¢, Como identificar faltas de
comunicacion efectiva en mi
entorno laboral?

1. 5i hay confusian o interpretaciones incorrectas de
instrucciones y mensajes, es una sefial de fallas en la

comunicacion.

2. La aparicion constante de conflictos entre equipos o
individuos puede indicar problemas en la claridad y en la forma

de transmitir informacian.

3. Cuando los miembros del equipo no estan en la misma

pagina respecto a metas y responsabilidades, es un indicio de

que la comunicacidn no esta siendo efectiva.




K,b 8 elementos de la comunicacién afectiva

1. Claridad

2, Propiedad

3. Concisién

4, Feedbock

5. Empatia

&. Escucha activa

7. Comunicacion no verbal

8. Respeto

Elementos de la
comunicacion efectiva

& Claridad: evita la ambiguedad.

& Propiedad: va de acuerdo con el
nivel de formalidad.

® Concision: usa el numero 6ptimo de
palabras.

@ Feedback: permite el intercambio
de ideas.



Empatia: mantiene una actitud
abierta y de interés en el interlocutor

Escucha activa: presta atencion a lo
dicho por la otra persona.

Comunicacion no verbal: muestra
un tono correcto con el cuerpo y los
movimientos.

Respeto: involucra la atencion
plena.

S




1. Claridad

Clarifica tanto tu pensamiento como tu expresion, asi evitards dar mensajes
ambiguos. Puedes comenzar por utilizar estos consejos que se enfocan en la

psicologia y en los comportamientos comunicativos:

* Sisueles hablar rapido, reduce la velocidad.

* Evita las referencias a situaciones o contextos culturales que no entienda tu
interlocutor, como libros o series, sobre todo si lo conoces recienterments,

* Proctica tu pronunciacion y proyecta tu voz.

2. Propiedad

Selecciona tus palabras de forma escrupulosa, de acuerdo con el nivel de
formalidad entre tus clientes y con los propdsitos que tienes en mente. Ademads,
cuida la ortografia, la gramdatica, el contenido y el formato si envias un

mensaje por escrito.
3. Concision

Ofrece dnicamente la informacion relevante: la regla es gue reduzeas al minimo la
cantidad de palabras, mientras no esté en peligro la claridad. Un mensaje conciso
ahorra tiempo, atrae la atencién de tus clientes v reduce el ruide. Primero

seglr m ial siga un uencia lagi ren u
asegirate de gue el material siga una secuencia légica y coherente, y luego ve al

grano.
4. Feedback

La comunicacion es una calle de dos vias: necesita del emisor y del receptor para
ser efectiva. Es un proceso complejo. En ocasiones, a pesar de todos los esfuerzos,
la comunicacién falla porgue el receptor es incapaz de brindar retroalimentacion

o el emisor interpreta sus comentarios de forma incorrecta.

Asegurate de no tergiversar lo gue expresan tus clientes y que tus mensajes sean
tan claros que no haya lugar a dudas. En la resolucion de problemas, 23 % de

los clientes prefiere una atencién personalizada y abierta.

5. Empatia

Usa frases tan sencillas como «entiendo lo que dices». Esto demuestra que tienes
una actitud abierta y sintonizas con lo que tu companiero de conversacion piensa

y siente. Esto, a su vez, hara que sea mas facil crear empatia.

Asi, aungue no siempre es posible, debes tener la disposicion de reconocer
los sentimientos y anticipar las reacciones de tus interlocutores.



6. Escucha activa

Saber escuchar es una de las mejores caracteristicas de un comunicador efectivo.
Haz un espacio en tu dia para practicar la escucha activa. Esta invelucra prestar
mucha atencidn a lo gque la persona dice y pregunta.

A veces puedes apoyarte en reafirmar lo gue el emisor dijo, con una frase como:
«Entonces, lo que guisiste decirme es gue..». De esta manera podrds responder
Mejor.

