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Resumen

El capitulo profundiza en los conceptos béasicos de la comunicacién y explo-
ra los principios clave de la expresién oral y escrita. Los lectores aprenden la
importancia de la empatia, la escucha activa y como articular ideas de forma
eficaz en mensajes claros.
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1.1 La Comunicacion

Imagen 1. Esquema de la Comunicacién
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Fuente: (Rogel, 2012).

1.1. Lenguaje oral

En un proceso mediante el cual un emisor transmite un
mensaje a través de un canal hacia un receptor y es entendido por

ambas partes.

La comunicacién es materia de estudio de numerosas disci-
plinas, segun su naturaleza y los actores que en el proceso inter-
vengan. Sin embargo, se trata siempre de un proceso fundamen-
tal para comprender las relaciones entre los seres vivos (Gavidia,
2015).

1.1.2 Conceptos y caracteristicas

Segun Gavidia (2015), la comunicacién es un proceso que

mantiene las siguientes caracteristicas:
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« Requiere de un emisor y un receptor: para que el mensa-
je pueda ser enviado se requiere de la intervenciéon de un
emisor, del mismo modo que el receptor es esencial para

que el mensaje pueda ser recibido e interpretado.

o Esun proceso dindmico: los roles de emisor y receptor
se pueden intercambiar en el proceso comunicacional.
De esta forma, una vez que el receptor envia su retroali-

mentacidn o feedback, se convierte en emisor.

« Esindispensable para la interacciéon de los individuos y
favorece la organizacion social: la comunicacién sirve
para reafirmar al individuo al permitirle expresarse y
transmitir un mensaje, y al mismo tiempo, influye en
la interaccién de los grupos sociales que comparten un

cddigo comun.

« Esimposible que no se lleve a cabo: la comunicacion es
un proceso que ocurre de forma continua y en diferentes

niveles.

1.1.3 Mensajes orales

La comunicacién oral es la transmision de informacién entre
dos o mas individuos a través del habla y del cddigo contemplado
en un idioma. Generalmente se contrapone a la comunicacion es-
crita, en la cual la informacion se halla inscripta en algun soporte

material para resistir al paso del tiempo (Dasi & Vilanova, 2018).
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La comunicacion oral es probablemente la forma mas tem-
prana de intercambio de informacién de nuestra especie, que

tuvo su origen en la invenciéon misma del lenguaje verbal.

Su elemento basico es el habla, que consiste en el empleo de
nuestro aparato fonador (y parte del respiratorio) para producir
una cadena de sonidos articulados en distintos puntos del reco-
rrido del aire hacia afuera, a través de la participacion de distintas

partes de nuestra anatomia: la lengua, los labios, los dientes, etc.

1.2 Conceptos y elementos de la comunicacién

1.2.1. Emisor

El emisor es el sujeto que desencadena el proceso comunica-
tivo al exponer una informacién que puede ser interpretada por
otros sujetos. A su vez, el emisor puede emitir informacién co-
dificada de manera simbdlica, o a través del lenguaje no verbal,
que expresa sensaciones, actitudes y estados de animo (Gonzéles,
2018)

Por otro lado, muchas veces establecer quién es el emisor es
algo muy relativo, porque no siempre resulta facil saber con segu-
ridad qué sujeto inicié la comunicacién. Por ejemplo, si alguien
se encuentra por la calle a su vecino y lo saluda con un “hola”,
esto podria ser a su vez una reaccién ante la expresion del rostro
del vecino, y en este caso seria la persona que no ha hablado la que

habria adoptado el rol de emisor en primer lugar (Gavidia, 2015).
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Justamente por eso se asume que el emisor lo es de manera
relativa, estableciendo como marco de referencia un solo ciclo de
envio de informacién. En un momento, quien fue el emisor pasa-

ra a ser el receptor, y viceversa (Gavidia, 2015).

1.2.1. Receptor

El receptor es el sujeto que, de manera voluntaria o involun-
taria, recibe la informacién emitida por el emisor y la interpreta,
ya sea utilizando para ello un sistema de simbolos que establece
equivalencias entre significantes y significados, o sin sistema de
simbolos, obedeciendo a las sensaciones que produce lo que llega

a través de los sentidos (Gavidia, 2015).

