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I N T R O D U CC I Ó N

Saber dirigir una reunión, presidir una junta, escribir un informe, dictar una confe
rencia son habilidades que todo empresario o ejecutivo deben desarrollar. La facilidad 
de comunicarse eficazmente es la herramienta fundamental para desempeñarse 
exitosamente en el mundo empresarial.

Figura 1. Mundo empresarial.
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Fuente: rsehidroelectricas.blogspot.com
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La calidad de la comunicación beneficia la vida de las personas en cualquiera de las 
diferentes actividades en las que se desempeñen. La participación en la vida pública 
en los aspectos políticos, culturales, sociales, tecnológicos y religiosos impone la 
necesidad de comunicarse eficazmente, a través de conferencias, informes y cursos 
de capacitación, etc. Hoy las personas con experiencia, cultura y formación están en 
capacidad de sacar el mayor provecho de una conferencia, una reunión de estudio, 
un seminario, un foro, un panel o simplemente una sesión de trabajo.

Figura 2. Calidad de comunicación.
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Esta obra consta de seis capítulos:

El primero se refiere a la importancia del lenguaje en la expresión oral y escrita, la 
definición, función, proceso, objetivos y esquema de las comunicaciones, además 
habla sobre la experiencia de comunicación de Leavitt y la importancia de la retroali
mentación en el éxito de la comunicación.

El segundo describe los elementos de una exposición: el orador, sus medios vocales, sus 
recursos de expresión oral y escrita; el conocimiento de las partes de una exposición, 
su limitación, las pruebas para lograr seguridad; y los gestos, posturas, sustentación, 
adaptación y resonancia con la audiencia.

El tercero relata las técnicas del diálogo, conferencia, mesa redonda, seminario, sim
posio, foro, panel y otras formas de comunicar como el retrato, la dramatización, la 
entrevista, la investigación y el discurso en el manejo y éxito ejecutivo.

El cuarto habla sobre los medios de comunicación empresarial internas y externas, los 
tipos, funciones e importancia del afiche, carteleras, cartas, informes, actas, memo
randos, circulares, políticas de información y transmisión de órdenes.



XIX  Introducción

El quinto se refiere a la comunicación escrita, la forma y análisis de textos, los infor
mes de investigación, monografías, tesis, artículos científicos, ensayos, procesos de 
producción de un texto, las competencias y partes del trabajo escrito.

El sexto y último enseñan el uso del procedimiento parlamentario, señalan su impor
tancia y objetivos, además comentan cómo participar en los distintos eventos me
diante la presentación de mociones en asambleas, juntas directivas y demás reuniones.





CAPÍTULO 1

I M P O R TA N C I A  D E L  L E N G UA J E 
E N  L A  CO M U N I C AC I Ó N 

E M P R E S A R I A L

1.1 Introducción

El lenguaje es un recurso fundamental en la relación individual, grupal y en el domi­
nio de un auditorio por la fuerza de las palabras, tanto por el término como por su 
significación. Disparar información, transmitir ideas a los demás, es una dimensión de 
la comunicación cuya responsabilidad mayor es del orador, escritor o comunicador. 
Todos nos vemos abocados a diario a intervenir ante grupos empresariales, culturales, 
sociales y comerciales; la primera indagación debe explicar qué y cómo comunicar.

Se piensa en un orden lógico y eficiente, así como en una forma clara, convincente y 
persuasiva. En primera instancia importan los mecanismos psicoverbales y los medios 
vocales.
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Figura 3. Administración de la comunicación.

Aprendizaje continuo
en uso de medios,
mecanismos y recursos.
Desarrollar al personal
de comunicación.

Medir el impacto en
términos de
conocimiento, actitud,
posición, respuesta;
y vigilar presupuesto
de comunicación.

Determinación de
recursos humanos,
materiales, técnicos
y �nancieros
para el programa
de difusión.

Programa de difusión
con base en análisis
ambiental, estudios de
mercado y objetivos
de la organización.

Procurar congruencia,
consistencia, sinergia
y economía de escala
entre los diversos
medios y mecanismos
de difusión.

Asegurar que los
mensajes se
transmiten con
claridad, precisión,
sencillez, exactitud
y oportunidad.

MEJORAR

EVALUAR ORGANIZAR

PLANEAR

COORDINAR EJECUTAR

Fuente: Margarito Palacios Maldonado, Estrategias de comunicación, 2000.

En la transmodernidad, decía el filósofo José Ortega y Gasset (1883 -1955), la vida 
del ser humano se duplica: es al mismo tiempo vida espacial y afectiva. El ser humano 
de nuestro tiempo no solo se extiende, sino que se duplica y, al hacerlo, crea una 
realidad virtual como resultado de la extensión de sus manos, de sus piernas, de su 
cerebro, de su sensibilidad. Esto ha ocurrido particularmente en la revolución digital, 
que puso fin a la modernidad e inauguró una nueva época: la aldea global. ¿Qué hay 
para incrementar e intensificar? ¿Qué se ha desgastado o quedado obsoleto? ¿Qué 
hay que recuperar que haya estado en desuso? ¿Qué se invierte o cambia cuando se 
lo empuja hasta el límite de su potencial?

Sobre el sentido de comunicación, el acto de lenguaje se manifiesta y se comprende 
a partir de dos vertientes fundamentales o en la dicotomía de signo (señal) y símbolo 
(figura, objeto que tiene significación convencional). En estos niveles, la comunicación 
se corresponde con el signo y la expresión con el símbolo. Otra manera de decirlo es: 
la comunicación opera a nivel de signo y la expresión a nivel de símbolo. Así, el signo 
es lo más práctico del lenguaje y el símbolo lo más sugestivo, el uno es más cercano 
a lo práctico o técnico y el otro a lo estético. Sin embargo, son válidas y ocurrentes 
las implicaciones de una modalidad en otra.
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Figura 4. Beneficios del uso del lenguaje audiovisual en el aula.

