ACTIVIDADES TABA UNIDAD 3

1) Indica cuál es el mensaje, el emisor, el receptor, el código y el canal empleado en las siguientes situaciones:
a) El profesor comunica por correo electrónico a sus alumnos el próximo examen será el 22 de octubre a las tres de la tarde.
b) El profesor comunica en clase, en voz alta, que quedan cinco minutos para terminar el examen.
c) Tus padres han recibido, por correo ordinario, una notificación de Hacienda en la que se requiere que presenten las escrituras de la vivienda en la que residís.
2) Indica de qué tipo son las barreras comunicativas que se dan en las siguientes situaciones:
a) El recepcionista de una empresa solo habla español y recibe una llamada en la que le hablan en francés. 
b) Una persona acude a una peluquería y solicita que le atienda la oficiala, no confía en el ayudante que comenzó a trabajar hace dos meses. 
c) Uno de tus compañeros de clase posee una discapacidad auditiva del 50% que no le permite escuchar bien las explicaciones de la profesora. 
d) En un viaje de trabajo aprovechas para realizar una llamada a un cliente. En una de las partes del recorrido se pierde la cobertura y se corta la comunicación. 
e) Una persona no se atreve a comentarle a su jefe que tiene que salir antes para acudir a una cita médica. 
f) Tu superior te encarga la elaboración de un informe para dentro de tres días sin tener en cuenta que te ibas de vacaciones. 
3) En la siguiente relación, indica qué comunicaciones se consideran externas y cuáles se consideran internas:
a) El jefe de Compras envía un correo electrónico a un proveedor. 
b) El jefe de Recursos Humanos solicita una copia del DNI a un trabajador de la empresa para incluirlo en su expediente. 
c) El jefe de Recursos Humanos recibe una carta en la que se solicita una entrevista de trabajo. 
d) El director general solicita informe sobre las ventas del trimestre al jefe de Ventas. 
e) El director general envía una invitación al alcalde de su localidad para la inauguración de una nueva sucursal. 
f) Luis García, empleado del Departamento de Producción, envía un correo electrónico en el que solicita el periodo de vacaciones de verano al Departamento de Recursos Humanos. 
4) ¿Cuáles de las siguientes opciones pueden considerarse ventajas de la comunicación escrita y cuáles no?
a) Permanencia en el tiempo. 
b) Posibilidad de realizar consultas cuando se necesite. 
c) El mensaje desaparece una vez emitido. 
d) Hay tiempo para reflexionar sobre la información que se va a transmitir. 
e) La comunicación es inmediata. 
5) Indica qué tipo de comunicación, según el flujo de información, se produce en los siguientes supuestos:
a) Un trabajador comunica a su jefe que se tiene que ausentar dos horas del trabajo para llevar a su hijo pequeño al médico.
b) El jefe de Ventas le pide al jefe de Almacén una relación de artículos que no se pueden vender por haberse mojado. .
c) El jefe de Contabilidad pide a su secretario que le haga un informe. 
6) Indica qué tipo de comunicación, según la naturaleza de información, se ha producido en los siguientes casos:
a) Luis, jefe de Ventas, comenta a Carmen, comercial, mientras toman café en la cafetería, la subida de las ventas de los armarios tipo VBN que han experimentado este trimestre. 
b) José, jefe de Almacén, habla por teléfono con el jefe de Recursos Humanos para solicitar que amplíen la plantilla de trabajadores en la campaña de Navidad. 
c) Julia charla con María sobre la paga de beneficios que van a recibir el mes que viene en el ascensor. 
7) Localiza y visualiza en internet el capítulo «Sistemas de incomunicación» de la serie de Camera café. Las conversaciones en torno a la máquina de café ¿se consideran comunicación formal o informal?
Atendiendo al medio de transmisión de la información, identifica cuáles de ellos quedan reflejados en el capítulo e indica un ejemplo relacionado con el capítulo.
https://www.youtube.com/watch?v=_GzjyP1j5TU
8) Indica al menos dos ejemplos en los que utilizarías un oficio interno.
9) Señala dos casos en los que sería necesario redactar una circular interna en una Administración Pública.
10) ¿Por qué es necesario evitar el abuso de abreviaturas en las comunicaciones?
11) La recomendación anterior, ¿es válida también para las comunicaciones realizadas en la empresa privada?
