Hablar de manera eficaz

"Dialogar no es simplemente hablar, es también
saber compartir con eficacia un mensaje".

Hablar de manera eficaz y dialogante

La comunicacién mueve al mundo. Ahora mas fue

nunca, se hace necesario el dominio de las téchicas
de la comunicacién interpersonal para enfrentaf las
exigencias comerciales, individuales y de grupd
gue se nos imponen.
Las palabras y los gestos constituyen la base de la
comunicacion entre las personas.
El cémo, cuando y porgqué una persona dice una
determinada cosa son aspectos centrales de las
relaciones interpersonales eficaces. El oyente ¢
receptor del mensaje se forma una opinién acefca
de quién le habla, y esa opinion contribuye, a su
vez, a formar una imagen, la cual desempefia Uyn
importante papel en el éxito o el fracaso de cada
persona en su trato con otras.
Practicamente todos los aspectos de nuestra vida
diaria tienen alguna relacién con las
comunicaciones, las cuales influyen no sélo enfla
manera comao utilizamos nuestro tiempo y nuestro
dinero sino también en nuestra capacidad para
competir en el lugar de trabajo y para mantene
nuestro nivel de vida. Sin embargo, a pesar de
todos los sistemas especiales de comunicaciorles de
gue disponemos, todavia necesitamos
comunicarnos personalmente con los demas. En
resumen, las comunicaciones personales
desempefian un importante papel en nuestras yidas.

Puesto que el dialogo constituye la base de toda
interaccion humana, nuestra capacidad para
conversar inteligentemente es de suma importgncia.
Es mas: nuestra eficacia depende tanto de la
manera como nos presentemos ante los demas,
como de la manera como ellos nos vean. No sq
trata solamente de hablar, sino de transmitir

eficazmente un mensaje, de convencer, de darly
recibir informacion.

La capacidad de comunicar de manera eficaz
depende de:

» Compartir conceptos previos.

« Claridad en la manera de expresarnos.
» Modulacion de la reactancia

* Bidireccionalidad.

» Apoyos audiovisuales.




Para que exista una comunicacién eficaz, en tg
momento orador y oyente deben saber de qué
estad hablando. La comunicacion eficaz se basg
compartir los antecedentes del problema que s
analiza, para tener los mismos elementos de ju
Las frases cortas, evitar la monotonia en la
entonacion, eliminar coletillas, sonidos guturale
invitar o permitir la intervencion del oyente, y us
un vocabulario comprensible y con la justa
evocacion emocional, son rasgos basicos del b
comunicador.

La reactancia puede definirse como la reaccion

una persona o grupo ante los intentos de limitar

libertad o sus derechos.
La bidireccionalidad significa ante todo crear ur]
flujo sincero y flexible de intercambio de
opiniones. Para lograr una comunicacion
bidireccional hay que saber escuchar bien.

31 Sutilezas para una buena comunicaciéon

Yo si sé escuchar. Estoy siempre atento y er
actitud receptiva durante cualquier interaccio
verbal.

« Cuando me encuentro con alguien por prime

vez, trato de dar una buena impresién confia

mas en lo que digo que en mi apariencia fisiq

Cuando hablo, lo hago oportunamente y me

expreso en forma apropiada, logrando que m

palabras tengan un efecto notorio en los den

« Me muestro animado al hablar, y mi lenguaj¢

corporal hace que el dialogo continte.

Empleo una modulacién y un volumen de voz:

determinados, en un esfuerzo consciente pof

reforzar el efecto de lo que digo.

Cuando participo en una conversacion, siem

trato de ser amable y comunicativo, pues des

ser un amigo y no un enemigo.

Hasta la fecha, mis técnicas de comunicaciof

interpersonal son la clave de mi éxito. Consig

gue son mi mayor ventaja.

Comprendo la importancia que tiene el domir

de mi mismo y siempre lo practico.

