Guia del estudiante

MODULO

Curso 1 *» Desarrollo de bases

Los medios y los mensajes:

Desarrollo de bases en habilidades de comunicacién

A FORD PARTNERSHIP
’ FOR ADVANCED STUDIES

High Standards for High Achievement (







Agradecimientos

Ford Motor Company Fund
Cheryl Carrier, Paul Poledink, Shelley Nerothin, Mike Schmidt

Education Development Center, Inc.

Tony Artuso, Elizabeth D. Bjork, Kristen Bjork, Anastasia Bogushevskaya, Christine Brown,
Bethany Carlson, Jen Clarke, Jennifer Davis-Kay, Bettina Dembek, Maria D'Souza, Stacy
Grossman, Vivian Guilfoy, Karen Hlynsky, Tajah Holmes, Ilene Kantrov, Cora Landy, Rebecca
Lewis, Emily McLeod, Sarah Madsen-Hardy, Johannah Nikula, Jennifer Sennett, Paul Shiffler,
Anne Shure, Sonya Tung, Daniel Lynn Watt, Vivian Wong

Agradecemos en particular a los siguientes asesores, revisores y maestros del piloto por sus
valiosisimas sugerencias y comentarios: Sharon De Carlo, Yolanda Carter, Donna Gilley,
Jane Heiple, Kelly Henderson, Leslie James, Rick James, Stacie Jetfferson-Oliver, Rochelle
Lamar, Marta Ries, Reginald Ross, Karen Roth, Sherry Shanahan, Gay Swavy, Dan Tobin,
Laura Tracey, Nancy Urban, William Wood, Richard Zinser

Agradecemos asimismo la ayuda proporcionada por Slater Mill Historical Site y Zachary Yocum.
Agradecemos a las siguientes personas por sus contribuciones a la versién en espafiol de

este médulo: Eduardo Berinstein, Ronnie DiComo, Angela Lidia Jure, Nahia Kassas, Lorena

Martinez-Diaz, Janet Padilla, Jennifer Roscoe.

Copyright© 2006 por Ford Motor Company Fund.






Ford Partnership for Advanced Studies (Ford PAS)

CURSO 1:
Desarrollo de bases

¢Cémo hace la gente para imaginar e inventar productos nuevos? ¢Cémo se fabrican y
comercializan al cliente? {Cémo comunican las personas sus ideas y conocimientos en el
lugar de trabajo? éCémo ha cambiado el lugar de trabajo en los Estados Unidos con el

tiempo? {Cdmo serd cudndo tu estés listo(a) para empezar a trabajar?

El curso Desarrollo de bases te presenta los mundos de los negocios, del desarrollo de
productos y de la manufactura y te ayuda a adquirir habilidades, importantes tanto para la
universidad como para el empleo, que usards durante el resto del curriculo de Ford PAS. En el
Médulo 1, trabajards en equipos para resolver problemas relacionados con la invencién, el
desarrollo y la fabricacién de productos como refrescos y bicicletas. En el Médulo 2,
desarrollards importantes habilidades de comunicacién asumiendo el papel de empleado en
diferentes departamentos de una compania ficticia de comida répida llamada “Répido y
Sabroso”. En el Médulo 3, entrevistards a gente que trabaja en la actualidad y usarés
documentos histéricos para entender cémo y por qué el lugar de trabajo ha cambiado con el
tiempo. También aprenderds a hacer presentaciones eficaces y creards un sitio web de la
clase, que describird la vida de los trabajadores de los Estados Unidos durante diferentes

periodos histéricos.

Moédulo 1

Del concepto al consumidor: Desarrollo de bases para la resolucién de problemas

Moédulo 2

Los medios y los mensajes: Desarrollo de bases en habilidades de comunicacién

Moédulo 3

La gente en el trabajo: Desarrollo de bases en habilidades de investigacién
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Vision global del mddulo

¢Cudl es tu restaurante favorito de comida rapida? éPor qué te gusta? A muchos les gustan
los restaurantes de comida rapida porque son econdémicos y se puede conseguir en seguida
algo de comer. Imagina que eres duefio(a) de un restaurante de comida répida. Durante los
primeros anos, tu restaurante es bastante popular. A la gente le gustan especialmente las
grandes y jugosas hamburguesas y las sabrosas papitas fritas finas que sirves. Pero los
tiempos cambian, y la gente empieza a interesarse mds por las comidas saludables. Las

ventas comienzan a caer en tu restaurante. éQué haces?