12) Escribe al menos tres ventajas de las comunicaciones escritas.
13) ¿Qué son las comunicaciones escritas?
14) Enumera al menos cinco documentos que forman parte de la comunicación escrita de una empresa.
15) ¿Qué se entiende por comunicaciones externas a la empresa?
16) Define comunicación interna.
17) ¿Cuál es el origen y destino de una comunicación interna en una empresa?
18) Es habitual que los institutos, al igual que las empresas, dispongan de un buzón de quejas y sugerencias. Comprueba si tu instituto dispone de uno y responde a las siguientes cuestiones:
a) ¿Dónde está situado?
b) ¿Dispone de formularios para que puedan ser cumplimentados por los usuarios?
c) ¿Cuál es el contenido de estos formularios?
d) ¿Quién lo gestiona?
e) ¿Cada cuánto tiempo se revisa?
19) ¿Qué se consigue con una buena comunicación interna en una empresa?

20) Enumera los objetivos de la comunicación en las empresas.
21) Clasifica las comunicaciones según el flujo de la información.
22) Explica cuándo se producen las comunicaciones formales e informales en una organización. 
23) Indica para qué se utilizan:
a) La comunicación ascendente. 
b) La comunicación descendente. 
c) La comunicación horizontal. 
24) ¿Qué ventajas tiene la comunicación interna?
25) ¿Qué importancia tiene la comunicación interna? 
26) Indica soportes impresos de comunicación interna.
27) ¿Qué tipo de comunicaciones se dan en el portal del empleado?
28) ¿Para qué tipo de comunicaciones se utiliza el oficio?
29) ¿Cómo pueden ser las comunicaciones según su naturaleza?
30) ¿Cómo pueden ser las comunicaciones según la transmisión de la información?
31) De la siguiente relación indica qué opciones están referidas a las ventajas que posee la comunicación escrita:
a) Perdura en el tiempo.
b) Es presencial.
c) Es reflexiva.
d) Es directa.
e) Es más fácil de entender.
f) Admite correcciones.
32) En una empresa que tiene una comunicación interna nula o no funciona correctamente, ¿qué puede ocurrir?
33) ¿Qué significa que la comunicación interna es bidireccional?
34) ¿Cuál es el origen y destino de una comunicación entre la empresa Construcciones Castillo y el Ayuntamiento de Cangas?
35) Es necesario comunicar a los empleados de una empresa privada y a los de la Administración Pública que va a comenzar la campaña de vacunación gripal. ¿Se utiliza el mismo documento en cualquier caso? ¿Qué documento o documentos (en el caso de no utilizar el mismo) utilizarías?
36) Indica, al lado de cada una de las situaciones que se exponen a continuación, producidas en una empresa privada, el tipo de herramienta adecuada a su contenido que utilizarías:
a) Petición por parte del Departamento de Recursos Humanos de un informe sobre un trabajador al Departamento Comercial. La empresa está conectada en red.
b) Informe gráfico sobre el volumen de ventas alcanzado en la empresa durante el primer trimestre del año.
c) Es necesario recoger datos de la opinión de los trabajadores sobre la nueva aplicación informática instalada en todos los equipos de la empresa.
d) La empresa quiere informar a todos los trabajadores sobre los objetivos que se han planteado para el semestre, las novedades de la organización y entrevistas de algunos altos cargos directivos para que sean conocidos por todos los empleados


37) Redacta la comunicación que realizaría la empresa Construcciones Mayoral y Montaña, de Tarragona, para comunicar a todos sus trabajadores que la segunda parte del curso sobre prevención de riesgos laborales va a comenzar el próximo día 3 de mayo (inventa todos los datos que necesites para confeccionar el documento de forma coherente).
38) El Departamento de Almacén comunica al Departamento de Compras la necesidad de adquirir tornillos tipo GB de 2 mm, ya que su nivel de stock se encuentra en el mínimo y son necesarios para finalizar pedidos pendientes. ¿Qué documento utilizaría?. Redacta la comunicación correspondiente.
39) La empresa OIL-ESPAÑA, situada en la ctra. de Humera, km 25, de Jaén, realiza una serie de notificaciones durante el mes de abril de 2018.
