Comunicación en la Empresa: Conceptos.

1.-Elementos de la Comunicación.

Emisor: Produce el mensaje y lo envía.

Receptor: Recibe el mensaje y lo interpreta.

Código: Conjunto de signos y reglas que el emisor y el receptor conocen, y 

que sirven para codificar y decodificar el mensaje.

Ruido: Cualquier interferencia que produce el fracaso del acto de  comunicación.

Mensaje: Enunciado enviado por el emisor y recibido por el receptor.

Canal: Medio físico por donde circula el mensaje.

 Contexto: Situación en la que se transmite el mensaje y que contribuye a su significado.

Retroalimentación: Mensaje de retorno entre emisor y receptor necesario para la interacción entre ambos.

2.-Etapas de la Comunicación.

Configuración de la idea: Se elige el canal y el código de la comunicación apropiados para la idea.

Codificación: Transformación de la idea pensada, en el lenguaje utilizado.

Emisión del mensaje: Transmisión del mensaje por el emisor.

Recepción: Los interlocutores reciben el mensaje por el canal seleccionado.

Descodificación: Entendimiento del mensaje y transformación en ideas.

Retroalimentación: Si hay respuesta se crea una comunicación bilateral.

3.-Tipos de Comunicación.

Según el medio empleado:

VERBALES:  

Individuales: entre dos personas (bidireccional y con retroalimentación).

Colectivas: a un grupo de personas. Inmediatas y multidireccionales.

NO VERBALES:

Escrita: plasmadas directamente en un soporte.

Expresión Corporal: lenguaje de signos, gestual...

Según la dirección:

VERTICALES: 

Distintos niveles jerárquicos (ascendente, descendente).

HORIZONTALES: 

Mismo nivel jerárquico. 

4.-Barreras de la Comunicación.

Tipología de barreras de la comunicación:

1. Barreras personales o psicológicas.

Efecto halo (impresión de una persona).

Percepción selectiva.

Defensa perceptiva.

2. Barreras semánticas (significado o acepción del lenguaje en general de los 

símbolos que se utilizan y su decodificación).

3. Barreras físicas (deficiencias o selección inadecuada de la fuente de los 

medios utilizados para transportar el mensaje).

Técnicas utilizadas para vencer barreras:

EMISOR: 

1. Retroalimentación.

2. Información fácilmente comprensible por el receptor.

3. Omitir información irrelevante.

4. Utilizar más de un canal de transmisión.

5. Preparar bien el mensaje.

RECEPTOR:

 1. Evitar los filtros y prejuicios.

2. Escucha activa.

5.-Redes de Comunicación.

Se entiende por redes de comunicación las estructuras que se establecen en la 

empresa para transmitir mensajes entre sus miembros.

Redes de Comunicación Formal:

Circulo (sin comunicación transversal, de deforma la información, ningún 

miembro está aislado).

Estrella (solo el individuo del centro puede comunicarse con todos, muy 

eficaz para tareas simples).

Cadena (comunicación con el miembro mas próximo, mas calidad en el 

De múltiples canales (comunicación entre todos los miembros y en todas 

direcciones, permite que la satisfacción de los miembros sea alta).

Redes de Comunicación Informal:

Cadena (se transmite hasta el final de la cadena).

Chisme o rumor (Una persona informa a los que le rodean).

Casual o aleatoria (caótica, no llega a todos, depende de la importancia 

que le dé el trabajador).

6.-Fases del Plan de Comunicación.

1. Inicial: Realización de un diagnóstico de la situación. Los planes 

de comunicación deben basarse en el análisis y no en la intuición o 

preferencias personales.

2. Diseño: Definición de objetivos, selección de medios, planificación de 

acciones…Para una elección adecuada de los medios conviene tener en 

cuenta la finalidad que se trata de conseguir con el mensaje.

3. Implantación y seguimiento. La implantación debe ir acompañada de 

un sistema de seguimiento y retroalimentación constante para identificar 

las desviaciones
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1.-Elementos de la Comunicacién.