1.3 El mensaje

1.3.1 Origen del Mensaje

El mensaje es tan antiguo como el propio ser humano si lo-
gramos imaginar a una tribu de homo sapiens para poder cazar
mamuts, elefantes, ciervos, gacelas, emitian sonidos y gestos, es
decir, mensajes de comunicacion no verbal que les ayudaban a
transmitir una informacion y a trabajar en grupo para conseguir
su propia supervivencia. La propia comunicaciéon no verbal sigue
siendo hoy uno de los tipos de mensajes mas presentes e impor-
tantes que emitimos y recibimos constantemente. Por ejemplo,
con el lenguaje de la ropa. La vestimenta es un medio de transmi-

sién de mensajes simples y concretos.
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Podemos conocer ciertos puntos de la personalidad, la ac-
titud, sentimientos, ideas o ideologias solo con el mensaje que
proyecta su puesta en escena. O con el lenguaje corporal y los
gestos: una sonrisa transmite un mensaje de alegria, una postura
puede indicar rechazo y una mirada darnos confianza. Estamos

constantemente enviando y recibiendo mensajes no verbales.

Las propias pinturas rupestres son otro ejemplo de tipo de
mensaje no verbal. Transmiten un mensaje gracias a la utiliza-
cién del lenguaje visual o icénico. Una representacion pictérica
de una caza es uno de los primeros mensajes iconicos que cono-
cemos. En la actualidad se sigue utilizando el mismo lenguaje
para transmitir una realidad o denunciar un hecho que ocurra en
nuestra sociedad. Una imagen que impacta al mundo y que lanza
un mensaje sin el uso de la palabra: conflictos bélicos, hambru-
nas, desastres naturales, politica, medio ambiente. Las técnicas
evolucionan, pero el lenguaje iconico seguira siendo un fuerte di-

fusor de mensajes (Solis & Burgos, 2019).

1.3.2 Definicion de Mensaje

El mensaje de manera general es el objeto de la comunica-
cién. Estd definido como la informacién que el emisor envia al
receptor a través de un canal determinado o medios de comuni-
cacién como el habla o la escritura; aunque el término también
se aplica, dependiendo del contexto, a la presentaciéon de dicha
informacion; es decir, a los simbolos utilizados para transmitir
el mensaje. Cualquiera que sea el caso, el mensaje es una parte

fundamental en el proceso del intercambio de informacion.
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Definiéndolo técnicamente de acuerdo con (Jervis, 2015), el
mensaje es el conjunto de elementos informativos que el emisor
envia a quien cumplird la funcién de receptor. Entonces, es s6lo
a través del mensaje que el fendmeno comunicativo puede gene-
rarse ya que si de otro modo las personas por su simple existencia
no estarian estableciendo necesariamente conexion alguna. Para
poder llevar a cabo la comunicacién de manera apropiada, es de
vital importancia que ambas partes reconozcan y comprendan
el lenguaje en el que el mensaje estd establecido. En este sentido,
lenguaje puede ser no solamente el idioma, sino también los sim-

bolos, las sefias o gestos que se estén transmitiendo.

1.3.3 Clases y funciones de Mensaje

Mensaje de contenido: El mensaje de contenido es el que se
transmite con un lenguaje verbal, directo, comprensible, que no
necesita ninguna traduccién. Corresponde a una situacion real.
Por ejemplo, cuando se pronuncia estoy mal, estoy triste, estoy
deprimido, necesito carifio es decir es una interpretacion donde
el significado y el significante coinciden perfectamente (Jervis,
2015).

Mensaje de relacion: el mensaje de relacion es siempre un
mensaje no verbal. Se dice algo envuelto en simbolos y no con
palabras, no coinciden el significado y el significante, por lo que
crea una confusién emotiva. El que habla asi, manda mensajes
que el otro escucha de un modo totalmente diferente. La comuni-

cacion se hace confusa y cadtica (Jervis, 2015).
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La funcidn representativa o referencial caracteriza a los
mensajes en los cuales el emisor transmite una informacién sobre
el mundo que le rodea. Esta es, precisamente, la finalidad basica
de la comunicacién y, por tanto, la funcién representativa mas
habitual.

En los mensajes en los que predomina la funcién representa-
tiva son frecuentes los verbos en tercera persona y un léxico obje-
tivo. La funcidon representativa esta presente en textos de caracter

informativo, como textos cientificos o noticias periodisticas.

La funcién expresiva o emotiva caracteriza a los mensajes
en los que el emisor manifiesta sus sentimientos y emociones, sus

opiniones y sus juicios personales.

Enlosmensajesenlosque predominalafunciénexpresivasue-
len aparecer verbos y pronombres en primera persona, interjeccio-
nes, oraciones exclamativas y un léxico de caracter subjetivo en el

que las palabras se tifien de evocaciones y valoraciones personales.

La funcidn expresiva predomina en textos de caracter personal,
como los diarios o las cartas. La funcion apelativa o conativa es
la propia de los mensajes en que se pretende influir sobre la con-
ducta o las ideas del receptor: 6rdenes, instrucciones y preguntas
(Gavidia, 2015).

