@ Trata de construir una frase asertiva (que respete
los derechos del otro) en la que manifiestes que te
molesta que te hagan esperar.

:Sabes lo que es la video-conferencia? Pregunta a
tus familiares o amigos si han trabajado con esta
técnica de comunicacion. Pregunta sobre las ven-
tajas y desventajas que tiene. Td, ;qué opinas?

La telefonia mévil ha revolucionado el lenguaje
oral y escrito, pero no es lo mismo comunicarte
con un amigo que hacerlo en tu empresa. Organi-
zaos en parejas para preparar una entrevista de
trabajo telefonica. Es importante que antes de Lla-
mar busques informacion de la empresa y los
puestos de trabajo que ofertan.

Podemos aprender a ser asertivos y el mejor modo
de consequirlo es practicar, cuanto mas, mejor.
Por ello, te proponemos la siguiente actividad:

Imagina situaciones conflictivas con diferentes compa-
fieros (por ejemplo: necesitas devolver un objeto que
te han vendido roto en una tienda; tus padres te repro-
chan que pasas muy poco tiempo en casa y sales mu-
cho, etc.). En cada una de ellas emplea las técnicas de

disco rayado, asercidn negativa, creacién de confusion
o pregunta negativa.

Es necesario que antes de ir a una entrevista de
trabajo repasemos nuestro curriculo e intentemos
pensar en las posibles cuestiones que tratard el
entrevistador. Contesta brevemente las siguientes
preguntas en relacion a los aspirantes a una va-
cante. Practicad en parejas y simulad una entre-
vista de trabajo.

a) Describa su empleo ideal.

b) ;Qué le gustaria estar haciendo dentro de cinco
anos?

c) ;Cuales son sus puntos fuertes?
d) ;Y los débiles?
e) ¢Ha tenido algln fracaso importante?

f) ;Cémo anda de salud?

Una vez acabado el ejercicio, comentad como habéis
percibido al entrevistado y analizad su dominio de la
comunicacion verbal y no verbal. Podemos comentar
también qué aspectos nos parece que el entrevistado
podria mejorar y como puede transmitir sequridad y
confianza al entrevistador.

] 2.6 Lacomunicacién escrita y sus técnicas

La comunicacion escrita ocupa mas tiempo que la
oral, carece de retroalimentacion inmediata y no hay
seguridad de que el mensaje haya llegado a su desti-
natario ni de que sea interpretado correctamente. Sin
embargo, tiene la ventaja de que se conserva material-
mente, lo que evita muchas de las distorsiones propias
de la comunicacion oral.

En las relaciones laborales, se combinan los dos tipos
de comunicacién, la oral y la escrita, para beneficiar-
se de las ventajas de ambas.

Antes de elaborar un documento escrito es importante
que tengamos en cuenta cual es el objetivo del mensa-

je y a quién va dirigido. EL documento escrito debe ser
suficiente para conseguir su objetivo; para ello debe
reunir las siguientes condiciones:

* (Claridad. El escrito debe ser sencillo, y dar lugar a
una sola interpretacién. Si hay que escribir a mano
por falta de medios o tiempo, la letra debe ser legi-
ble, o, si se tiene mala caligrafia, incluso es conve-
niente el uso de maydsculas. EL procesador de tex-
tos nos ofrece diferentes posibilidades a la hora
de resaltar una palabra, una frase o un parrafo. En
cuanto al contenido, hay que expresarlo agrupando
la informacion mediante un orden temético o crono-
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l6gico. Un escrito es claro cuando da lugar a una
sola interpretacion, y por ello es aconsejable utili-
zar verbos concretos.

* Brevedad. En la redaccion de cualquier documento
debemos ser concisos y situarnos en el lugar del re-
ceptor. No hay que abusar de los ejemplos. Las par-
tes relativas a una misma idea estaran agrupadas en
un solo parrafo; si fueran ideas diferentes, es mejor
utilizar parrafos independientes.

* Correccion gramatical. Cualquier escrito debe ser
correcto desde el punto de vista gramatical, si pre-
tendemos que el receptor se fije en el contenido.
Para ello hay que tener en cuenta las reglas grama-
ticales y el uso de buenos modales hacia el receptor.

* Presentacion y originalidad. Este aspecto tiene
una gran importancia. Debemos evitar manchas, ta-
chones, etc. En la mayoria de las empresas, los do-
cumentos se realizan con un procesador de textos o
a maquina, cuidando la calidad y el formato del pa-
pel, el disefio, el tipo de letra, los margenes, la ca-
lidad de impresion, etcétera.