7. Comunicacion no verbal

Tu lenguaje corporal {como el contacto visual, el movimiento de tus manos y tu
cuerpo) sustenta el mensaje que tratas de transmitir.

Procura tener una postura relajada y abierta con los brazos abiertos y las piernas
relajadas, asi como usar un tono amistoso. Esto te hara parecer accesible y
alentard a tus clientes a hablar abiertamente contigo.

Presta atencion a las sefiales no verbales de los otros mientras hablas. A
menudo, estas transmiten como se siente realmente una persona. Por ejemplo, si
no te mira a los ojos, es un indicader de que se siente incomoda o prefiere ocultar

alguna informacian.

En realidad, el 93 % de la comunicacion es no verbal; utilizala lo mejor posible.

8. Respeto

La persona se comprometerd mas si la tratas con respeto. Una accion tan simple
como llamarla por su nombre la hard sentirse apreciada. 5i la comunicacion es
telefanica, concéntrate en la conversacion y evita distraerte.

Cuando sea por correo, detente en construir y editar tu mensaje, y dirigete al
receptor por su nombre.



¢Por qué disenar un plan w
de comunicacion efectiva ‘
empresarial?

1. Claridad de mensajes

Asegura que todos los empleados comprendan
cloramente los objetivos y expectativos de lo
empresa

2. Mejora la coordinacion

Facilito lo colaboracion y coordinacion entre
departamentos y squipos, reduciendo
malentendicos y errores

3. Fomenta la moral del equipo
Promueve un ambiente de trabojo positivo al
mantener a todos informados y
comprometidos con la vision y metas de o
empresa

4. Optimiza la resolucion de conflictos

Establece canales claros para abordar y
resolver conflictos de manera eficiente

5. Aumenta la productividad
Permite uno comunicacion mas fuida v
eficiente, lo que contribuye a una mayor
productividod y desempeno general

‘)') Tipos de comunicacion efectiva

1. Formal

2. Infarmal

3. Ascendente

4, Descendente

5. Horizontal



1. Correos electronicos empresariales

Los correos electrénicos son uno de los canales mas utilizados dentro de una
organizacion para transmitir informacion entre sus miembros. Por ello el uso de
herramientas que permitan una buena redaccion son fundamentales para llevar a
cabo una comunicacion efectiva, que contribuya a la productividad vy el

cumplimiento de los objetivos.

Los correos electrénicos bien hechos logran respuestas puntuales y concretas. Se
trota de correos gue han sido leidos varios veces antes de ser enviodos, tienen un
objetivo concreto y contienen un mensaje importante trasmitido de manera

eficaz.

2. Mensajes de texto publicitarios

Los mensajes de texto en publicidad son un ejemplo de comunicacion efectiva

que permite enviar datos relevantes a los clientes y algunas veces estan
acompanados de elementos visuales. La informacion que se les envia suele ser
significativa, como descuentas y promociones; esto permite a las marcas dar a

conocer sus productos o servicios, asi como aumentar las ventas.

3. Encuestas de atencion al cliente

Las encuestas son un tipo de comunicacion directa con la cual las marcas pueden
recopilar comentarios de los clientes. Bl departamento de atencion al cliente
implementa estrategias de comunicacion, ya sea para sus representantes online

como telefonicos.

Las 3 formas de la comunicacion efectiva
en las ventas
1. Escritura

Es un poderoso componente de la comunicacion empresarial que abarea los
correos electronicos, las notas comerciales internas, las cartas formales, los
tableros de anuncios, los carteles, los volantes, las presentaciones virtuales y mas.

La escritura efectiva requiere una cuidadosa seleccidn de palabras para enviar
el mensaje de manera convincente y precisa. Es ideal pora que des a conocer

informacion técnica y guardes referencias para el futuro.



2. Lectura

En la actualidad, la capacidad lectora se desarrolla, sobre todo, en las redes

sociales vy en los mensajes instantansos. Como un ejecutivo de ventas, debes
practicar profundamente el arte de leer, en cuanto gue buena parte de tu
comunicacion laboral debe estar por escrito, ya sea de forma interna o con tus
clientes.

