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Sin comunicacion no hay negociacion

Claves para lograr
una comunicacion
efectiva cara a cara




El proceso de comunicacion

Los 3 principios para una comunicacion efectiva cara a cara

Lo mas importante no es lo que dice el emisor, sino lo
gue entiende el receptor

Tan importante es lo que se dice, con como lo que no se
dice

La idea preconcebida sobre alguien condiciona la
comunicaciéon

Formando lideres, inspirando acciones




El proceso de comunicacion

Y las 5 claves para hacer que nuestro mensaje “cale”

Sencillez: Reducir las ideas a los términos mas simples

Definicidn: Definir, antes de desarrollar. Explicar, antes de ampliar

Estructura: Presentar las ideas en una sucesion légica, que posibilite al receptor su asimilacion

Repeticidn: La reiteracién de conceptos e ideas claves ayudan a su asimilacién

Enfasis: Destacar los aspectos que se consideren mas importantes

Formando lideres, inspirando acciones
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ldeas practicas para
preparar unareunion




El proceso de comunicacion

Antes de lareunidon

Precisar bien los objetivos y justificar la necesidad
- Clarificar lo que se quiere conseguir

- Tener claro la necesidad que queremos cubrir con estos
objetivos

- Valorar si son pertinentes y es realista proponérselo a
nuestro interlocutor

Planificar y documentar

- Desarrollar un orden del Dia adaptado al tiempo

- Preparar material ejecutivo que apoye la reunién y dote de
evidencias el discurso

- Preparar casos y situaciones concretas que ejemplifiquen la
necesidad

Investigar

- Conocer informacion sobre nuestro interlocutor: profesion,
grado de informacion en la materia a abordar, intereses,
etc...



El proceso de comunicacion

Durante la reunidon

Cuidar la comunicacion no verbal: Es preciso mantener una coherencia entre lo que se piensa, se dice y se siente

Tener claras las expectativas: Es necesario ser realista con lo que se puede esperar.

Ponerse en el lugar del receptor: Es importante ser empatico y tratar ponerse en el lugar del interlocutor para
entenderlo mejor

Acotar los temas segun el orden del dia
- Es importante ajustarse a nuestro orden del dia para lograr los objetivos definidos
- Evitar mondlogos

- Es recomendable tomar nota durante la reunién para garantizar que se abordan todos los temas del orden del dia

Cerrar la reunioén indicando los acuerdos adoptados

- Es preciso realizar un informe ejecutivo de los principales acuerdos haciendo al interlocutor participe de los
mismos



El proceso de comunicacion

Tras la reunion

Agradecimiento por e-mail:
- Larapidez en el agradecimiento es importante

- Es recomendable afiadir en el agradecimiento los compromisos
acordados durante la reunion

- Anadir el material entregado durante la reunion fisicamente

- Complementar con material audiovisual

Desarrolle el acta de la reunién:

- Debe recoger fecha, lugar, asistentes, orden del dia, acuerdos,
responsables y plazos de ejecucién

- Remita el acta a su interlocutor para garantizar que esta de acuerdo
con el mismo

Haga seguimiento de los acuerdos de manera periodica

Incluya siempre que sea posible a su interlocutor en la
lista de distribucién de mensajes
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La importanciade la
comunicacion no
verbal




El proceso de comunicacion

Juguemos!

De una comunicacion: ¢ Qué % crees que tiene valor en una
conversacion?

- Valor de la palabra
- Valor del tono de voz
- Valor de los gestos
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El proceso de comunicacion

Juguemos!

De una comunicacion: ¢ Qué % crees que tiene valor en una
conversacion?

- Valor de la palabra — 7%
- Valor del tono de voz — 38%
- Valor de los gestos — 55%
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Conclusiones




El proceso de comunicacion

CONCLUSIONES

Lo importante no somos nosotros, es nuestro interlocutor
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El proceso de comunicacion

CONCLUSIONES

Lo importante no somos nosotros, es nuestro interlocutor

Es preciso planificar, preparar y documentar las reuniones

Todas las reuniones tienen acuerdos a los que hay que
hacer seguimiento

En una comunicacion, la palabra no es lo mas importante
(ni mucho menos)



