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      Copyright por Santiago González Todos los derechos reservados.

      

      Este libro se proporciona con el único propósito de proporcionar información relevante sobre un tema específico para el que se han hecho todos los esfuerzos razonables para garantizar que sea preciso y razonable. Sin embargo, al comprar este libro electrónico, usted acepta que el autor, así como el editor, no son en absoluto expertos en los temas contenidos en él, independientemente de las afirmaciones que puedan hacerse al respecto. Por lo tanto, cualquier sugerencia o recomendación que se haga en el mismo se hace con fines puramente de entretenimiento. Se recomienda consultar siempre a un profesional antes de poner en práctica cualquiera de los consejos o técnicas que se exponen en este documento.

      

      La reproducción, transmisión y duplicación de cualquiera de los contenidos aquí encontrados, incluyendo cualquier información específica o ampliada, se realizará como un acto ilegal independientemente de la forma final que adopte la información. Esto incluye las versiones copiadas de la obra, tanto físicas como digitales y de audio, a menos que se cuente con el consentimiento expreso de la editorial. Quedan reservados todos los derechos adicionales.

      

      Además, la información que se encuentra en las páginas descritas se considera exacta y veraz en cuanto a la narración de los hechos. Por lo tanto, cualquier uso, correcto o incorrecto, de la información proporcionada dejará al editor libre de responsabilidad en cuanto a las acciones realizadas fuera de su ámbito directo. En cualquier caso, no hay ninguna situación en la que el autor original o la editorial puedan ser considerados responsables de ninguna manera por cualquier daño o dificultad que pueda resultar de cualquier información discutida aquí.

      

      Además, la información contenida en las siguientes páginas está destinada únicamente a fines informativos y, por lo tanto, debe considerarse universal. Como corresponde a su naturaleza, se presenta sin garantía en cuanto a su validez prolongada o calidad provisional. Las marcas comerciales que se mencionan se hacen sin el consentimiento por escrito y no pueden considerarse en modo alguno un respaldo del titular de la marca.
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      Como todos sabemos, la comunicación es actualmente un arte, una ciencia y una responsabilidad complicadas, especialmente en el lugar de trabajo. Comprender todo el espectro de la comunicación es vital para cada palabra que pronunciamos. Seamos quienes seamos, profesional o personalmente, nuestras palabras tienen que ser emitidas y recibidas con gran comprensión, sensibilidad y precisión.

      

      La comunicación en el lugar de trabajo implica mucho más que una simple conversación. El sesenta por ciento de las empresas carecen de un plan de comunicación interna, afirma un estudio de Workforce. Conocer las reglas básicas de la comunicación es crucial para cada conversación que se mantenga. No importa cuál sea su papel personal o profesional en la vida, debe ajustar sus palabras de la manera que mejor funcione para usted y para la comunicación que tiene con cada empleado. Tu comunicación verbal y no verbal puede adaptarse a las necesidades de cada nueva contratación, de cada empleado contento o descontento, del propietario, del jefe de departamento, e incluso de un socio, de un viejo amigo suegro, etc. Esa es la belleza de la comunicación. Tus comunicaciones verbales y no verbales reflejan genuinamente quién eres y qué piensas.

      

      La correspondencia de calidad en el lugar de trabajo depende de varios factores, siendo los más cruciales la precisión, el compromiso del personal y un mensaje informativo suficiente. Como asumimos que estas facetas de un mensaje son fáciles de transmitir, creamos muchos más malentendidos. La razón original por la que la gente se comunicaba inicialmente era para dar a conocer sus necesidades. Aunque el tiempo ha cambiado, reorganizado, ampliado e incluso confundido este proceso, en algún lugar, en el fondo de cada palabra que comunicamos sigue estando el dar a conocer nuestras necesidades.