Interactdo bien con la gente, porque entiendd

perfectamente todos los elementos implicadd

ello.

Siempre cuido lo que digo, porque sé que hal

las paredes tienen oidos.

« En muy pocas ocasiones hablo acerca de un
informacién o la revelo si considero que pued
ser delicada.
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» Puedo permanecer en silencio a propdsito, pues
ejerzo un excelente control sobre cada palabja
que pronuncio.

* Ejerzo control sobre lo que sigo incluso después
de beber algunas copas.

« Siempre me siento impulsado a confesarlo oja
decirlo todo por el solo hecho de desahogarme y
aclarar el asunto en cuestion.

» Confio poco en los demas.

« Soy capaz de guardar un secreto, de tal manera
gue no tengo necesidad de preocuparme porque
pueda llegar a divulgar la informacién que seme
ha confiado.

» Creo que las filtraciones de informacién en uha
empresa son graves y pueden tener repercusiones
nocivas.

* Muy pocas veces me siento impulsado a cometer
una indiscrecion y, en consecuencia, sé que soy
capaz de guardar una confidencia.

* A menudo doy, inconscientemente, claves
ocultas en mi conversacion; en consecuencia, un
interlocutor sagaz podra leer entre lineas y estar
al tanto de mis mensajes subyacentes.

* No me preocupan los altercados, porque nurica
participo en ellos.

« El control que ejerzo sobre lo que digo es algo
que surge naturalmente en mi.

 Siento que me comporto muy bien en la maypria
de las situaciones que entrafian una interaccjén
verbal.

* No reacciono emocionalmente cuando me siento
atrapado o cuando me provocan. Puedo
refrenarme para no reaccionar en una forma\de la
gue me arrepentiria mas tarde.

» Entiendo mis sentimientos recénditos y sé
porqué digo ciertas cosas.

» Sé cuando es apropiado hablar y cuando es mas
conveniente guardar silencio.

» Me cuesta mucho trabajo guardar para mi mismo
la informacion importante que se me confia,
debido a que no soy una persona reservada.

« Casi nunca empleo palabras malsonantes, porque
considero que no es apropiado hacerlo en un
ambiente social o de negocios.

» Sé escuchar a los demas, pero con frecuencia no
presto atencién a muchas de las cosas que me
dicen.

» Sé cuando debo permanecer en silencio en €
curso de una conversacion.

« Soy muy eficiente cuando se trata de persuadir a
las personas de que comprendan mi punto de
vista o de que hagan lo que yo deseo.




* A pesar de que me gustaria ser muy franco, ¢reo
gue no podria sobrevivir en este mundo tan
competitivo si digo siempre la verdad; asi qug
miento de vez en cuando.
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« En referencia al enunciado 1: Puesto que
en una conversacion inteligente es
necesario escuchar y responder, quien sabe
escuchar tiene mayores probabilidades |de
llevar una ventaja sutil sobre su
interlocutor.

* En referencia al enunciado 2: Se le
conocerd por lo que usted diga y sus
acciones se veran relegadas a un segundo
plano. La palabra hablada le abrird o le
cerrard el camino.

« En referencia al enunciado 3: La palabr
hablada tiene dos comparieros cercanos: el
momento preciso en que debe decirse y la
forma de expresarla. Las palabras pueden
sonar tediosas y monétonas o animadas y
estimulantes.

« En referencia al enunciado 4: El lenguaje
corporal consiste en movimientos evidentes
y sutiles del cuerpo y de la cara, algunopg
conscientes y otros inconscientes. Su
lenguaje corporal proporciona claves
adicionales que apoyan o contradicen la
informacién que usted transmite
verbalmente. Enriguecer su comunicacipn
verbal por medio de gestos corporales,
expresiones faciales y movimientos
brindard mas vida a sus palabras y,
también, le proporcionard una mejor
oportunidad para transmitir su mensaje.

