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GUÍA DE APRENDIZAJE N° 6

	ASIGNATURA/MÓDULO: DESARROLLO Y BIENESTAR DE PERSONAL
	CURSO: 4° MEDIO QUILLAY 

	DOCENTE: SUSANA ORTEGA MÉNDEZ

	CORREO ELECTRÓNICO DOCENTE: susanaortegaIcp@gmail.com

	ALUMNO/A:                                                                                                                           
	[bookmark: _GoBack]FECHA: 15 JUNIO 2020

	OBJETIVO DE APRENDIZAJE: CONOCER LOS TIPOS DE COMUNICACIÓN DENTRO DE  LA EMPRESA 

	LINK CÁPSULA EDUCATIVA:

	LINK VÍDEOS DE APOYO: 

	LINK TEXTOS ESCOLARES: www.aprendoenlinea.mineduc.cl/

	NÚMERO DE PÁGINAS TEXTO ESCOLAR:

	INSTRUCCIONES GENERALES AL ESTUDIANTE
1. La presente guía de aprendizaje SI DEBE SER ENVIADA O ENTREGADA PARA SER REVISADA. Puedes utilizar  tu cuaderno o imprimirla y desarrollar en la misma guía. Si tienes computador puedes resolverla en un archivo (WORD) y enviarla a tu profesor/a de asignatura y/o módulo, a través de correo electrónico. Los estudiantes que NO tengan  la  posibilidad de enviar sus guías por correo electrónico, sugerimos mantener sus trabajos en carpetas en forma ordenada, hasta que sean solicitadas por su profesor/a de asignatura y/o módulo.
2. NO OLVIDES indicar en el ASUNTO del correo electrónico, el curso al que perteneces, la guía que consultas y tu nombre. Por ejemplo, “1°MEDIO ROBLE, GUIA 6, NOMBRE ESTUDIANTE”, para poder agilizar la respuesta que esperas.
3. RECUERDA que, en caso de dudas, puedes comunicarte con tu profesor/a de asignatura y/o módulo de lunes a viernes, de 08:30 a 17:00 horas, a través de correo electrónico. Recibirás tu respuesta en un máximo de 3 días hábiles.



1.         [image: ]Las comunicaciones en el área de personal
Las empresas deben establecer un sistema de comunicación que permita captar in- formación, tanto interna como externa, y canalizarla para conseguir los objetivos marcados.


El tipo de comunicación existente en la empresa irá en función del estilo de dirección. El departamento de recursos humanos, en la comunicación interna, deberá tener en cuenta la organización formal y también la informal, puesto que en muchas ocasiones esta última es más efectiva y rápida que la formal.¿ Sabías que...?

El outsourcing o externali- zación se define cómo la con- tratación de servicios pro- fesionales externos para satisfacer necesidades empre- sariales específicas, como reclu- tamiento, selección, formación,
contratación, etc.
El proceso de outsourcing no solo se aplica a los sistemas de producción, sino que  abarca  la mayoría de las áreas de la empresa, y entre ellas el área de recursos humanos.
Es bastante común en empre- sas pequeñas que encarguen estos servicios a asesorías para determinadas funciones de este departamento, como gestión de nóminas y seguros sociales.

La empresa desarrolla las normas que permiten la difusión de la información y estable- cen quiénes son los emisores y receptores de las comunicaciones (Fig. 1.4).

1.1. [image: ]Clases de comunicación
La comunicación interna en la empresa se presenta de diferentes formas para que la di- rección haga llegar sus planes y objetivos a los mandos intermedios y, desde ahí, a los operarios de base (comunicación descendente), para permitir el intercambio de información entre niveles de la misma responsabilidad (comunicación horizontal) y para conocer las aspiraciones de los subordinados (comunicación ascendente) (Fig. 1.4).
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Fig. 1.4. Las comunicaciones en la empresa.
A. [image: ]Comunicación descendente
Se transmite desde las jerarquías superiores a los subordinados, y su objetivo es que se cumplan una serie de normas u órdenes. Mediante la comunicación descendente, la dirección de la empresa informa a los niveles intermedios e inferiores sobre aspectos como:
· La «cultura» de la empresa.
· Objetivos de la empresa.
· Órdenes que deben ser cumplidas.
· Imagen que deben ofrecer los trabajadores de la empresa.
· Características de los puestos de trabajo y tareas que se desempeñan.
· Maneras de realizar el trabajo.
· Planes de producción, medios de control, etc.
· Medidas para la gestión del personal.
· Información sobre procedimientos formativos.

