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) PRESENTACION DEL CREDITO

El crédito =1 ¢ual nos vamos a referir, denominado '"Técnicas de
Comunicacistn®, se ocupa del lenguaje como elemento bédsico de
la comunicacién.,

Todo el contenids de las unidades autoformativas, estard girando
alrededor del Ymensaje' su produccidn e interpretacidn a través
del estudio de las cuatro actividades bésicas de la comunicacidn:
HABLAR, XSCUCHAR, ESCRIBIR Y LEEER.

Habla

EMISOR<\ PRODUCE
Escrib I \

Escucha Mensaje

RECEPTCR INTERPRETA

\
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I OBJETIVOS

Al terminar el estudio de la presente unidad, el Instructor en for-
macibén est&rd en capacidad de dar su concepto sobre los diferentes
aspectos de la comunicacién, conteniplados en la auto-evaluacibén

final, sin cometer ningdn error, en un tiempo méximo de ocho mi-
nutes. :
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AUTO-PRULBA DE AVANCE
5 X1 objeto de esta prueba es llevarlo a gque usied se autoevalde so-
bre el contenidn de la presente unidad. Si al desarrollarla encuen-
tra solucién a cuds uno de sus puntos puede concluir que tiene los
§ conocimientos necesarios scbre el tema y por 1o tanto ne hace fal-
; ta que la estudie, '
3
4
t’i '
2 ANALICE:
¥
; 1. Il.os requisitos o condiciones para que haya realmiente buena
3 comunicacién,
4 :
P 2. Cuéles pueden ser las causas de la distorsidn en la comuni-
d cacidn,
':-‘,’!‘
: 3 Qué circunstancias pueden dar lugar a una interferencia en

la comunicacién.

R T R

4. Fuera de la vista y el oido, por cufiep o ros sentides medios
puede hacerse la comunicacidn,

-

5. C8mo ha cortribuido la ciencia a la comunicacidn,
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La Comunicacién

v

INTRODUCCION

Por medio del lenguaje nos comunicamos, es decir, establecemos
una relacién social.

S

Cada vez que manifestamss o hacemos saber alguna cosa, estruc- }i
turamos ur mensaje y se produce una comunicacidn.

L

En esta unidad autofocrmativa presenf:aremds los factores bésicos
de la comunicacidén, y en las unidades siguiertes iremos presen-
tande los elementos que un Instructor SENA recesita para‘ser un
buen comunicador.
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“« N LA COMUNICAGION

La comunicacién entre la gente es muy compleja, pues es més
que hacer simples comentarios y escucharles, Todos nos co-
municarros en més de un aivel al misme tiempo, Por ejemplo,
3 en las palabras (hakladas) hay un mensaje; en el tono de voz,
los"gestus y la postura fisica, otro. Recibimos el mensaje de
las palabras y tembién los suntimientos de calor humano o de
hostilidad v de agresiSn. ' Hay por lo menos 8 mensajes dife~"
rentes cuando nos comunicamos en una conversacién

1. Lo que usted entiende que dice

2, Lo que usted estf actualments diciendc
Lo que oye otra persona

4, Lo que otra piensa que oye

5. Lo gue la otra persona dice

w
L]

Eu

10 gue usted piensa que la otra persona dice

o

Pensamos un momentc en algunos factores que influyen en los
mensajes que se envian

ia Toda conducta, tedo lo que uno hace, es motivado, Nada
hacernos por accidente., Modemos no estar conscientes de.
nuestras motivacionss, paro siemipr: cstén presentes,
For lo tantc, sizmpre que hacemos algo y adn sin-hacer
nada, nos 2stanios comunicande, Fuede que no sea lo que

@HLAYIsY ol ando,

2, Siempre hay mée d2 una motivasién para una simple comu~
nicacidn & wiéntaje, Efta es Ura vazdn por latudlle que -

muy & menudo deciines no estd tan clare como 1o Gue pen-

samos, '
Estos factores indican por guf muchas veces no estamos cons-
cientes de todo lo gque cormunicamcosz, Nuestra conducta como
miembros de un grupo comunica muchas cosas de las cuales no
nos percatamos. Muchos pueden recibir mensajes de hostili~
dad, confusién, angiedad, incertidurmabre, timidez, o bien de
caler humano ¥ amistad, i
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Vamos a pensar e¢n los mensajes gque recibirios; son iguaimente
complejos y estén afectados por muchas moivacicones; hacemos