En los mensajes en que predomina la funciéon apelativa son
habituales los verbos en segunda persona, el modo imperativo,

las alusiones directas al receptor y las exclamaciones y preguntas.



29 Comunicacion oral y escrita: tu herramienta para el éxito

La funcion apelativa predomina en textos argumentativos y
persuasivos, como los anuncios, los discursos politicos, que pre-

tenden convencer al receptor.

La funcidén poética o estética es la propia de los textos en los
que se pretende llamar la atencion sobre la forma del mensaje,

como ocurre en los textos literarios.

En este tipo de textos se emplean ciertos recursos, como la
comparacion, la metafora, la rima, para dotar al mensaje de una

forma especial (Gavidia, 2015).

1.4 Planificacion de la Comunicacion

1.4.1 Funciones de la comunicacion oral

Este tipo de comunicacion se produce entre dos o mas per-
sonas que manejan el mismo cddigo lingiiistico y el mensaje se
transmite por el aire o mediante algun medio fisico, como un

dispositivo.

Resulta una capacidad intrinseca del ser humano que lo di-
ferencia del resto de los animales que, si bien pueden emanar so-
nidos, no son capaces de modular las palabras y de elaborar un

codigo de signos tan complejo.

La comunicacién oral hizo posible que el hombre de la anti-
giiedad se organizara en grupos y poblaciones, y contribuyé a su

evolucion. En la actualidad, la vida en sociedad es posible debido


https://humanidades.com/comunicacion/
https://humanidades.com/reino-animal/
https://humanidades.com/sonido/
https://humanidades.com/sonido/
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https://humanidades.com/sociedad/
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al lenguaje oral que es importante en diversos ambitos, como el

escolar, profesional, negocios y politica

1.4.2 Clases de la comunicacion oral

La comunicacién oral puede ser:

o Espontanea. Es el tipo de comunicacién que no requiere
de un planeamiento y denota una estructura del discur-

so desordenada.

« Planificada. Es el tipo de comunicacién premeditada,
organizada e, incluso, ensayada, como puede ser un dis-

curso, una entrevista o una capacitacion académica.

1.4.3 Formas de la comunicacion oral

Entrevista: En este caso hablamos de la comunicacion que se
establece cuando el entrevistador emite una serie de cuestiones al
entrevistado para que las responda e indagar mas sobre su opi-
nion acerca de determinados temas. La entrevista se puede llevar
a cabo en multitud de ocasiones y contextos, pero principalmente
es utilizada en los medios de comunicacién y en procesos que
gestionan los departamentos de recursos humanos para escoger

al candidato ideal ante la oferta laboral que emite una empresa.

El debate: El debate es el intercambio de opiniones que exis-
ten entre diversas personas y que gestiona un moderador. El pa-

pel de este suele estar centrado en emitir preguntas, y ademas en


https://humanidades.com/lenguaje/
https://economipedia.com/definiciones/medios-de-comunicacion.html
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coordinar el proceso, los tiempos de respuesta, y la buena ejecu-
cién del debate. Este tipo de comunicacion oral permite tratar
cualquier tipo de tema y valorar las opiniones que se manifiestan,
es propio del sector politico donde la utilizaciéon de este tipo de
debates hace que se obtenga informacion sobre los criterios y opi-
niones que tienen los candidatos politicos a la presidencia, por

ejemplo.

El discurso: En este caso un ponente lleva a cabo la exposi-
cién de los conocimientos que tiene sobre un tema determinado.
Su objetivo es informar a los asistentes sobre el tema en concreto,
y ademads generar nuevas ideas o aportaciones para ofrecer dis-
tintos puntos de vista sobre la tematica sobre la que versa. Aqui
también podemos mencionar la conferencia, donde se expone un
discurso centrado en tematicas concretas. Las conferencias son
muy utilizadas en la universidad, o determinados congresos es-

pecializados.

El didlogo: Es el tipo de comunicacion que se puede estable-
cer entre dos o mas personas. Hay diferentes tiempos de exposi-
cidn, se intercambian opiniones, y suele haber siempre como mi-

nimo dos usuarios estableciendo este tipo de comunicacién oral.
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Abstract

The chapter delves into the basics of communication and explores the key prin-
ciples of oral and written expression. Readers learn the importance of empa-
thy, active listening and how to articulate ideas effectively in clear messages.
Keywords: communication, message, speech.

Resumo

O capitulo se aprofunda nos fundamentos da comunicagéo e explora os princi-
pios-chave da expressdo oral e escrita. Os leitores aprendem a importéncia da
empatia, da escuta ativa e de como articular ideias de forma eficaz em mensa-
gens claras.

Palavras-chave: comunicagdo, mensagem, discurso.
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