3. Escucha

Escuchar es quizas el tipo de comunicacion empresarial mas dificil de practicar,
pues implica no solo oir lo que alguien estd diciendo, sino también comprender el
contenido y atender otros aspectos como la comunicacién no verbal, que yo

conoces.

La escucha efectiva es una herramienta ganadora dentro de las habilidodes de un
vendedor, ya que implica la capacidad de ponerse en el lugar de otra persona.
Lleva esa actitud al maxime y logrargs comprender a tus clientes en todo lo que
buscan.

5 consejos para mejorar tu comunicacion
efectiva y cerrar mas ventas

Sabes que tus ventas no suelen cerrarse de forma magica: 80 % de los tratos se

logra tras 5 contactos con tu cliente. Haz que cada una de esas interacciones

esté acompariada de una comunicacion efectiva con estos consejos:

1. Entiende lo que no se esta diciendo

Debes aprender a leer entre lineas para identificar el mensaje real de tus leads.
Quizé alguien te dice: «No creo que esta solucion sea adecuada para mi», cuando
querria decir: «No dispongo del presupuesto necesario. Dame buenas razones
para hablar con mis superiores».

Formular las preguntas correctas en funcion de la situacion puede hacer la
diferencia. Si seguimos con el ejemplo, tras recibir esa respuesta negativa,
podrias decir: «;Cudles son los aspectos que quieres resolver urgentemente en tu
vida diaria? Podemos crear una solucién todavia mejor para tin.



2. Utiliza anécdotas y otros recursos

Los buenos comunicadores no son persuasives por hablar retéricamente: son
capaces de convencer a la gente porque dan ejemplos especificos o
anécdotas que apoyan &l punto gue intentan transmitic Como vendedor, puedes
demostrar exactamente como el producto o funcién gue ofreces ayudard a tu

comprador.

5i puedes incluir una frase ocurrente, hazlo. Solo evita opoyarte dnicamente en
frases ingeniosas para cerrar un trato, pues lo mas importante es tu cliente, sus
necasidades y qué tan bien las satisface tu producto o servicio.

3. Muestra tu conocimiento especializado

Piensa en tus mas grandes pasiones, ademas de vender. Sabemos que puedes
hablar durante horas sobre tu entretenimiento favorito. Esa profundidad de tu

conversacion estd dada por la cantidad y calidad del conocimiento que has

acumulado.

De la misma manera, si vendes para una industria especifica, debes conocer las
inguietudes de su audiencia, sus comportamientos y sus patrones de compra. Si
vendes para multiples industrias, conoce tu propuesta de valor y utiliza las

referencias de los clientes como respaldo. Muéstrate como el experto que eres,

4. Transmite certeza

Sabemos que en todo negocio hay cierto nivel de riesgo, pero transmitirlo de

manera adecuada te ayudard a cerrar mdas ventas. Cuando les explicas a tus

clientes algunas caracteristicas valiosas como: «puede cancelar en cualquier
maomentos o «prusbe antes de contratar a un arfios, les ayudas a saber que tienen
el poder de decision.

Revisa de principio a fin las politicas de tus productos para manifestar de manera

positiva el riesgo y con base en informacian fidedigna.

5. Persiste sin importunar

Hay una linea muy delgada entre ser persistente e importunar. Llamar y enviar
corress continuamente a tu cliente sin saber por qué no estd respondiendo es

contraproducente y probablernente se retirard.

Si no has recibido respuesta a un mensaje de seguimients, intenta hacerlo con un
enfoque diferente. En lugor de envior el mismo correo o todos tus leods, empieza
otra vez con un nuevo encabezado y un llamadeo a la interaccién mas
sencillo. Una vez que comprometas a un lead en la conversacion, traza un nuevo
caming de seguimiento.