En el Médulo 2, Los medios y los mensajes, considerards esta pregunta asumiendo el papel
de empleado en una compania ficticia de comida rapida llamada Répido y Sabroso. La

compania estd considerando ampliar su menu para atraer a una clientela més variada.

A lo largo del médulo Los medios y los mensajes enfrentards varios desafios de
comunicacién relacionados con el nuevo emprendimiento de la compania. Por ejemplo,
trabajards con un equipo para seleccionar tres comidas para anadir al mend de Rapido y
Sabroso, y usards habilidades para hablar persuasivamente con el propésito de explicar tus
propuestas de una manera eficaz. También desarrollards y presentards una campaia
publicitaria en Microsoft® PowerPoint® para la nueva linea de productos de Réapido y
Sabroso. Al terminar este médulo, entenderds la importancia de conocer a tu audiencia y de
tener presente tu objetivo cuando hablas o escribes. Sabrés cémo comunicarte para que tu

audiencia reciba el mensaje y el objetivo quede claro.
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ACTIVIDAD 1:
¢Cual es el mensaje?

INTRODUCCION

{Cudl es el mensaje? Esta es la pregunta con la que te encontrards al comenzar tu
exploracion de la comunicacién. En esta actividad, mirards un anuncio publicitario televisivo
y aprenderds algunas de las técnicas que se usan para comunicar mensajes y persuadir a
las audiencias. También aprenderds a llevar un Diario de medios para registrar tus
observaciones con respecto a anuncios publicitarios y aprenderds métodos tutiles para

ampliar tus habilidades para tomar notas, tanto al escuchar como al leer informacioén.

Objetivos de aprendizaje

» Usar varias técnicas de toma de notas para resumir las ideas principales de
textos informativos.

» Identificar una variedad de técnicas persuasivas en la comunicacién verbal y visual.

PARA TU GLOSARIO

Comentarios Comunicaciones Medios

Comunicacién Habla persuasiva Parafrasis
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MENSAJES PUBLICITARIOS EN TV

El médulo Los medios y los mensajes tiene que ver con volverse mds consciente de las
propias habilidades de comunicacién y cémo mejorarlas. Considera el significado de la
palabra “comunicacién”. Comunicacioén es el intercambio de informacién, mensajes o
ideas. Un sentido de la palabra comunicaciones se refiere a los medios empleados para
transmitir mensajes. Los teléfonos, la televisién, los libros, las conversaciones persona a

persong, los DVD y la Internet son todos medios de comunicacién.

Veamos cémo se transmite informacién y la eficacia con que se comunican mensajes en un

anuncio publicitario televisivo. Mira el anuncio y considera las preguntas siguientes:

1. {Cudl es el mensaje?

2. ¢A quién va dirigido? {Cémo lo sabes?

Luego piensa en qué tan persuasivo es el anuncio. Los anunciantes usan técnicas
especificas para persuadir a los consumidores de que compren productos o servicios. Lee

sobre los tipos de técnicas persuasivas en la Table 1.1.
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Tabla 1.1: Técnicas persuasivas

Técnica

persuasiva Naturaleza del mensaje

Mira el anuncio publicitario otra vez y considera si usa alguna de estas técnicas.
éDénde has visto u oido algunas de estas técnicas en otros anuncios publicitarios? Esta
lista no incluye todas las técnicas persuasivas. éSe te ocurren otras técnicas que no

estdn en la lista?
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PAUTAS PARA EL DIARIO DE MEDIOS

A lo largo de este médulo, registrards informacién sobre anuncios publicitarios en un tipo de
medio de comunicacidn: television, revista, periddico o la web. “Medios™ es el plural de
‘medio’, que significa una publicacién o emisiéon que transmite publicidad, o un modo de

expresién artistica o comunicacién.