Vocabulario
A
Memorándum. Es una comu- nicación breve, de régimen inter- no, que se utiliza para transmi- tir información entre diferentes departamentos de la misma empresa y que acompaña a documentos e informes.

La comunicación descendente se canaliza a través de la línea jerárquica mediante las reuniones de la dirección con los mandos intermedios, a los que se trans- miten instrucciones y órdenes.
Los mandos intermedios adoptarán, dentro de cada departamento, las medidas opor- tunas para poner en práctica las instrucciones recibidas. Para que el mensaje emitido inicialmente no se distorsione, es recomendable notificar por escrito los objetivos y las instrucciones básicas.



A. [image: ]Comunicación ascendente
Se produce desde los niveles jerárquicos inferiores de la empresa hacia los superiores. Suelen ser opiniones, reclamaciones, sugerencias y quejas.Vocabulario
A
Aviso. Es una comunicación que contiene instrucciones de interés general, con la que se pretende  advertir,  aconsejar  o poner en conocimiento de todo el personal de la empresa los acuerdos adoptados por la dirección.
Los avisos se colocan en el tablón de anuncios, para que pueda leerlos todo el personal.

Esta comunicación permite conocer a la dirección de la empresa las inquietudes, aspi- raciones y dificultades del personal subordinado e incluso detectar situaciones de abuso de los mandos intermedios.
La comunicación ascendente tiene, por lo general, dos tipos de barreras, que son la reserva de los subordinados ante sus superiores y las cortapisas que puedan poner los mandos intermedios a la transmisión de la información.
Para superar las dificultades de la transmisión de la información ascendente, se suelen utilizar mecanismos como las encuestas, las entrevistas personales, los sondeos, los contactos con los representantes del personal, el acceso directo mediante medios infor- máticos y los buzones de quejas y sugerencias.

B. [image: ]Comunicación horizontal
La comunicación horizontal, también denominada comunicación lateral, es la que se produce entre los departamentos y personas del mismo nivel. Consiste en trabajos con- juntos, puestas en común, resolución de asuntos laborales, etc.
Los principales obstáculos con los que se enfrenta la comunicación lateral son las rivali- dades personales, la ausencia de espíritu de equipo y la sensación de no tener tiempo para la comunicación.
Para superar las barreras que se producen en este tipo de comunicación, la dirección puede actuar mediante técnicas como convocar reuniones informativas conjuntas, orga- nizar puestas en común entre los equipos del mismo nivel o hacer rotar al personal por distintos departamentos.

1.. [image: ]Comunicaciones escritas
Normalmente la comunicación en la organización formal de la empresa se realiza por escrito para que quede constancia.
Las comunicaciones escritas más frecuentes en el departamento de personal son las que aparecen en la Figura 1.5.Comunicaciones escritas
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Fig. 1.5. Comunicaciones escritas más frecuentes en el departamento de personal.



ACTIVIDAD: 
1.-HAZ UN RESUMEN DE LO VISTO EN ESTA GUÍA  A TRAVÉS DE UN ESQUEMA O COMO TU ENTIENDAS MEJOR
2.- HAZ UN EJEMPLO DE CADA COMUNICACIÓN ESCRITA, (CIRCULAR, AVISO, MEMORANDUM, INFORME PERSONAL, BOLETIN ) INVESTIGA DE QUE TRATA CADA COMUNICACIÓN ESCRITA, COLOCA LA EXPLICACIÓN Y EL EJEMPLO , LO PUEDES REALIZAR EN TU CUADERNO O EN WORD.
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