Emisor: Produce el mensaje y o envia.
Receptor: Recibe el mensaje y lo interpreta.

Cédigo: Conjunto de signos y reglas que el emisor y el receptor conocen, y
que sirven para codificar y decodificar el mensaje.

Ruido: Cualquier interferencia que produce el fracaso del acto de.
comunicacion.

Mensaje: Enunciado enviado por el emisor y recibido por el receptor.

Canal: Medio fisico por donde circula el mensaje.

Contexto: Situacién en la que se transmite el mensaje y que contribuye a

su significado.

Retroalimentacién: Mensaje de retorno entre emisor y receptor necesario para
la interaccion entre ambos.

2.-Etapas de la Comunicacién.

Configuracién de la idea: Se elige el canal y el codigo de la comunicacion
apropiados para la idea.

Codificacién: Transformacion de la idea pensada, en el lenguaje uilizado.
Emisién del mensaje: Transmision del mensaje por el emisor.

Recepcion: Los interlocutores reciben el mensaje por el canal seleccionado.
Descodificacién: Entendimiento del mensaje y transformacion en ideas.
Retroalimentacién: Si hay respuesta se crea una comunicacion bilateral.

3.-Tipos de Comunicacién.

Segin el medio empleado:

VERBALES:
Individuales: entre dos personas (bidireccional y con retroalimentacion).
Colectivas: a un grupo de personas. Inmediatas y multdireccionales.

NO VERBALES:
Escrita: plasmadas directamente en un soporte.
Expresién Corporal: lenguae de signos, gestual...
Segin la direccion:

VERTICALES:
Distintos niveles jerarquicos (ascendente, descendente).

HORIZONTALES:
Mismo nivel jerarquico.
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Tipologia de barreras de la comunicacion:

1. Barreras personales o psicologicas.
Efecto halo (impresion de una persona).
Percepcion selectiva.
Defensa perceptiva.
2. Barreras semanticas (significado o acepci6n del lenguaje en general de los
simbolos que se utiizan y su decodificacion).
3. Barreras fisicas (deficiencias o seleccién inadecuada de la fuente de los
‘medios utilizados para transportar el mensaje).

Técnicas utilizadas para vencer barreras:

EMISOR:
1. Retroalimentacion.

2. Informacion facilmente comprensible por el receptor.
3. Omiti informacién irrelevante.

4. Utizar més de un canal de transmision.

5. Preparar bien el mensaje.

RECEPTOR:
1. Evitar los fitros y prejuicios.
2. Escucha activa.

5.-Redes de Comunicacién.

Se entiende por redes de comunicacion las estructuras que se establecen en la
empresa para transmitir mensajes entre sus miembros.

Redes de Comunicacién Formal

Circulo (sin comunicacién transversal, de deforma la informacion, ningdn
‘miembro esta aislado).

Estrella (solo el individuo del centro puede comunicarse con todos, muy
eficaz para tareas simples).

‘Cadena (comunicacién con el miembro mas préximo, mas calidad en el
centro).

De miltiples canales (comunicacion entre todos los miembros y en todas.
direcciones, permite que la satisfaccion de los miembros sea alta).

Redes de Comunicacién Informal:
‘Cadena (se transmite hasta el final de la cadena).
Chisme o rumor (Una persona informa a los que e rodean).
Casual o aleatoria (cadtica, no llega a todos, depende de la importancia
que le dé el trabajador).
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1.

Inicial: Realizacion de un diagnéstico de la situacién. Los planes
de comunicacion deben basarse en el andlisis y no en la intuicion o
preferencias personales.

Disefio: Definicién de objetivos, seleccion de medios, planificacion de
acciones...Para una eleccién adecuada de los medios conviene tener en
cuenta la finalidad que se trata de conseguir con el mensaje.

Implantacién y seguimiento. La implantacién debe ir acompafiada de
un sistema de seguimiento y retroalimentacion constante para identificar
las desviaciones de los objetivos y sus causas y poder disefiar acciones.
correctoras.