La comunicacién escrita en el mundo laboral es muy
importante debido al gran nimero de informacion que
interesa que quede por escrito, como por ejemplo las
condiciones de trabajo, la comunicacion de sanciones,
la solicitud de permisos, los recordatorios a las planti-
llas de las empresas, etcétera.

Seg(n la informacion que se pretende transmitir, en
las empresas existen diferentes tipos de documentos.
Los mas habituales son:

e Contrato de trabajo.

e (arta (personal, comercial, oficial, circular...).

e Nota interior.

e Orden de trabajo.

e Informe.

* Instancia.

* Acta.

e Folleto.

e Periddico de empresa.

e Tablon de anuncios.

e (Carteles.

e Pagina web o portal en Internet.

e Correo electrdnico, etcétera.

Es interesante que te familiarices con este tipo de do-
cumentacién y su lenguaje y consigas elaborar correc-
tamente algunas modalidades de comunicaciones. Con
este fin, a continuacién se analizan algunos documen-
tos habituales en las empresas.

La carta

Las figuras 2.7 y 2.8 muestran dos modelos de cartas.
En ellos se aprecian las diferentes partes que suelen
contener estos escritos.

Recuerda que en las empresas la comunicacion vertical
se produce tanto desde los jefes y directivos a los tra-
bajadores como de éstos a sus superiores.

Circulares internas

Podemos encontrarnos con otros documentos, como
circulares internas, que van simplemente destinados a
dar informacion y que conllevaran una respuesta facti-
ca. Por ejemplo, una empresa puede comunicar a sus
trabajadores la prohibicion de fumar en las areas de
trabajo. La respuesta que la empresa espera en este
caso sera que los trabajadores respeten la prohibicion
y no fumen en esas areas.

Si analizamos la forma de expresar la informacion (fi-
gura 2.9.a) podemos ver que ésta ha sido clara y con-
cisa, empleando términos imperativos. Ello produciré
un sentido de obligacién en los trabajadores.

La misma informacion puede ser ofrecida en otros tér-
minos. Mira el ejemplo siguiente (figura 2.9.b), pue-
des ver que la misma prohibicién puede expresarse con
lenguaje mas cordial.

EL modo de uso del lenguaje puede causar efectos di-
ferentes en nosotros. La primera forma (a) nos trans-
mite miedo y coaccidn, puede incluso provocarnos re-
chazo, mientras que la segunda (b), que nos explica
las causas por las que no debemos practicar una deter-
minada conducta, puede [legar a convencernos,
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ALTANTE, S.L.
Callede la Sal, n.c 8 Direccién de e-mail.
) 28043 Madrid Cada vez se utiliza mas la comunicacién
Emisor ——>» via Internet por su rapidez y comodidad
Tel. (91) 876 32 44 La fecha
Fax (91) 876 32 45 / es muy
E-mail: Altante@org.es. |  importante
en los
Madrid, 28 de abril de 2005 documentos
Diia. Maria Eirt6n Pef alahora
fia. Maria Eirton Pefia
Receptor ———= . i de computar
Auxiliar de enfermeria plazos
Saludo formal, se utiliza
/ también Muy Sra. nuestra:
Estimada sefiora:
Por medio de la presente le comunico que con el fin de conseguir una eficaz
organizacion de los recursos de nuestra empresa, a partir del dia 1 de junio de
2005 deberd desempefiar su trabajo desde las 15:00 a las 22:00 horas, siendo
éste su nuevo horario de trabajo.
Le corﬁunico, asimismo, que nos hemos visto obligados a tomar esta decisién en
la empresa por razones organizativas, de manera que a partir de ahora dos auxi- Cuerpo
liares de enfermeria trabajardn de 8:00 a 15:00 horas y otros dos auxiliares de del escrito:

15:00 a 22:00 horas. La nueva organizacion de los horarios de trabajo de los au- |4  Se especifica
xiliares le ha afectado a usted por ser la trabajadora con menor antigiiedad en con claridad

el horario de mafiana. el asunto
En ocasiones ) a tratar
se informa Por otra parte, le informo que, de no estar de acuerdo con la decisién adoptada
delas — = por esta empresa, puede optar por la rescision de su contrato de trabajo. En
alternativas este caso la empresa pondra a su disposicion la indemnizacién correspondiente,
a los acuerdos todo ello en cumplimiento del articulo 41 del Estatuto de los Trabajadores.
; Si los mandos
Le ruego sirva firmar el recibi de la presente. : tienen que
dirigirse a sus
trabajadores
Le saluda atentamente, conviene
\ S resefiar
(o S aludo la normativa
> rectnt:‘ic‘::i’:Ia aplicada
el Fdo.: José Santifie Gomez
de que el
trabajador Jefe de Personal

ha recibido la '
comunicacion Recib \ Firma con
y firmara ec |- indicacion

la copiaque ™ | Fdo. Diia. Marfa Eirton Pefia 52
se quede Fecha: 29 de abril de 2005 f
la empresa

= G el R RSP R M S e e e —w—

E

L A R et

Figura 2.7. Carta de una empresa en la que se comunica una modificacién de las condiciones de trabajo a uno de sus traba-
Jadores.
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Julian Sanchez Jiménez "
Pedn

Santander, 15 de mayo de 2005

PONSTRA, S.A.

