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Antecedentes de la sesión
La comunicación es un arte, no es una ciencia, y no existe una fórmula para asegurar que tenga éxito en cada situación. Para ser un buen comunicador no basta con entender el proceso de comunicación, sino que hay que practicar las habilidades necesarias para ser eficaz en situaciones diferentes. 
Esta sesión ayudará a los segundos vicegobernadores de distrito a comprender el proceso de la comunicación, las habilidades de un buen comunicador y las estrategias para promover la comunicación en sus distritos.
Objetivos de la sesión
Al final de esta sesión, los participantes podrán:
· Reconocer el proceso de comunicación
· Identificar habilidades de comunicación eficaces
· Utilizar habilidades de comunicación eficaces 
· Promover la comunicación entre los distintos niveles del distrito
COMUNICACIÓN BIDIRECCIONAL
La comunicación es un proceso bidireccional en el que los participantes intercambian ideas, mensajes, o información mediante el habla, señales, escritura o comportamiento. 
	PERSONA 1
	PERSONA 2
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	La persona 1 (el emisor) envía un mensaje.
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	La persona 2 (el receptor) acepta el mensaje y lo interpreta.
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	La persona 1 se convierte ahora en el receptor y reacciona a la respuesta enviada por la persona 2.

	
	La persona 2 envía una respuesta y se convierte en el nuevo emisor.


4 habilidades de comunicación eficaces
Nº 1: ESCUCHAR ACTIVAMENTE
Existen varias estrategias que le ayudarán a recibir más eficazmente los mensajes durante el proceso de comunicación bidireccional. 
Prestar atención
Esto requiere un compromiso mental y físico de parte de quien escucha. 
· Despeje la mente de pensamientos que le distraigan.
· Resista el impulso de formular respuestas u opiniones opuestas a lo que la otra persona está diciendo.
· Sea consciente de su propia comunicación no verbal 
No confiar en la memoria
Tome notas durante las reuniones y conversaciones importantes para asegurarse de que capta bien el mensaje. 
Posponer la opinión
No interrumpa a la persona que está hablando, aun cuando no esté de acuerdo con lo que dice. 
Parafrasear para aclarar
Para asegurarse de que está recibiendo el mensaje correcto de la persona que habla, repita con sus propias palabras lo que el otro está diciendo. 
· Ejemplo: “Si he entendido correctamente, le preocupa no tener suficientes voluntarios para el próximo proyecto”.
Resuma para entender
Después de una conversación larga, dedique un momento a resumir la información que le ha transmitido la persona que habla. 
· Ejemplo: “Berta, hemos estado hablando ya durante un buen rato, déjame ver si puedo resumir correctamente los puntos que hemos discutido y definir los pasos que tomaremos.”
Autoevaluación de la habilidad de escuchar
Lea cada uno de los enunciados y seleccione la casilla que indique con qué frecuencia usa la habilidad al comunicarse con los demás. 
	
	Frecuente-mente
	A veces
	Rara vez

	Me abstengo de pensar en otras cosas mientras escucho a alguien hablar. 
	
	
	

	Espero a que el hablante haya terminado antes de formar mentalmente respuestas o refutaciones. 
	
	
	

	Observo las conductas verbales y no verbales de los demás.
	
	
	

	Soy consciente de mis propios comportamientos no verbales cuando escucho a los demás.
	
	
	

	Durante conversaciones / reuniones largas o importantes, tomo notas para asegurarme de recordar detalles e información pertinente.
	
	
	

	Me abstengo de interrumpir a alguien cuando está hablando.  
	
	
	

	Para asegurarme de que entiendo lo que el orador está diciendo, repito (parafraseo) las ideas clave con mis propias palabras. 
	
	
	

	Al final de una conversación larga, resumo lo que ha dicho el hablante para asegurarme de haber entendido la información importante. 
	
	
	


Nº 2: COMUNICACIÓN NO VERBAL
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Expresiones faciales

	Las expresiones faciales son algo universal: cuando se está alegre, triste, emocionado o enojado, la expresión facial de una persona manifiesta su sentir.   
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Movimiento y postura del cuerpo

	El movimiento corporal y la postura se refieren a la forma en que las personas se sientan, se levantan, se mueven y / o se colocan para indicar sentimientos o transmitir un mensaje. 