      

      Nuestra elección de palabras y la forma en que las decimos pueden hacer que nuestras relaciones y oportunidades en el lugar de trabajo sean más o menos buenas. Para bien o para mal, nuestras palabras y acciones reflejan lo que pensamos y cómo nos sentimos cada minuto de cada día. Esa es la belleza, y la bestia, de la comunicación. La belleza está en las palabras que hacen que el amor cobre vida, que la gratitud se extienda y que la poesía cante. La bestia está en la responsabilidad de decir lo que no se debe.  El presidente del Comité Organizador de los Juegos Olímpicos de Tokio, Yoshiro Mori, tuvo que dimitir después de decir: "Tener más mujeres en los comités de las asociaciones deportivas llevaría a reuniones más largas debido a su competitividad y a la necesidad de hacer oír su voz". En la actualidad, casi todo lo que decimos se somete a un continuo escrutinio. Este libro le enseña cómo evitar, si no eliminar, este tipo de situaciones.

      

      Desarrollar un estilo de comunicación ganador no significa que tenga que memorizar frases pegadizas o citas de grandes oradores. La comunicación esencial significa evaluar su actual tipo de comunicación en el lugar de trabajo, comprender los fundamentos probados y verdaderos del envío y la recepción de mensajes y, a continuación, ajustar la forma en que transmite sus mensajes en el trabajo. Una vez que haga esto, tendrá:

      

      - Más influencia - Más confianza - Más comprensión - Más satisfacción - Menos conflictos Cuando se trata de comunicación:

      

      - El 7% de nuestro mensaje son las palabras que elegimos (verbal) - El 38% de nuestro mensaje es el tono que utilizamos (no verbal) - El 55% de nuestro mensaje es el lenguaje corporal que elegimos (no verbal) Existen todo tipo de medios para asegurarse de que su mensaje sea recibido. Entre ellos están los verbales, como los correos electrónicos, los intercambios individuales, las reuniones y los textos, tanto formales como informales. Un estudio de SaneBox realizado por Workforce descubrió que el 62% de los correos electrónicos recibidos por los empleados no son esenciales. Sin embargo, un estudio de Adobe descubrió que los empleados de oficina pasan más de cinco horas diarias revisando y contestando sus correos electrónicos.

      

      Effective Speaking at Work guía a los buenos comunicadores para que se conviertan en grandes comunicadores en el trabajo y más allá. Hablar con eficacia en el trabajo le muestra cómo hablar con cualquier persona sobre cualquier tema. También se incluye información sobre cómo expresarse con seguridad en un mundo siempre cambiante de comunicación desafiante, porque lo que decimos sí importa.

      

      Babe Ruth dijo una vez: "La forma en que un equipo juega en conjunto determina su éxito. Puedes tener el mejor grupo de estrellas individuales del mundo, pero si no juegan juntos, el club no valdrá ni un centavo" Un equipo empresarial funciona de la misma manera. Con demasiada frecuencia, la alta dirección trata a sus clientes como si fueran oro y luego se da la vuelta y trata a sus empleados como si fueran basura, por lo que vale la pena recordar las palabras de Babe Ruth.

      

      Demasiados libros se centran en la elección de palabras y no lo suficiente en nuestra comunicación no verbal. Sin embargo, un estudio tras otro demuestra que las influencias no verbales, como el tono y el lenguaje corporal, son igual o más importantes. Los beneficios que se derivan de unas habilidades comunicativas estelares son ilimitados. Y esto no se debe a que el foco de atención esté en ti. Esto se debe a que has puesto tu foco en los demás. A través de este proceso, recibirás más alegría en cada día de trabajo que acaba creando más alegría en tu vida y en la de los que te rodean. Gracias por elegir este libro.
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      Incluyendo el tiempo que pasamos en el trabajo, el hogar y el juego, el estadounidense medio habla actualmente unas 2.500 palabras al día. Son palabras más que suficientes para dar a conocer nuestras necesidades o posiblemente meternos en un montón de problemas.

      
      En lo que respecta a la comunicación, sepa que uno de los objetivos de este libro es adherirse al dicho de Platón: "Los sabios hablan porque tienen algo que decir; los necios porque tienen que decir algo".