- seleécciones o uzamos ayudags para oir utiliz.cmos cuando nos con-

viene de acuerdo a nuesiras motivaciones, Jsualmente oimos
lo que gueremos oir. Evadimos incunscientemente la comuni-
cacién amenazante y critica, Oimos de acuerdo a nuestros pre-
juicios, esperanzas o deseos e imégenes de nosotros mismos.
Es pbr éstn yor lo que se hace muches veces tan dificil enten~
dernos coxn la gente:

- Por qué la gente no escucha?

- For qué a menudo mel interpretan los mensajes que a nuestro
juicio estén perfectaraente elaros’?

- Cémo puede e\fltav la incomprensidn en mi esfera de influen-
Cla,?

e
. - ‘

" "= COmo puedo saber lo que la gente piensa de mi y de mis ideas?
L e

wnﬁ - Qué causa que la comunicacifn se interrumpa en una organi-
e

Zacxo T Pas

Y

~ C6mo Perede- "vender“ mis ideas a mis superiores o subordina-~
dos? Al

La comunicaoridn es el medio que usamos para establecer una re-
lacidén, La vusamos para negociar ¢ interprotar ideas entre las

personas. I veamog para exponer nuestro:z sentimientos Triti-
mos v proveer datos para cuando se hace algena interferencis

& estos gernfimictous.

La comunicacidn no es solo verbal: ocurre también la comuri-
cacidn sin palabras. Muchas veces la parte m&s importante v
persuasiva Ju l» comunicacidn s la 1o verbal forma de heblor,
gestos, expresiones faciales, postura. Una mirada furtiva 2l

reloj durante una entrevicta, ¢l dar impacientemente con los

dedos, son sefiales que pueden decir mZs sobre nuestros_sen-
timientos que las palabhras que usamos.

Uno de lcs probismas de la comunicacidn es tjue muy 2 menudo
comunicamos sentimientos y actitudes que no tuvimos intencidn
de comunicar, Mirchas veces algunoe deslices de la lengua
también scu muy veveladores, ‘
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Consideramos algunas de las barreras en 1z ¢ omuniéacigmqa;c._.
ocurren en las estructuras.de trabajo. &

3

o

1, La naturaleza de la organizacidén
a. La distanciz, lo mismo fisica que sicolfgica entre los
que formulan pautas ynormas y los que las ponen en
ejecucién,
b. 105 gue implementan una pauta o decisién pueden no

% tener un rcl definido al ponerlas en ejecucidn; por lo

‘ tanto se hacen muy poco responsables de hacerlo.

’{ Cr Los subordinados pueden tener maiy poca confianza

g ' en ios procesos que proveen la ini‘,orrr;a.cién.

4 - . :

’f Z; Defectos de la red formal de comunicacidn

g ] bt . iy

1 | La organizacidn vy el sistema de comunicacién, puede ser

g muy grande y compleja. _ ]

2

g Algunas veces hay una laguna que no se ha descubierto en

ff la cadena de la comunicacibn, Puede qie también haya mu-

% chas lagunas ¢r el movimiento de los mensajes a través de

g tedo a1 sxstema.\.\

5: k& Ariagdedades del status v los roles

3

; iareeinos due fenemos un status balc sodemos ser may

3 Fizos de rmertras propias ideas y por le tanto inhibir-

& las, Ds oftro lado, sinuestro status es alto podemos fa-

g Haz en oir y valorar las ideas d2 ntros.

‘

3 Cuando hay dupricacida de status y roles hay falta de hila-
cidn epdiendo o la daplicacién ¢ interferencia. 5i no es~
tamos conscinvtes de urestros roles de liderato, a la lar-
ga se crea confusida y hay una serie de errores como re-
sultado,

4, Diferencias de lengnaie

Muchas veces nos blogueamos 2l no entender lo que se di-
ce en palabras. Muchas palabras tienen una coanrctacidn

AT R R R R R A
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distinta para uncs y otros, dependiendc de experiencias pre-
vias v d¢ las diferencias culturales.