Redacta los documentos que se han de escribir en cada caso:
· 7 abril 2018: el jefe de Producción notifica al jefe Comercial el aumento del 25 % de la producción de aceite para la nueva campaña respecto a la anterior, para que se puedan adecuar las acciones necesarias en la promoción de esta temporada.
· 8 abril de 2018: el jefe Comercial contesta agradeciendo la información enviada e incluye los bocetos que se han elaborado para la nueva campaña publicitaria.
· 15 abril de 2018: el Departamento de RR. HH. informa a los trabajadores que se han incorporado en la nueva campaña de producción de que es necesario entregar en ese departamento la correspondiente ficha personal de cada trabajador cumplimentada, incluyendo dos fotografías tamaño carnet, antes del 20 de abril.
· 19 abril de 2018: la dirección de la empresa informa a todos los trabajadores de que a partir del 23 de abril y hasta el 30 de abril, por las obras que se van a acometer en el edificio principal de la empresa, deberá utilizarse la entrada situada en la parte posterior del edificio B.
40) O Concello de Cangas de Morrazo, situado en Paseo de Castelao, 2 - 36940 -, realiza a lo largo del mes de mayo del 2018 diferentes comunicaciones.
Redacta las comunicaciones que se han de escribir en cada caso:
· 18 de mayo de 2018: el alcalde se comunica con el responsable de urbanismo de ese mismo ayuntamiento para que le envíe informe detallado sobre las obras de ampliación en las aceras que se están realizando y su desarrollo en el barrio do Forte de esa misma localidad, que ha sido solicitado por la Diputación Provincial de Pontevedra.
· 25 de mayo de 2018: el alcalde comunica a todos los empleados del ayuntamiento que es necesario entregar en un plazo de 10 días hábiles, en el ayuntamiento, la solicitud para el cobro del abono de transporte correspondiente al primer trimestre del año. Es necesario entregar los siguientes documentos junto con la solicitud:
· Fotocopia del DNI.
· Fotocopia del abono de transporte adquirido.
Se adjunta con la comunicación copia de la solicitud para su cumplimentación.



TEST
1) ¿Qué elemento de la comunicación se refiere al conjunto de símbolos y signos que se utilizan para elaborar un mensaje?
a) 
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b) Canal.
c) Emisor.
d) Código.
e) Mensaje.
2) 
3) ¿Qué clase de barrera de comunicación se da en el caso de la afonía?
a) 
b) Burocrática.
c) Fisiológica.
d) Semántica.
e) Psicológica.
4) 
5) Si se da una falta de respeto a los subordinados, ¿qué tipo de barrera comunicativa se produce?
a) 
b) Burocrática.
c) Fisiológica.
d) Semántica.
e) Psicológica.
6) 
7) ¿Qué tipo de comunicación se realiza fuera de la estructura jerárquica de la empresa?
a) 
b) Oral.
c) Formal.
d) Transversal.
e) Informal.
8) 
9) ¿Cuál no es una ventaja de la comunicación interna?
a) Mantener al personal informado de la situación de la organización.
b) Reducir el nivel de conflictividad laboral.
c) Disminuir la participación y la motivación de los empleados.
d) Evitar duplicados.
10) Para transmitir información de un departamento a otro en la misma empresa, ¿Qué tipo de escrito utilizarías?
a) 
b) Una circular interna.
c) Un aviso.
d) Una nota interna.
e) Un oficio.
f) 
11) ¿Qué herramienta de comunicación interna utilizaría la Consellería de Educación en el caso de que tuviera que informar a sus empleados sobre las vacantes de promoción interna que van a presentarse?
a) 
b) La videoconferencia.
c) El teléfono de información.
d) El manual del empleado.
e) El portal del empleado.
12) 
13) Las comunicaciones internas pueden ser:
a) 
b) Formales y variadas.
c) Informales y formales.
d) Formales y dinámicas.
e) Informales y variadas.
14) 
15) Según la transmisión de la comunicación, puede ser:
a) 
b) Verbales y no verbales. 
c) Informales y formales.
d) Vertical y horizontal. 
e) Vertical y transversal. 
16) 
17) Las herramientas utilizadas en la comunicación interna en la empresa son:
a) Soporte impreso
b) Soporte web
c) Contacto directo
d) Todas las respuestas anteriores son correctas. 