Parte de tu cuaderno se convertird en un Diario de medios. En él
hards anotaciones sobre anuncios publicitarios en un tipo de medio
de comunicacién. Te convertirds en un “especialista” eligiendo y

evaluando 10 anuncios publicitarios en el tipo de medio que te

asignen. Por ejemplo, si es periédicos, seleccionards y evaluards al
menos 10 anuncios publicitarios de periédicos durante el curso del médulo. Para cada

anuncio, deberds recopilar la siguiente informaciéon en tu Diario de medios.

_O

Qué incluir en cada entrada en el Diario de medios

1. fecha del anuncio

Producto presentado

2
3. Descripcién o resumen del contenido del anuncio
4.

Descripcién Y nombre del /ugar donde aparece el anuncio (por

ejemplo, &Esfé en lo dltima pdgina de la revista Oanidades? 6'[0

fransmiten antes del noticiero de la tarde? ;En el medio? ;Al final?)

2]

[ogofipo Y es/ogun

o

Descripcién de lo audiencia del anuncio y cémo puedes darte cuenta

7. Cémo comunica el anuncio su mensaje (por ejemplo, palabras,

ima'genes, sonido, color o una combinacion de ésfos)
O 8. Técnicas usadas para persuadir al consumidor (Oer Tabla 1.1.)

9. Tu reaccicn personal a este anuncio

70. Cémo el anuncio /ogru captar fu atencion

1. (Para anuncios en television) Hora del dia en que el anuncio sale af

aire y duracién

Consty’os adicionales para el Diario de medios

1. /nc/uye imégenes o anuncios reales para que tus entradas en el

diario fengan mds sentido para ti en el futuro.

2. Si se trata de anuncios impresos, nofa lo apariencia del texto en lo

pégina y el tamano del anuncio.

—O 3. 8i se trata de anuncios televisivos, trata de grabarlos para poder

verfos muchas veces.
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Tu objetivo es aprender a usar este tipo de medio de la manera mdés eficaz para comunicar
informacién. Aplicards tu pericia en la Actividad 6, al trabajar con un equipo para desarrollar
una campana publicitaria para Rapido y Sabroso, la compafia de comida rapida que quiere
ampliar su mend. Antes de que esta sesidn termine, anota el medio que investigards en tu

Diario de medios.

TAREA 1.1

Elige un anuncio publicitario impreso
para traer a la clase. Este anuncio
puede usarse para evaluar técnicas

persuasivas en la publicidad impresa.
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IDEAS DIGNAS DE MENCION

La comunicacidén, como ta sabes, es el intercambio de informacién, mensajes o ideas. Asi
como se requiere habilidad para comunicar eficazmente los mensajes al hablar, escribir o
por otros medios, también hace falta habilidad para recibir e interpretar los mensajes
eficazmente. Si alguna vez hablaste con un amigo de una pelicula o libro que ambos han
leido, sabes que la gente a menudo interpreta los mensajes de manera muy diferente. Los
intereses, opiniones y estilos de aprendizaje de la gente, todos afectan el modo en que se
procesa la informacién y se interpretan los diferentes mensajes. En este médulo, tendras la
oportunidad de ver las diferentes maneras en que td y tus compafieros de clase interpretan
los mismos mensagjes, y las diferentes herramientas que usas para ayudar a procesar y

recordar informacién.

Una herramienta que la gente usa para ayudar a procesar informacién \1
que ha oido o leido es tomar notas. Algunos ejemplos son escribir una /

lista de cosas por hacer, apuntar el niimero de teléfono celular de un %

amigo en un pedazo de papel, anotar los puntos principales de una

clase en tu cuaderno o resumir los acontecimientos principales de la

vida de Cristébal Colén. Pero generalmente no pensamos demasiado en cémo podriamos
tomar notas con mayor eficacia. Por ejemplo, cuando tomas notas de una clase o un capitulo
de un libro de texto, éescribes las notas en tus propias palabras en lugar de escribir

exactamente lo que oiste o leiste? éHaces dibujos para ayudarte a recordar cosas?