Favorece la observación de la
realidad a partir de los hechos

Desarrolla los criterios
estético y creativo

Favorece la apreciación
de la cultura y el
patrimonio audiovisual

9

Estimula el uso y el
acceso a bancos de
recursos compartidos

8

Potencia las habilidades
mediáticas y la creatividad

7 Facilita el aprendizaje de la
escritura y producción audiovisual

6

10

1 Facilita la comprensión
y el análisis

2

Introduce múltiples
lenguajes y
alfabetizaciones

4

Mejora la e�cacia de las
actividades docentes y el
rendimiento de los alumnos

5

Proporciona un elemento
de motivación y atractivo
para los estudiantes

3

Fuente: aulaplaneta.com

Las más sutiles distinciones del lenguaje comunicativo y expresivo pueden verse en 
la tabla 1.

La conversación y la escritura han constituido las formas más básicas de comunicación 
entre los seres humanos. Si se comprenden estos mecanismos comunicativos, se 
puede entender la importancia de utilizar bien el idioma y de aprender las reglas 
gramaticales.

Tabla 1. Distinciones del lenguaje comunicativo y expresivo.

Comunicativo Expresivo

•	 Básico y transparente.
•	 Tendencia objetiva primordial.
•	 Manejo de ideas.
•	 Directo o práctico.
•	 Más propio del acto de hablar.
•	 Cotidiano y conversacional.
•	 Referencial y técnico.
•	 Ausente de matices por lo general.
•	 Denotativo.
•	 El más propio de la ciencia.
•	 Discurso más pragmático y fiel a la 

norma o al código.
•	 Convencional.

•	 Recreativo.
•	 Subjetivo.
•	 Más de imágenes.
•	 Indirecto en el uso.
•	 Propio del acto literario.
•	 Figurativo e imaginativo.
•	 Asociativo o sugestivo.
•	 De matizaciones.
•	 Connotativo.
•	 El más propio del arte.
•	 Discurso con violaciones al código.
•	 De menos convencionalidad.

Fuente: elaboración propia.
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1.2 Las comunicaciones

No hay prácticamente ningún aspecto de las interrelaciones, a nivel individual o 
grupal, que no implique una comunicación de un modo u otro. Se cometen errores 
graves porque se expresan y/o entienden mal las ideas. Las bromas fortuitas pueden 
provocar irritación. Una observación formulada de forma descuidada puede originar 
actitudes rígidas e intolerantes.

Figura 5. Escenario de la comunicación.

RELACIÓN
INDIVIDUAL

GRUPAL

ORADOR
INFORMACIÓN

IDEAS

AUDITORIO

GRUPO SOCIAL
COMERCIAL

PALABRAS,
FRASES

LENGUAJE

Fuente: elaboración propia.

El problema básico de la comunicación consiste en que el significado que recibe una 
persona concreta puede no ser el que se proponía enviar el remitente de dicho mensaje. 
El que habla y el que escucha son dos personas distintas que están influenciados por 
medios socioeconómicos y culturales distintos.

Figura 6. Recursos de comunicación.

LENGUAJE
IMAGINACIÓN

CANAL
VOZ

GESTICULACIÓN
POSTURAS
GRÁFICO

RECURSOS DE
COMUNICACIÓN

Fuente: elaboración propia.
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El aparato sensible del ser humano no recibe una imitación exacta del mundo 
exterior al cerebro del observador. Las necesidades y experiencias tienden a matizar 
lo que vemos y oímos. Se reprimen los mensajes que no se desean aceptar. No hay 
comunicación sin la infraestructura de una interrelación. No hay información sin la 
infraestructura de un canal de comunicación.

Tabla 2. Ejemplos de canales sensoriales

Visión Audición Olfato Tacto Gusto

Isomórfico
(igual forma)

Objeto en 
su propio 
signo

El ruido

El olor 
como 
elemento 
de análisis 
químico

La caricia 
en la 
oscuridad

El sabor

Esquemático
El símbolo
El esquema

La onoma-
topeya
(palabra 
que imita 
el sonido 
de lo que 
significa)

El perfume 
de la mujer 
amada

La textura o 
la aspereza

Salado, 
dulce, 
amargo

Semiótico
(señal)

La tipogra-
fía

El lenguaje 
oral

Quemado
El braille 
o alfabeto 
para ciegos 

Satisfacción

Fuente: elaboración propia.

Para enfrentarse a este problema, Marshall Mcluhan (1911-1980) canadiense, profesor 
de lenguas, estudioso de las artes verbales, hizo énfasis en:

•	 Dialéctica, en la Antigüedad. Es el arte de razonar bien.
•	 Lógica, en la edad media. Estudio de las leyes del conocimiento científico.
•	 Retórica, en el renacimiento. Arte de hablar y escribir bien.
•	 Gramática, en la modernidad. Arte que enseña a hablar y escribir correc­

tamente.
Además, fue creador, como Piaget en la pedagogía, de conceptos sobre los medios 
de comunicación. Su pensamiento interdisciplinario y multidimensional lo llevó a 
vislumbrar la revolución digital en las comunicaciones.

Para Mcluhan el mensaje es información, contenido, medio y forma. La forma de 
transmitir es la prolongación de los sentidos, por ejemplo, la radio es la extensión 
del oído, los medios escritos son la extensión de la vista y la televisión es la extensión 
del oído y la vista.