« En referencia al enunciado 5: El empled
del volumen y la modulacién de la voz
puede alterar el significado de las palabras
y hacer que su interlocutor les dé una
interpretacion diferente. Cuando estos se
aplican apropiadamente pueden ser Utiles
para proyectar gusto y entusiasmo en lygar
de falta de interés.

» En referencia al enunciado 6: Todo
intercambio verbal entre personas es
semejante a una calle de doble via. Dicha
calle bien puede crear un vinculo entre las
personas o puede, por el contrario,
establecer una separacién entre ellas.

* En referencia al enunciado 7: Las buenas
técnicas de comunicacion interpersonal|son
de vital importancia en cualquier empefio
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de establecer relacién con otras persongs.

* En referencia al enunciado 8: La eleccign
de sus palabras, la inflexién de su voz, ¢l
ritmo, el tono, la manera peculiar de hablar
y el lenguaje corporal, todo ello en
conjunto da forma al mensaje que intenta
transmitir e influye sobre la percepcion de
su oyente. El grado de control que usted
ejerza en el intercambio verbal puede
marcar la diferencia entre el éxito y el
fracaso.

En referencia al enunciado 9: La

interaccion entre los seres humanos esta

constituida por muchas variables. En ella
se incluyen personalidad, inteligencia,
técnicas de comunicacion interpersonally
muchas caracteristicas innatas de quienes
participan en la interaccién. Los elementos
de la interaccién se activan antes de qug se
emita una sola palabra. Son esos elementos
los que dan forma al resultado que es Ig
palabra hablada.

« En referencia al enunciado 10: Tenga
cuidado: uno nunca sabe quién esta
escuchando.

* En referencia al enunciado 11: Es
sumamente facil caer en la trampa de
hablar demasiado. Debe limitar lo que dice
para no comprometerse.

* En referencia al enunciado 12: Saber
cuando es oportuno decir algo y cuandq se
debe dejar de decir ciertas cosas es gamar
parte de la batalla.

* En referencia al enunciado 13: La verdad
se encuentra en el vino; asi que cuides¢ de
las bebidas. Tras consumir unas cuantd
copas, la gente se torna indiscreta y le
cuenta a uno la historia de su vida.

* En referencia al enunciado 14: La
discrecion es la mejor parte del valor. Upo
puede hacer practicamente todo lo que
desee, siempre y cuando no se lo diga &
nadie y nadie se entere de ello. En otras
palabras, sea discreto y la gente pensara
que usted es una buena persona.

» En referencia al enunciado 15: Cuidese
cuando alguien le pide que confie en él,

* En referencia al enunciado 16: Si usted |ha
ganado la reputacion de ser capaz de
guardar un secreto, se convertira en un
miembro de confianza y eso tiene mucho
valor para uno mismo.
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* En referencia al enunciado 17: El costo

que

una filtracion tiene para una empresa puede

llegar a ser devastador.
* En referencia al enunciado 18: Nacemo
con la tendencia a divulgar informacion

14

confidencial acerca de nosotros mismos y

de los demas. La Unica forma de vence

es luchando con todas nuestras fuerzas.

« En referencia al enunciado 19: La gentg no

es tonta. Un comentario hecho a la ligera,

aparentemente sin importancia, puede ser

el elemento que la persona que lo escu
necesitaba para atar cabos y obtener la
historia completa. Para protegerse de e
piense siempre en qué hay mas alla de
pregunta misma y preguntese a su vez,

es la motivacién que se encuentra detrds

del interrogante.
* En referencia al enunciado 20: Los
altercados empiezan por algun motivo
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simple, pero tienen la peligrosa tendengia a

convertirse en escenas desagradables.

En

una situacién tal, usted es muy vulnerable.