A lo largo de este médulo, asumirds el papel de diferentes empleados en Rapido y Sabroso.
Para ayudar a que esta compania de comida rdpida tenga éxito en sus nuevos proyectos,
tendrds que tomar notas y registrar cierto tipo de informacién como por ejemplo, las metas
de la compania y las decisiones y propuestas de tu equipo. Estds por recibir noticias del
director del Departamento de Desarrollo Comercial de Rapido y Sabroso con respecto a la

historia de la compania y los planes actuales para un nuevo menu.

Mientras escuchas la presentacién, toma notas sobre la siguiente informacioén:
1. La historia de la compania Rapido y Sabroso
2. El nuevo plan comercial de la compania
3. El papel de Yamayama en el nuevo plan comercial de Rapido y Sabroso

4. Cualquier otra informacién que podria serle util a un empleado nuevo
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Recuerda que no estds anotando toda la presentacion; en cambio, deberias tomar notas que
te ayudardn como empleado nuevo. Después de tomar notas, trabaja con tu equipo
comparando el contenido de sus notas y las estrategias que usaron para tomarlas. Contesta
las preguntas siguientes mientras elaboras una lista de consejos sobre toma de notas para

darle a otro grupo de estudiantes:

1. éCudl te parece que es el propdsito de tomar notas? {Es diferente para diferentes personas?
2. {Qué es lo dificil de tomar notas de una presentacién?
3. éQué estrategias te ayudan a tomar notas?

4. {Seleccionaron contenido diferente sobre el cual tomar notas los diferentes miembros

de tu equipo? De ser asi, écudl te parece que fue la razén de estas diferencias?

5. éSe usaron estrategias diferentes para tomar notas? {Aprendiste algo nuevo al ver las

notas de tus compaferos de equipo?

Después de oir sobre Répido y Sabroso, lee Técnicas de comunicaciéon en equipo y toma
notas de tu lectura. Usards estas técnicas de comunicacién cuando trabajes en equipos para
la compania Rapido y Sabroso. Si tomas buenas notas, te ayudardn a aplicar las técnicas

en el transcurso del médulo.

410 SABiAS?

Tal vez no te sorprenda saber que la

Termina de leer y tomar notas sobre Técnicas de

gente de negocios pasa mds tiempo de
comunicacion en equipo. En tu cuaderno, enumera qué

comunicacién hablando que escribiendo
habilidades para tomar notas ves como talentos tuyos y en

o leyendo. éPero sabias que la gente de
cudles tienes que concentrarte en mejorar.

negocios pasa la mayor parte de su

. tiempo de comunicacién escuchando?
Piensa en las personas con las que te comunicas
: k| iTanto como el 45 al 55 por ciento de la
regularmente. {Cémo son tus habilidades para escuchar?
comunicacién en el lugar de trabajo es
Durante los proximos dias, préstale atencién a tu actitud
escuchar! Con una fuerza laboral cada
hacia la persona que habla, a tu actitud con respecto al tema
vez mds diversa, desarrollar las
de conversacién y a lo que sabes sobre el tema de
. habilidades para escuchar es necesario
conversacion. éCémo afectan todos estos factores tu
. . para promover el entendimiento y el
capacidad para escuchar? Escribe tus observaciones en tu
trabajo en equipo.
cuaderno. Da detalles para apoyar tus comentarios.
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Teécnicas de comunicacion
en equipo

En el lugar de trabajo de hoy, los empleados muy a menudo trabajan en equipos para llevar a cabo tareas
complejas. Es importante crear un ambiente de equipo en el que todos contribuyen y se respetan
mutuamente. Cuando los miembros de un equipo conocen técnicas especificas para comunicarse con
eficacia, sus reuniones son mds productivas y mds agradables. Si bien los miembros de equipos usan
muchas técnicas para alcanzar el éxito, esta lectura se concentra en técnicas para usar al hablar

persuasivamente, escuchar activamente, y dar y recibir comentarios.

