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La comunicacion oral
1. La comunicacion oral

La comunicacion oral

hablada.

Tipos de comunicacion oral

m Es aquella que se transmite a través de la voz, utilizando para ello la palabra
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= Concision
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La comunicacion oral
2. La comunicacion no verbal

La comunicacion no verbal

Es aquella que se produce a través de los movimientos corporales y gestos, ya
sean voluntarios o involuntarios.

EXPRESIONES FACIALES EXPRESIONES CORPORALES

* Mirada e Postura

e Frente y cejas e Movimientos y gestos
e Boca y sonrisa e Apretdn de manos

LA PROXEMICA LA IMAGEN PERSONAL
« Distancia publica * Vestimenta

* Distancia social * Higiene personal

« Distancia personal * Lenguaje corporal

e Distancia intima * Conducta
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La comunicacion oral
3. Habilidades sociales y protocolo en la comunicacidn oral

La comunicacion oral correcta

Para desarrollarla con eficacia es necesario desarrollar ciertas habilidades sociales
y conocer algunas normas de protocolo.
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ASERTIVIDAD EMPATIA ESCUCHA
ACTIVA

"

NORMAS DE
PROTOCOLO
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La comunicacion oral
4. Comunicaciones presenciales en el ambito profesional

Comunicaciones profesionales

Cada dia se producen comunicaciones orales en las que el emisor y receptor se
encuentran fisicamente en el en el mismo sitio, ya sea con clientes, proveedores,
empleados de la empresa o compaieros de profesidon de otras organizaciones.

TIPOS DE
COMUNICACIONES

Conferencia

Congreso

© Editorial Editex. Este archivo es para uso exclusivo y personal del profesorado. Cualquier forma de reproduccion o distribucion U I
EDITEX ) >

www.editex.es solo puede ser realizada con la autorizacion del titular del copyright, salvo las excepciones previstas legalmente.




La comunicacion oral
4. Comunicaciones presenciales en el ambito profesional

Recomendaciones para realizar exposiciones orales

Hablar en publico es una actividad que genera tensién, nerviosismo e incluso
medio en muchas personas. Existen una serie de recomendaciones para hacerlo
correctamente.

Dominar el tema de la exposicién

Organizar el contenido

e|ntroduccion
eDesarrollo
eConclusién

Practicar la exposicion

No decir el contenido de memoria
Utilizar recursos audiovisuales de apoyo
No leer

Amenizar la exposicidn

Controlar el tiempo

© Editorial Editex. Este archivo es para uso exclusivo y personal del profesorado. Cualquier forma de reproduccion o distribucion U I
EDITEX ) >

www.editex.es solo puede ser realizada con la autorizacion del titular del copyright, salvo las excepciones previstas legalmente.




La comunicacion oral
4. Comunicaciones presenciales en el ambito profesional

Comunicaciones en la recepcion de visitas

En el ambito empresarial es frecuente recibir visitas de clientes, proveedores,
autoridades, etc. La impresidon que se llevan los visitantes de nuestra empresa
depende en gran medida del trato que reciban.

maa ACOGIDA

¢ Cuidado del entorno fisico y de la imagen personal
e Prioridad a la visita
e Saludo

S | DENTIFICACION

e Del recepcionista
e Del visitante

 GESTION

maad DESPEDIDA
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La comunicacion oral
5. Comunicaciones no presenciales

Comunicaciones no presenciales

La principal comunicacion oral no presencial que se desarrolla en el ambito
empresarial es la telefonica y para ello existen una serie de normas tanto en la
realizacién como en la recepcion.

EMISION DE LLAMADAS TELEFONICAS

e Presentacidn
e Desarrollo

e Cierre

e Despedida

RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS

e |nicio

e Saludo e identificacion
e Motivo de la llamada
e Accion

e Cierre y despedida
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La comunicacion oral
En resumen

COMUNICACION ORAL

v
Caracteristicas |
¥

= Lavoz, elemento basico
= No permanencia
il = Retroalimentacién inmediata

= Menor elaboracién del mensaje
= Rectificacion inmediata
TN . f = Uso de comunicacién no verbal

| ‘/‘ ® Paralingiistica (volumen, tono,

timbre, ritmo y silencio)

v
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| | Habilidades sociales y protocolo

| Principios
1]
= Adecuacion
= Claridad
= Concisién
= Correccién
= Cortesia

m Coherencia
= Riqueza de vocabulario

¥

= Asertividad

= Empatia

= Escucha activa

= Normas de protocolo y
costumbres socioculturales.

‘ Comunicacion no verbal ‘

v
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¥

¥

Expresiones faciales
= Mirada
= Sonrisay boca
= Frente/cejas

Expresiones corporales
= Postura
= Movimientos y gestos
= Apretén de manos

= Distancia publica
= Distancia social
= Distancia personal
= Distancia intima

Proxémica

Imagen personal
= Vestimenta
= Higiene personal
= Conducta

Comunicaciones presenciales

\

¥

v

Tipos
= Didlogo = Mesaredonda
= Entrevista = Simposio
= Charla = Seminario
= Conferencia = Congreso
= Discurso = Foro
= Discusion = Panel
= Debate

= Dominar el tema

= QOrganizar el contenido

= Practicar

= No memorizar nileer

= Usar lenguaje no
verbal, paralenguaje e
imagen personal

Recomendaciones para exposiciones orales

= Utilizar recursos
audiovisuales

= Amenizar

= Controlar el tiempo

Comunicaciones no presenciales ‘

Comunicacion en la
recepcion de visitas
= 1. Acogida
m 2.° |dentificacion
= 3°Gestion
u 4 Despedida
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Realizacion de llamadas Recepcion de llamadas Normas y rec dacione
= 1° Presentacion = 1% Inicio = Utilizar elnombre = Vocalizar
= 2.° Desarrollo = 2.°Saludo eidentificacion = Cortesia = Estilo positivo
= 3° Cierre = 3° Motivo de la llamada = Habilidades = Seguridad
= 4°Despedida = 4.° Accion sociales = Sonrefr
= 5° Cierre y despedida = Voz y elementos = Tomar nota
paraverbales = Deletreo
= Claridad y orden = Evitar silencio

=
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