5 Choque de personaliidades

SR N R RO R
1

6. Ideas equivocadas y malos entendidas

Emeoecionss v sentimientos ;

P Ve B
-~

Cuando estamos a la defensiva, =1 escuchar se hace dificil
porque eastamos més atentos a las implicaciones que al con-
tenido y nos ocupamos més en frasear nuestra réplica que
" en oir adecuadamente,

* Por qué fracasa una comunicacidn;

Cuando nos dirigimos a la gente nuestrc mensaje puede ser inter-
pretado de manera diferente a nuestras intenciones, o sencillamen-
te, no ser comprendido, El fracaso de la cornunicacién puede ser
el resultado de: :

Nec decir las cosas claramente
- Hablar cuandc la otra persona no est& escuchando

- Pouner el meussie 2 una altura superior a la capacidad actual
de co:nprensidn de la otra persona

~ Tratar de cue nuestro raensaje sea nrerciado por mentes
obstinadas

- Ponernoes en un pep=ai que la otra peyscna no espera, ni cree,
ni acepta

e R, s R e S AT A P R S S R T IR T P
:

- Estar convencidcs de cue estarr ~¢ an io cierto, cuando otros
nes consideran erradcs, v segur. .celante con nuestro men-
saje como si nada sucedisra

- Incapacidad para ver el punto de vista d« la otra persona an-
tes de seguir adelante

- Desprecio de las creencias, hébites y costumbres de la otra
perscna, cuando estan:os tratando de ccmunicar,

§1 N AR TS A A, M A A T T R TR N
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Clvidarse gue la mente necesita tiempo y energia para ab-
. - . . T . s
orber y digerir la informacién.

guins de ensefianza del ADECO,
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Elementos de ia Cornunicacién

»

Para que haya comunicacidn deben estear presentes los si-
guientes elementos:

T

Un hzblante o emisor que preparzgpel mensaje

-t
*

e

(AN
s

2. Umn ovenlte o recepitor due recibe 1 mensaje

IR Y AR R S0 T

3. Un mensaje o realidad mencionada es decir, heschos,
personas, lugaresn, etc.

4, Un cédigo, la lengua que sirve para organizarlc, para
darle forma v poderlo transmitir; debe ser comin pa-

. rael emisor vy el receptor.

5.  Un canal por donde se transmite el mensaje. Ejemplo:

Ias ondas oclsticas si se trata de la lengua oral,

Un control, condicién indispensable para asegurar que
realmente ha habido comunicacién.

e A DA B T BT ARt A SIS S 98
(w28
-

AN TS

T O

i NMENSATIE ¥
EMISOR Cana}s‘-\hx j Ca .z =34 RETEPTOR
.\“:h'mm/
e >
CODIGO
CONTROL
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Ejemplo:

Luiis dice = Enrique: Iré a fdtbol mafiana
EMISOR = Luis

MEMNSATE = Iré a fitbol maifiana

ECEPTOR = Enrique

A R R S 0 ARG

TR RO e R T A o 5

Ve w : = : .
Iré, fitbol, mafiana, a: Palabras del c8digo espafiol que J
al combinar:ias producen el mensaje.

i

Las ondas ncdsticas (Si Luis habla)

| >£»ANAL
Los signos gréficos (Si Luis escribe)

}
3
i
Qué haré mafiana ? (Luis) - E

BN - TGS R DYt R SRR SR

S

R

> CONTROL
Irds a fitbol (Enrique)

2
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AUTQCONTROI, No, 2 "

Qe acuerdo a les conccimientos anteriores, ilere ¢l espacio < espacios
con la palabra ¢ palabras gue estime convenientas:

1. La base 42 toda relacién sc:ial es ‘
2, A la pursons o entidad que envia el mensaje se le da el nombre
de .
3. Al . se le d& este nombre porque recibe el mensa-
je. ' '
4. Se asegura que verdaderamente hubo comunicacién por medio
del .
5., En la ccmunicacidn escrita, los signos gréif.cos desempefian el ;
papel de "y ' :
6. Para que el emisor y el receptor puecen entenderse es necesario
que pogean - - ' comin,

Compare sus respuecstas con las que aparecen en la pagina siguiente
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RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 2

L La base de toda relacidn social es LA COMUNICACION
2, A la persona o enfidad gue enwia ¢l mensaje se le d4 el nombre

de EMISCR

3. Al RECEPTOR 2o le df este nombre porque recibe el mensaje
4. Se asegura que verdaderamente hay comumicacidén por medio del

CONTROL:

5. En la cemaunicacifn escrita, lus signos grificos desempefian el

rapel de CANAIL,

M P A R R R

;B Para que ¢l emiser v ¢l receptor pucdan snienderse, es necesa-
ric tener an CODICO en COMUN

7]
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Si su respuestz ho sido acertada puede seguir adelante. Si no repa-
"Be el subtema anborior,
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B, Problemas en la comunicacidn

e ——————— . —

Verdadera

Comunicacidn Jistorsibén

RO —

J nterferencia

j

l .