Habla persuasiva

Como miembro de un equipo, tendrds que desarrollar tu habilidad para hablear persuasivamente, usando el
lenguaje oral de forma convincente para comunicar un punto de vista. Tendrds que comunicar tus intereses
partiendo de la base de los intereses de los otros participantes en la conversacién. Por ejemplo, imagina que
eres parte de un equipo que evalua opciones de productos para un fabricante de juguetes. El equipo estd
compuesto por un gerente que solia ser profesor, un analista financiero y td, un ingeniero mecdnico. A cada
miembro del equipo le gusta un juguete diferente por una razén diferente. A ti realmente te gusta el ingenioso
disefio de uno de los juguetes. éCoémo puedes convencer al resto de tu equipo de que tu opcién es la mejor?
Podrias empezar por explicar las virtudes del juguete desde tu punto de vista, el disefio ingenioso. Luego
podrias apelar a los puntos de vista de tus companeros de equipo. Por ejemplo, podrias mencionar los
elementos educativos del juguete para ganar el apoyo del antiguo profesor, o explicar que la inversién en
maquinaria requerida para fabricar el juguete puede bajar los gastos de produccién de otros disefios de
juguetes de la f&brica, lo cual podria convencer al analista
financiero de que tu opcién es buena. En los Estados Unidos, la gente
tiende a concentrarse en la

Escucha activa capacidad para hablar de una

Escucha activa significa participar en una conversacion persona como la caracteristica mas
"solamente” escuchando. Los oyentes activos usan técnicas importante de un comunicador
especificas para demostrar que estdn escuchando y ayudar al excelente. Aunque las habilidades
orador a comunicarse con mayor claridad. Cada técnica puede para hablar son las mas féciles de
usarse por motivos especificos. A continuacién, se describen observar, las buenas habilidades
algunas técnicas de escucha activa, tales como apoyar y para escuchar son muy apreciadas
alentar, pardfrasis, resumir e indagar. Aprende y practica estas en el lugar de trabajo.

técnicas. iDan resultado!
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Apoyar y alentar

Apoyar a un orador implica tanto lenguaje corporal como verbal. Hacer contacto visual, asentir suavemente
con la cabeza y sentarse derecho e inclinarse ligeramente hacia delante, le indican al orador que le estas
prestando atencién. En un equipo pequeno se puede alentar verbalmente al orador con breves comentarios
como, "Ajd”, "Ya veo” y “Si". En Japén, esta reaccién verbal es tan importante que en una conversacién
telefénica se espera que el oyente haga estos comentarios continuamente. De lo contrario, el orador no
puede darse cuenta si la persona estd prestando atencién y puede parar y preguntar, “éMe estd
escuchando?”. Alentar a quien estd hablando no significa que estés de acuerdo con lo que te esté diciendo,

solo muestra que estds interesado en lo que tiene para decir.

Parafrasis o -
Los siguientes tipos de frases

Pardéfrasis significa repetir en tus propias palabras lo que piensas .. . .
iniciales comunican que estds

que alguien ha dicho. La pardfrasis es una habilidad valiosa para .
parafraseando:

usar en reuniones de equipo. Les da a entender a los miembros del
* En otras palabras, ...

equipo que estds tratando de entenderles y que valoras lo que tienen » Estas sugiriendo

ara decir. Normalmente tendemos a hacer preguntas como, “éQué . .
p preg Q » Si te entiendo correctamente,

quiere decir usted?”. Cuando parafraseas, abres la conversacién, o
tu piensas que...

permitiendo que la gente clarifique y desarrolle sus ideas.

Empieza a parafrasear de una forma amistosa y sincera concentrandote en las ideas de la persona en vez

de en lo que ta piensas.

Resumir

Después de que varias personas han compartido sus puntos de vista, resumir o hacer una sintesis de los
temas, preocupaciones o decisiones principales ayuda a avanzar la discusién del equipo. Por ejemplo,
podrias decir, “El tema principal parece ser que nos estamos preguntando si a todo el mundo le gustara
tanto como a nosotros la comida rdpida japonesa”. Resumir de este modo permite que la gente se
reenfoque, sobre todo si la discusién se ha desviado. Resumir una discusién también puede ayudar a que la

gente que tiende a concentrarse en detalles adopte una “visién global”.