      
      Esperemos que, en el trabajo, en casa y en el juego, siempre caigamos bien en un intercambio positivo de palabras.

      De eso trata este libro.

      Definición de comunicación Dictionary.com define la comunicación como "la transmisión o el intercambio de pensamientos, opiniones o información mediante el habla, la escritura o los signos". Si la comunicación en el lugar de trabajo fuera así de fácil, nunca tendríamos malentendidos y avanzaríamos mucho más. Sin embargo, demasiados propietarios, altos directivos y empleados creen que la comunicación es sólo un intercambio de pensamientos y opiniones, y por eso existen tantos malentendidos en el lugar de trabajo.

      
      Hay una historia sobre un monje que entró en un monasterio donde recibió reglas estrictas. El monje aceptó el voto de silencio, lo que significaba que no podía hablar, ni siquiera una palabra. Sin embargo, había una excepción a esta regla: cada año, cada monje podía decir dos palabras.

      
      Después de un año en el monasterio, el monje podía decir sus dos primeras palabras en una reunión con el monje principal.

      
      Ha pasado un año", dijo el monje, "¿Cuáles son las dos palabras que te gustaría decir?".

      
      "Cama dura", dijo el monje.

      
      "Gracias", dijo el monje principal.

      
      Al año siguiente, el monje volvió a asistir a la reunión anual y el monje principal le dijo: "Ha pasado un año más. ¿Cuáles son las dos palabras que te gustaría decir?"

      
      "La comida es horrible", dijo el monje.

      
      "Ya veo", respondió el monje principal.

      
      Pasó otro año y llegó otra reunión anual.

      
      El monje principal volvió a preguntar al monje: "¿Cuáles son las dos palabras que te gustaría decir este año?".

      
      El monje dijo: "¡Renuncio!"

      
      "Bueno, ya veo por qué", dijo el monje principal. "Todo lo que has hecho desde que estás aquí es quejarte".

      
      Este es el ejemplo perfecto de comunicación en el lugar de trabajo que hará que tus empleados salgan directamente a buscar otro empleo en otro lugar.

      
      Comunicarse eficazmente con sus empleados es mucho más que un simple intercambio de palabras. Los empleados quieren expresar las necesidades del lugar de trabajo que les ayudarán en su viaje para ayudar a su empresa a alcanzar el éxito. Una vez escuchados, necesitan experimentar el paso más crítico en la comunicación en el lugar de trabajo: el seguimiento.

      
      Cada palabra que pronunciamos va acompañada de continuas variables. No hay dos conversaciones iguales debido a las señales verbales y no verbales que se incluyen. Al poner en juego todas estas variables, es fácil ver lo fuerte que debe ser el enfoque para crear una comunicación eficaz en el lugar de trabajo. La comunicación desbloquea la vida y crea más espacio para la comprensión, el aprecio y el valor.

      
      La comunicación esencial lleva la vida, el trabajo, las personas y las relaciones ordinarias a lo extraordinario. La comunicación básica elimina la mayoría de los malentendidos, aunque sólo sea el mero hecho de tomarse el tiempo o de dedicar más tiempo a comunicarse eficazmente y a escuchar. O bien, puede ser menos comunicación de una manera más efectiva.

      La comunicación en el lugar de trabajo Demasiadas empresas celebran reuniones largas y sin sentido, llenas de mala comunicación sobre cualquier asunto, que hacen perder tiempo y dinero a la empresa. Adáptese a los tiempos. La mayoría de los empleados prefieren recibir instrucciones sobre la marcha, según sea necesario, en lugar de restar tiempo a su jornada laboral para agruparse y discutir las necesidades de la empresa. Sí, algunas reuniones son apropiadas y necesarias. Sin embargo, muchos asuntos de la empresa pueden abordarse a medida que van surgiendo.

      
      Echa un vistazo a estos hechos:

      
      - Las organizaciones y empresas que cuentan con programas de comunicación eficaces superan a su competencia entre 3 y 5 veces.