A U R

Si después de transmitir el mensaje hacemos el respactivoe

% coutrol, podemos encontrar uno de los siguientes casos:

g Je E]l mensaje fue recibido correctamente .

=

@ 2. El mensaje fue recibido parciaimz=nte o con algunas ala
o S

& teracicnes. :

5

G 3. El mensaje no fue recibido.

emitirlo,

E1l hecho ide 1o recibiy un ménsaje se
chifalt, »

ey ORI s b Tt

produce una "‘distorsisn',
o
Para descubrir los problemas de la
- mos dei contrel,

Y et S Yy s Dt O BT

i
P
1
]
)

R S T

Para que 12ya una verdadera comunicacién, es necesario
que el mensaje sea recibido en la misma forma en Que fue

fenomina "'interieren-

Cuzndo ¢l mensaje es recibido ton a2lgunas alteraciones se

~yunicacidn nos vale-
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AUTOCONTROL No. 3

Compare el parrafo escrito con la gré&fica y de acuerdo a ésto, contes-

te

las siguientes preguntas:

Qué€ se necesita para que haya una verdadera comunicacién?

Qué ocurre cuando el mensaje es recibido con algunas alteracio-
el

Qué€ nombre le damos al hecho de no recibir el mensaje?

Qué diferencia encuentra usted entre la dis‘Hrsidn vy la interfe-
nemeia 7

Cudl de les e¢lementos de la comunicncidn nos sirve para descu-
brir estos prubiemas?

te,

PSRN RN T MR RO R & P TR
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RESPUESTAS AL AUTOQCONTR®L: No, 3

B R W

1, Para que haya una verdadera comunicacidn 8 pscscarvic qus el
mensaje sea recibidc en la misma forma ¢n que f{ue emitido,

8,

2. Cuando el mensaje es recibido con algunas a.lterac;ones, se pro-
g duce una distorsidn,

3. Al hecho de no recibir el mensaje se denomina :interferencia,

4. En la distorsién el mensaje es recibide (aunque en forma cife-

rente) en la interferencia no se recibe.

B Para descubrir estos problemas nos valemcs del control.

IR

5i sus respuestas han sido acertadas pueds segair adelante.” En
caso contrario lez nuevamente el subtema anieriox.
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Clases de comunicacidn

i. ' De acuerdo al canal que se utilice en la comunicacidn,
&sta puede ser:

a, URAL

Cuando conversamos con nuestros compaifiercs, dia
logamos con el profesor, exponemos algo,

b. ESCRITA
Se produce a través de los periddicos, reyistas,
libros, carteles, informes, cartas, telegramas,
etc,
2. e acuerdo al receptor puede ser:
a, INDIVIDUAL
Cuando va dirigida a una sola persona
3., COLECTIVA
Cusndo se dirige a varias personas
., MASIVA
Cuando vi dirigida a un gran ndmero de oyentes.
ko,: la raudio, la televisidn,
Actividades hésic, v en la Comwuanicac dn
Hablar y escuchar “on las actiidades bdsicas en la Comu-~
ricacidon oral; el habiante o en ‘sar, habla; ¢l oyente o re-
ceptor, escucha. leer y esciribicr son las dos actividades

bésicas en la comunicacibn escrita: el emisor ¢scrike y
el receptor lee,
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DIVICION DZ METOOOLUGW ¥ FORMAGION