	
Gestos

	Los gestos se refieren a la manera en que nos comunicamos con las manos. Los gestos pueden ser intencionales o no intencionales y pueden comunicar diferentes mensajes dependiendo del contexto. 
Recuerde que: ¡Los gestos NO son universales! 
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Contacto visual

	Contacto visual: El contacto visual se refiere a la manera en que se mira a alguien. El contacto visual puede transmitir muchas cosas, entre ellas: interés, confianza, enojo, tristeza, decepción, etc. 




¿Qué otros métodos de comunicación no verbal ha experimentado? 
Nº 3: EXPRESIÓN DIRECTA
La expresión directa se refiere a cuando se usa la primera persona del singular, “yo”, para expresar ideas y sentimientos sin expresar culpa, crítica, o acusaciones. 
	Cuando quiera decir...
	...utilice esta declaración de “yo” en su lugar.

	“No me está escuchando”.
	“Me gustaría que me escuchara”.

	“Usted sabe que esa no es la solución correcta”.
	“Me parece que hay una solución diferente para este problema”.

	“Me está frustrando de verdad”.
	“Ahora mismo, me siento muy frustrado”.

	“Nunca me incluye en las decisiones”.
	“Me gustaría contribuir mis ideas antes de que se tomen decisiones”.


Nº 4: DAR Y ESCUCHAR OPINIONES
Las opiniones son una herramienta poderosa para comunicar la aceptación, el rechazo y la evaluación de un desempeño, conducta o acciones.
Dar y escuchar opiniones es muy valioso. Al comunicarse de manera correcta uno puede forjar relaciones de equipo y aumentar la productividad y el desempeño.
Al dar opiniones
· Ser comprensivo: Ofrezca su opinión de manera no amenazadora sino alentadora. La opinión no siempre tiene que ser positiva, pero siempre debe darse de manera respetuosa y apoyando a la otra persona. 
· Ser directo: Indique claramente cuál es el propósito de la opinión.  
· Ser específico: Dé ejemplos y o sugerencias para el cambio. 
· Ser considerado: Tómese su tiempo para preparar y pensar acerca de la opinión que dará. Asegúrese de que lo que diga es específico, respetuoso e imparcial. 
· Ser oportuno: Las opiniones solo funcionan si son relevantes para la persona que las recibe. Dé sus opiniones de manera oportuna. 
Al escuchar opiniones
· Escuchar activamente: Utilice estrategias de escuchar activamente para asegurar que entiende lo que se le está diciendo. 
· Pedir ejemplos: Pregunte por situaciones específicas en las que podría haber reaccionado o desempeñado diferentemente. 
· Resistirse al debate: Puede ser que no siempre esté de acuerdo con la opinión que se le dé, no obstante, resista el impulso de discutir o defenderse. Acepte la opinión como un intento de ayuda para mejorar o desarrollar sus habilidades. 
· Tomarse tiempo para procesar la opinión: Tómese tiempo para evaluar la opinión y determinar cómo la aplicará. 
Juego de roles: 
Habilidades de comunicación eficaces de 
segundos vicegobernadores de distrito
Instrucciones: 
· Cada grupo creará un juego de rol que ilustre el uso de la habilidad comunicativa asignada en una situación del distrito. Las situaciones que pueden representarse son: una reunión de gabinete distrital o de un comité; una conferencia telefónica entre los miembros del equipo del gobernador del distrito; diversas situaciones en la convención del distrito o durante un proyecto de servicio del distrito. 
· Todos los miembros del grupo deben participar en el juego de roles. 
· El juego de roles no debe durar más de 2 minutos.
· Tienen 10 minutos para crear su juego de roles. 
Promover la comunicación entre niveles

Beneficios de la comunicación entre niveles: 
En grupos pequeños, debatan las siguientes cuestiones relativas a la comunicación entre los distintos niveles del distrito. 
1. ¿ Cuáles son algunos de los desafíos a los que se enfrenta su distrito en la comunicación entre los distintos niveles? 
2. ¿De qué manera pueden ustedes, como segundos vicegobernadores de distrito, promover la comunicación entre los distintos niveles en sus distritos?
NOTAS
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