
  [image: Cover]


  
    «Algunas cosas no han cambiado con el tiempo: la naturaleza humana y la necesidad de interactuar de forma efectiva. La competencia y la habilidad para las relaciones interpersonales son esenciales para llegar a la excelencia como directivo.»
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    «Las personas que más positivamente me han impresionado y que también más positivamente han influido en los demás tienen una cualidad común: son unas excelentes comunicadoras.»
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  Lani Arredondo imparte seminarios sobre competencias/habilidades prácticas para mejorar el rendimiento en el trabajo. Su trabajo ha sido citado en diversas publicaciones, entre ellas Success y Wall Street Journal.


  Más información sobre Lani Arredondo


  Sobre el libro


  


  Comunicar eficazmente ¡Es fácil! pone a tu disposición una serie de técnicas y estrategias sensatas y prácticas que mejorarán tu capacidad para comunicar y gestionar situaciones complicadas en el exigente e implacable entorno empresarial actual. Aunque la conexión con otras personas parezca hoy en día cada vez más fácil, la comunicación real, poder expresar lo que queremos y utilizar las palabras adecuadas para obtener resultados sigue siendo un reto.


  Más información sobre el libro y/o material complementario


  Otros libros de interés
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  Web de Profit Editorial


   


   


  «Cuando usted ocupa una posición de liderazgo –mando intermedio o director general–, usted es un modelo de conducta. Los empleados le respetan y siguen su ejemplo.»


  ICONOS USADOS EN ESTE LIBRO
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        Listas. Con la información sintetizada y ordenada.
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        Sugerencias, ideas ... Al final de cada capítulo se proponen tres.
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        Este icono señala en el texto un ejercicio o práctica.
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        Soluciones o estrategias casi mágicas.
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        Herramientas para mejorar sus habilidades.
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        Define con precisión un concepto clave del libro.

      
    

  


  La comunicación exige atención y preparación


  La comunicación nunca ha sido tan rápida ni tan fácil como hoy en día. Tenemos teléfonos móviles, buzones de voz, emails, faxes, videoconferencias y foros de internet.


  Con esta tecnología a nuestra disposición, nos podemos comunicar con casi todo el mundo, en cualquier lugar y a cualquier hora.


  Pero, ¿nos estamos comunicando mejor en la actualidad? Los grupos ven entorpecida con frecuencia su actividad laboral por conflictos que son consecuencia de una comunicación deficiente. Se producen malinterpretaciones. Se extiende la desinformación. Surgen y crecen los problemas.


  Dondequiera que vayamos encontramos tantos problemas que tendríamos que estar de acuerdo con la famosa frase de la clásica película La Leyenda del Indomable (1967), «Lo que tenemos aquí es un fallo de comunicación».


  Muchos de nuestros fallos se deben a nuestro modo de comunicarnos. Nunca como ahora ha sido tan importante comunicar de una forma eficaz.


  Las soluciones a muchos problemas innecesarios y graves residen en la mejora de nuestra capacidad para interactuar con los demás –para comunicarnos de forma más efectiva–. Para dirigir y gestionar bien hay que comunicar bien. Tan simple como esto. La gestión tiene que ver con trabajar con personas, con ayudarles a cumplir sus obligaciones, con ayudarles a colaborar entre sí o, como mínimo, a coexistir de forma satisfactoria.
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        En pocas palabras, el objetivo de la comunicación consiste en crear, mantener y/o perfeccionar una conexión entre las personas.

      
    

  


  El objetivo de este libro es ayudarle a que pueda cumplir mejor dicho objetivo.


  Y esto no sólo tiene que ver con usted. Usted dirige a personas y, por tanto, tiene la oportunidad de aplicar la dirección y gestión a través del ejemplo. Le guste o no le guste usted es un modelo de comportamiento. Las personas que usted dirige esperan más de usted porque es un directivo. Entre otras cosas, esperan que sea un buen comunicador. Si es así, puede ser una fuente de inspiración para que ellos comuniquen mejor. En caso contrario, su influencia tendrá consecuencias negativas.


  Lea este libro con la mente y el corazón abiertos y ponga en práctica lo que aprenda. Comunicará más efectivamente.


  
    01


    Conecte con la gente


    «La comunicación interpersonal significa tender puentes. Cuando usted interactúa –con colaboradores, jefes o colegas–, su objetivo es tender puentes de relaciones de trabajo positivas y productivas.»

  


   


  Si usted dirige personas, la mayor parte de sus actividades conllevan comunicación. Su efectividad depende en gran parte de sus habilidades interpersonales o relacionales.
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        Los cuatro factores siguientes, cada vez más importantes, hacen que unas sólidas competencias/habilidades relacionales sean un requisito para cualquier directivo:

      
    

  


  
    
      
    

    
      	
        [image: Illustration]    Tecnología: tal como John Naisbitt advertía en Megatrends (1982), «Siempre que una nueva tecnología se introduzca en sociedad, debe producirse una reacción humana que la contrapese, es decir, el toque humano».

      
    


    
      	
        [image: Illustration]    Intensidad de tiempo: cada día trabajamos más en menos tiempo mediante la realización simultánea de varias tareas. Sin embargo, no permita que ello le impida prestar atención a sus empleados y a comunicar de un modo completo, preciso y eficaz.

      
    


    
      	
        [image: Illustration]    Diversidad: cada vez hay más diferencias entre personas en el ámbito laboral –edad, sexo, grupo étnico, cultura, política, creencias religiosas, idioma y estilo de vida–. Para obtener la máxima efectividad, hay que ser sensible a estas diferencias.

      
    


    
      	
        [image: Illustration]    Responsabilidad: muchos problemas de trabajo que terminan en acciones legales podrían haberse resuelto cuando salieron a la luz –si los directivos involucrados los hubieran gestionado apropiadamente–. Para ello hace falta una comunicación que sea eficaz.
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        Puntúe sus habilidades de 0 a 5 en relación con lo definido en la página anterior. Sobre esa puntuación investigue la manera de mejorar.
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  Comunique de forma constructiva. Estos principios –el ABC de la comunicación constructiva– constituyen la base de unas relaciones productivas, una mejor moral y un trabajo de equipo más efectivo.
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