AUTCCONTROL No. 4

S Escriba dentro de cada uno de los cuadros siguientes, las cuatro
actividades bidsicas de la comunicacién y ura con una flecha ias
que tengan alguna correspondencia entre sit

e A b v,

i = H
2, De acuerdo al canal utilizado, cdmo pueds ser la comunicacién?-
£ 8 Cémo su puede clasificar la comunicacidon dz acuerdo al recep~

tor?
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5 HAB LAR ESCUCEAR
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ESCRIBIR LEER
] £
':.1 ?
) :
2 Segin el canal utilizado, la comunic acidn puede ser ORAL o
i :
8 ESCRITA, |
; 3. De acuerdo al receptor, la comunicacidn puede clasificarse en:
5 Individual, colectiva y masiva, :
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_mensajes = larga distarcia, Algunc: Te &llog se dirigen a gran

it e VIR o a1 S L SO TR, BB sl

{ HOM DE | ArTOFORMACION [ REF: 1-TC 521/2’

108 invend ¢ ¥y la Comunicacidn
El ombro ha invegtade rumerosos aparatces para fijar y ampliar
1w lenguw oral el disco, e! grabader, el micrdfono.

ata f2¢ 7 ilar ls commanicacidn escorita he iy sntado la imprenta y
ia méqguina ie eecribir,

Para traussnil’s la palabra hablada o escrita, ha ideado el telé-
fone, la rudio, el telégrafo, la televisism, FKEstos aparatos envian

nimero de uyentes como son la radic v 1a televisisdn,

Los satdlites se ulilizan hoy para transmitir mensajes a larga
distancia,
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RECAPITU LACION

Los principales elementos de la comunicacién son:

-El emisor, el receptor, el mensaje, el canal, el c6digo y el
control.

-Ep la comunicacién pueden ocurrir dos problemas: La distor-
8idn y la interferencia,

~Segén el canal que se utilice, la comunicacidn puece ser oral
o escrita,

-Segén el receptor la comurnicacidn pasds ser individual, colec-
tiva o masiva,

~Las actividades hé&sicas de la comur.cacién son: Hablar, escu.
char, leer y escribir,
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VI AUTO-TYALUACION FINAL

ANALICE:
8 Los requisitos o cond:.cmnes para que haya realmente bue~

_ na comunicacidn,

Cufles pueden ser las causas de la distorsién en la cemuni-
cacibn,

{Jué circunstancias pueden dar lugar a una interferencia en

ia comuenicacidn,

Fuera de la vista y el oido, por cudles citros gentidos o me-
dios pusde hacerse la comunicacidn,

U8mo ha contribufdo la ciencia a la ceoraunicacidn,
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DIVIRION DE METODOLOSIA *# FORVALION i La Comunicacibn cob'i.o: 69-.610 '

RESPUESTAS £ LA PRUEBA DE AVANCE Y AUTO-EVALUACION

FINAL -

(Nota: En su anflisis deben estar contenidos, aproximadamente, los
elementos bédsices planteados en la unidad. )

ANALICE:
| iy Los requisitos o condiciones para que haya realmente buena co-
municacifn:
a, Un hablante o emisor que prepara el mensaje
b, Un oyente o recepior que vecibe el mersaje
c. Un mensaje o realidad mencienada, es decir, hechos, per-

son: 8, lugares, etc,
d. Un cédigo, La lengua que sirve para.organizarlo, para.
darie forma y poderlo transmitir, debe ser comdn para

2l emisor y el receptor, ;

e.  Un canai por donde se transmite el mensaje

£ Un control, condicién indispensable para asegurar que real-
menxnte ha habide comunicacidn,

2, Las causas de distor=ién en la comunicacién pueden serx:
a, Mensaje .rnai codificado

b. Mensaje mel descodificado

Un cbdigo inadecuara

Un canzl mal seleccionado

3, Puede dar lvgar a una interfercncia en la comunicacidn

a, Ausgencia de receptor
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2 lo7% Avsencia de cddigo comiln
i Gy, Irzsuficiencia del canal

Aparte de los sentidos de la vista v el cido, la comunicacidn pue-

de hacerse:

a, Al tacto v
b. Oral

La ciencia ha contribuido a la comunicacidn:

a, Creando aparatos para amgpliar y fijar la lengua oral, co-

mo el disco, la grabadora, el micréfonc,

b. Para facilitar la comunicacidén escrita estin la Imo»orenta
y la méquina de escribir,
L
Cs Para transmitir la palabra hablada y escrita ge ha inven-

tado el teléfono, la radio, 1l» televisibn, el telégraio, los

satélites,
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