      - Según una encuesta de Gallup de 2014, uno de los cambios más significativos de las últimas décadas ha sido la forma de comunicarse de los estadounidenses.

      - A medida que el mundo se hace pequeño a través de las redes sociales, la comunicación se vuelve más vital.

      - La comunicación efectiva es más necesaria a medida que nuestras vidas, emociones, acciones y reacciones quedan más expuestas a través de las redes sociales.

      - La comunicación se ha convertido ahora, más que nunca, en una herramienta vital para la supervivencia y la convivencia.

      - Borrando direcciones, ciudades y países, la necesidad de una comunicación de alta calidad no es sólo un lujo sino que es esencial, especialmente en nuestros entornos críticos.

      
      La otra razón por la que conseguir una comunicación eficaz es una necesidad en el lugar de trabajo es mantenerse al día con el cambiante mundo de los intercambios verbales y escritos. Por ejemplo, los entornos de trabajo se han vuelto mucho más informales, ya que ahora nos referimos a nuestros jefes por su nombre de pila, el viernes informal es habitual y los sofás sustituyen ahora a los cubículos. Los mensajes de Slack han sustituido a las reuniones, al igual que los mensajes de texto y los correos electrónicos. Un nuevo estudio realizado por la escuela de negocios IE de Madrid sugiere que las reuniones formales con órdenes del día establecidas y asistencia obligatoria son más eficientes y precisas para reflejar todos los aspectos de la empresa. Sin embargo, el método más preferido sigue siendo el de las discusiones sobre el terreno en lugar de las comunicaciones y reuniones formales.

      
      A medida que avanzamos en un mundo más acelerado, gracias a la tecnología de última generación, siguen cambiando muchas cosas a través de las vías de comunicación. Antes del auge de la tecnología, no había otra forma de agilizar el proceso de información que celebrar una reunión. Cualquier otra forma, atascaba los teléfonos sin posibilidad de acomodar las reuniones en varias líneas, y las notas llegaban a mano. Las reuniones formales eran el recurso más rápido para su época. Como en todas las cosas, los ordenadores han acelerado la difusión de la información de la manera más eficaz posible.

      Los cuatro pasos básicos de la comunicación Con tantas variables que influyen en todo lo que decimos, el hecho de que entendamos algo es impresionante. Una vez más, esto confirma por qué es imprescindible tener un conocimiento profundo de las habilidades básicas de comunicación. Los cuatro componentes críticos incluidos en la comunicación esencial son

      
      - Codificación (lo que le dices a otra persona)

      2. Medio de transmisión (la forma en que se transmiten tus palabras)

      3. Decodificación (cómo la otra persona decodifica tus palabras)

      4. Retroalimentación (la respuesta de la otra persona a tu mensaje) Para desglosar esto más adelante:

      
      Codificación - La codificación comienza cuando un propietario, gerente o empleado inicia su mensaje. Este mensaje incluye tanto la información verbal como la no verbal. La responsabilidad de la comunicación comienza con el emisor. Dentro de este proceso de codificación, el emisor debe incluir algunos factores para que este paso tenga éxito. El mensaje del emisor suele consistir en una actitud, unas expectativas y unos conocimientos. El emisor utiliza ciertos símbolos, como las palabras y los gestos, para transmitir su mensaje de manera que el receptor entienda con precisión lo que el emisor está tratando de decir.  Entonces, como un ordenador humano, el emisor "pulsa el botón de envío". A partir de ahí, el receptor recibe el mensaje. A continuación, el cerebro del receptor descodifica el mensaje, traduciéndolo en conceptos e ideas que el receptor ha recogido a lo largo de sus experiencias vitales. Por eso es tan importante pensar en la otra persona. Para ser un comunicador de éxito, hay que pensar en lo que se va a decir basándose en lo que la otra persona piensa y siente antes de pronunciar la primera palabra. Esto se llama empatía. Cuanto más sientas por tu oyente, más se relacionará con lo que
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