Hay que evitar que dicha situacién se
produzca. Para lograrlo es preciso que
reconozca los primeros sintomas del

altercado que se aproxima. Los siguientes

son los primeros signos: la discusion

comienza a alejarse del tema principal yf a

desviarse hacia asuntos subjetivos que
tienen que ver con lo que se discute; las
caracteristicas individuales empiezan a
entrar en escena y se profieren insultos

nada

el

tono, la eleccién, el volumen y la velocidad

de las palabras expresadas aumentan
comentarios se hacen cada vez mas ag

oS
udos

y todo hace pensar que alguien va a regibir
un golpe, a medida que las palabras pigrden

su efecto y la violencia fisica parece se
Unica solucidn. Para parar la situacion
usted debe decir algo semejante a: " Si

a

contintia discutiendo este tema en ese tono

de voz, me temo que tendré que dar pot

concluida la conversacion. Si el adversario

sigue provocando debera mantener
indiferencia con él.

* En referencia al enunciado 21: Controlarse

al hablar no es algo natural habra que
practicar para lograr el autocontrol.

« En referencia al enunciado 22: Hay que
saber comportarse en todo tipo de
situaciones. Ser capaz de controlar su




lengua es la técnica mas dificil de domif
Usted tendra que superar escollos tales
como la emocién, la experiencia, el
orgullo, las expectativas, la pedanteria,
rabia, el grado de influencia, la posicién
el concepto de si mismo.

En referencia al enunciado 23: Es de
humanos responder instintivamente cug
nos sentimos atrapados, nos provocan
nos llevan a una situacion en la que del
hacerse un comentario. Esto es
precisamente lo que la otra persona qui
que usted haga. Antes de opinar, pare
piense por un momento acerca de lo qu

esta a punto de decir. Cuente hasta dier

controle su tension e interioricelo. Al
detenerse, invariablemente su respuest
sera diferente. Sera bien pensada,
responsable, calmada, pausada y tranq
En referencia al enunciado 24: Una de |
cosas mas dificiles para la gente es
reconocer qué es lo que la mueve a ded
que dice. La tendencia a hablar
precipitadamente en respuesta a los
estimulos recibidos es una caracteristic
humana muy fuerte, algo que no
comprendemos rapidamente ni
controlamos con facilidad.

En referencia al enunciado 25: La persg
gue sabe cuando debe hablar y cuando
mas conveniente guardar silencio tiene
ventaja sobre su interlocutor.

En referencia al enunciado 26: Para ung
persona sincera es muy dificil actuar
reservadamente. No responda cuando |
hagan una pregunta abierta y pida, sin
embargo que se la aclaren. De esta mal
usted puede evitar revelar informacion.
En referencia al enunciado 27: No exist¢
ninguna razoén para la utilizacién de
palabras malsonantes, pudiendo afecta
negativamente su reputacién y su nivel
profesionalidad.

En referencia al enunciado 28: Saber
escuchar es una aptitud importante. Sal
escuchar significa asimilar la informacio
y comprenderla. Cuando uno escucha y
comprende recibe todo el valor del men
emitido por la otra persona.

En referencia al enunciado 29: El silenc
no siempre es de oro. Es importante qu
usted responda en aquellas situaciones
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requieren que haga algin comentario.
En referencia al enunciado 30: La
capacidad de influir en la gente para qu
hagan lo que usted desea se la llama
Persuasion y es una habilidad clave en
relacion interpersonal.

En referencia al enunciado 31: Si reteng
una parte de la verdad es mentir, enton
mucha gente miente. Al comunicarse eq
preciso que usted sea consciente de lag
palabras sin sonido que actlan
paralelamente a las palabras habladas.
Existe un vocabulario extraordinariamer
detallado constituido por expresiones
faciales. La verdad o la falsedad de lo
dicho puede ocultarse o revelarse
abiertamente dominando la comunicacig
sin palabras, no verbal. Si usted intenta
ocultar la verdad, pero termina por
sonrojarse, tartamudear o mostrar un
nerviosismo intenso, seguramente quiér
escuche no lo creera.
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