Receptor —1“‘" Carretera del Monte, n.° 5

LEESTON S

Santander

Muy sefiores mios:

Por medio de la presente me dirijo a ustedes para comunicarles que mi padre
Julian Sanchez Sanchez fallecid en el dia de ayer a las 23:15 horas. El entierro se
celebrard el dia 16 de mayo a las 8:00 horas en la provincia de Burgos.

Asimismo les solicito los tres dias de permiso que estén establecidos en el articu-
lo 13 del convenio colectivo de nuestro sector para el supuesto de sepelios que
hayan de celebrarse en una provincia diferente a la del centro de trabajo.

Les saluda atentamente,

Fdo.: Julidn Sanchez Jiménez / |

- - —

Figura 2.8. Carta de un trabajador a una empresa en la que solicita los dias de permiso por fallecimiento de su padre.

|

| Prima grafica, S.L. ' | Prima grafica, S.L.
l
Recordamos a todos los trabajadores de la empresa 1 Queremos recordar a todos los trabajadores
que estd terminantemente prohibido fumar ! de esta empresa que no estd permitido fumar
en todas las dreas de trabajo y espacios comunes. en las zonas de trabajo y &reas comunes,
El incumplimiento de esta norma Ya sabéis que el tabaco nos perjudica a todos
supone una infraccién grave que conllevara i y que la ley lo prohibe. Ademas, nuestro convenio colectivo
una sancién inmediata. establece que fumar en estas zonas es una infraccién grave.

Zamora, 10 de agosto de 2005

Esperamos vuestra colaboracidn.

Zamora, 10 de agosto de 2005

Fdo.: Carlos Gil Garcia

Fdo.; Carlos Gil Garcia

Jefe de Seguridad e Higiene _
/ | b) Jefe de Seguridad e Higiene

.- - wha s e r #

Figura 2.9. Carteles de prohibicion de fumar.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

| 2. La comunicacion en la empresa
| 2.6 Lacomunicacion escrita y sus técnicas '

FAX-ZET

BUROFAX ESPANA

‘%’CORRGOS

1. Ollcinn do origan

2. Oficina i 4. Sorial transmislén N® da origon

4. Péginno 5, FECHA Y HORA DE ;
Dopésito Tranemickén Recopeidn

Sollo do rocapclén

7. Modo do eniraga y mencionas da servicio [

]

LIQUIDACION 8. Dastinatario, direccién y teléfono i
ﬁ IMPOAD POr PADINAS o oo nwcesnrnnnmnsnssranmsanmsnsnssnnnnnn :ii_
2| Veloros anadidos: - COPH COMBEAR - e ereeeeicee
g ~ACUSOIOIOEDO oo eeeaneenns
. WA{ %) 8 Exp ¥
g TOTAL PERCIBIDO
Cumpli sélo loa iros con linea azul * RE: Riesgo expadldor: original daficlanta Figllra 2.12. BU!’DfOX.

el domicilio del destinatario de manera urgente y D
bajo firma. El burofax viene a ser un fax con acuse de Instancias

recibo y con constancia del texto enviado. Es ideal

para comunicar cualquier informacion importante  Por la gran importancia que tiene saber cumplimentar
como citaciones, reclamaciones o renovaciones de  una instancia dentro y fuera del mundo laboral, vamos

contrato.

a analizar su estructura.

Encabezamiento —— 3

Cuerpo :

Peticion —)—

Pie

—y

Juan Lépez Ruiz, de 29 afios, natural de Castuera, provincia de Badajoz, con
DNI 17841734 y domiciliado en Madrid, c/ del Olmo, n.? 4, 2.° B,

EXPONE:

Que redine todos los requisitos de la convocatoria publicada en el BOE de Ma-
drid, n.° 192, de 11-5-05, referente a 2 plazas para cubrir vacantes existentes
en la escala auxiliar de administracion general.

Que ha satisfecho los derechos de examen, segiin indica el resguardo adjunto |
(n.° 24317), por ello, '

SOLICITA:

Ser admitido para poder concursar, con arreglo a las bases de la convocatoria.

En Madrid, a 16 de junio de 2005.

EXCMO. SR. ALCALDE DEL AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES
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