Indagar e investigar

Un buen oyente tiene que saber cémo indagar mds profundamente para clarificar las ideas de otro miembro
del equipo. “Dime més sobre eso”, puede ser todo lo que hace falta decir. A veces puede ser necesario hacer
preguntas para entender mejor lo que dice un miembro del equipo. Por ejemplo, el otro miembro podria
hablar en términos generales que son poco claros para el resto del equipo como, “Me parece que la comida
japonesa estd bien”. Para entender mejor las ideas del orador, podrias preguntar, “éCudles te parece que
son los beneficios de la comida japonesa para Rapido y Sabroso?”. Si los miembros de equipo piensan con

una visién global, este tipo de pregunta ayuda a enfocar al equipo en los detalles especificos.
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Lenguaje corporal

Muchas personas olvidan que el contacto visual y el lenguaje corporal son partes importantes de la buena
comunicacién. Si escuchas activamente, tu lenguaje corporal deberia mostrar que estds interesado en lo
que el orador estd diciendo. Para demostrarle que estds escuchando, es una buena idea hacer contacto
visual directo frecuentemente con la persona que habla. Deberias evitar lenguaje corporal o posturas que

hagan parecer que estds aburrido o enojado.
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Comentarios

En un equipo productivo, los miembros se respetan. La comunicacién de equipo exitosa implica ser
consciente de tus compaferos de equipo, su manera de pensar y sus sentimientos. Dar y recibir
comentarios, informacién que le das a otra persona sobre lo que acaba de decir o escribir, requiere una
interaccion considerada y positiva entre los miembros de un equipo. Familiarizarse con habilidades y
técnicas especificas mejorard tu capacidad para dar y recibir comentarios en reuniones de equipo asi como

en otras situaciones.

Hacer comentarios

Los buenos comentarios son informacién que es 1til al receptor. Es especifica, descriptiva y se concentra en
el area o areas en las que el orador ha pedido respuesta. Por ejemplo, si un miembro del equipo esta
practicando una presentacién, pueden pedirte que te fijes en la eficacia del lenguaje corporal y la voz de tu
companero para comunicar el contenido. Si una persona pide comentarios de un modo general, asegurate
de preguntar qué tipo de informacién serd la mdas 1util. Al hacer comentarios, asegurate de usar un lenguaje
constructivo (que promueva mejoras o desarrollo) en vez de juzgador (duramente critico). Por ejemplo, “Me
parece que estd claro tu entusiasmo por el nuevo menu de Répido y Sabroso. También me gustaria oir més
informacidn sobre el nuevo ment”. Este tipo de comentario es tanto respetuoso como 1til al receptor. En este
ejemplo, el comentario comienza con “Me parece. . .” Esto le comunica al receptor del comentario: “Esta es

mi opinién y estd bien si no estds de acuerdo conmigo”.
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Recibir comentarios

Recibir comentarios es dificil para muchas personas, pero responder bien a los comentarios es una
habilidad esencial en el lugar de trabajo. Estar abierto a las opiniones de otras personas sobre tus ideas,
presentaciones o escritos permite a los miembros del equipo hacer comentarios mds utiles. Hay estrategias
especificas que puedes usar para recibir bien los comentarios. De antemano, explica claramente qué tipo de
comentarios buscas. Si estds haciendo una presentacion y estds preocupado sobre todo por tu lenguaje
corporal y tu voz, hazles saber tus preocupaciones a los miembros del equipo. También, si el comentario de

alguien es confuso, pidele a esa persona més explicacién.

Resiste el impulso de defender tu accién o trabajo. Si sientes la necesidad de explicar la razén de una
accién, hazlo de una manera que permita mds interaccién. Por ejemplo, “Entonces, cuando presenté todas
las nuevas opciones del ment, éla informacién no fue suficiente para ti?” Esto te ayudard a obtener
comentarios mds especificos. Finalmente, mientras piensas en los comentarios, puedes considerar los
conocimientos de la persona que los hizo. éCudnto sabe del tema? No tienes que estar de acuerdo con todo
el comentario, pero deberias considerarlo seriamente. Lo mds importante, responde al comentario después

agradeciendo a la persona y explicando cémo te resulté util.
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