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INTRODUCCION

En la actualidad la comunicacién es una herramienta importante en el
desarrollo de las empresas, con los avances de la tecnologia la secretaria
facilita la informacibn de manera eficiente mejorando las relaciones
interpersonales creando un ambiente comunicativo. Por ello, la competencia
comunicativa demuestran sus caracteristicas individuales tales como:
actitudes, habilidades y su creatividad en el desempeio laboral. En este
sentido, la capacidad de comunicar dentro de la organizacién, es de manera
directa, persona a persona, conformada por destrezas, conocimientos que
enriquece la practica profesional y conduce al fortalecimiento de la cultura
organizacional. (BERMUDEZ, 2011).

Por esta razon, cuando se comunica de manera efectiva se mejora la
comunicacién a nivel interno y externo de la institucion, y genera un cambio
en el comportamiento humano, actitudes positivas, decisiones acertadas con
sus colaboradores, y al no ser aplicados correctamente generan problemas
en la comunicacion efectiva el mismo que incide en el desempefio profesional

de la secretaria creando un ambiente negativo en la empresa.

El objetivo del presente trabajo practico es: desarrollar estrategias de
comunicacién por parte del talento secretarial para que tenga un eficiente
desenvolvimiento en las funciones, fortaleciendo las relaciones con los

miembros de la organizacion.

Por lo tanto, como propuesta se plantea la realizacion de talleres de
capacitacion sobre comunicacién efectiva en técnicas de expresion oral y
corporal, comunicacién interna y externa; ademas, el uso adecuado de
recursos tecnologicos; a través, de esta capacitacidbn ayudaran acrecentar la
las destrezas en las actividades secretariales, demostrando su desempefio

laboral y profesional.



DESARROLLO

El presente trabajo practico es el resultado de dos enfoques la comunicacién
como medio indispensable en una empresa y el recurso humano que ayudara
a que se apligue de manera correcta, las mismas que crean un clima laboral
positivo, a través de la comunicacion efectiva y desempefio profesional de la

secretaria en el mundo de los negocios.

Hoy en dia el talento secretarial se encuentra inmerso al mundo de las
comunicaciones cibernéticas como: las redes sociales, correos electronicos,
video conferencias, las cuales son utilizadas para entablar comunicaciones

empresariales.

Ademas, la secretaria dentro de la comunicacion desarrolla un papel muy
importante dando  respuesta ajustada para las exigencias del mundo
moderno, que se encuentra evolucionando a pasos agigantados; por lo tanto,
podemos decir que las tecnologias utilizadas para la informacion vy
comunicacion son de transcendental importancia en el campo laboral. La
competencia tecnoldgica es un elemento primordial en la secretaria, deben
ser competentes en el dominio de cddigos especifico, sistemas simbdlicos
gue permiten interaccionar con la informacion a través de la redes de
comunicacion. Por lo tanto, La competencia se lo demuestra en el campo
profesional a través de las labores, conocimientos, habilidades, actitudes y
valores que se necesitan para demostrar de desempefio eficaz en la
ocupacién productiva. (ARRAS, 2011)

En el mundo empresarial a través de la comunicacion busca relacionarse con
el publico interno y externo, fortaleciendo la gestiéon de su propia identidad
de manera transparente se conviertan en ejes y motores de la
responsabilidad social empresarial; por ello, es vital que se tome conciencia
de la importancia que tiene una alineacion estratégica de la informacion vy las
relaciones como parte de las mismas, no solo se requiere saber el proceso de
la comunicacion de una manera integral sino crear mecanismos que
garanticen el mensaje que deseamos transmitir llegue de una manera
correcta, clara precisa al receptor y con la retroalimentacion nos aseguramos

gue el mensaje que se trasmitié fue recibido con éxito.



Las organizaciones tienen una gran responsabilidad como generadores de
cultura a través de sus mensajes y acciones buscan el desarrollo a nivel
gerencial y empresarial. (CORDOBA, 2011)

El manejo de la comunicacion, toma de decisiones y el uso intensivos de las
TIC, se hace presente en la vida laboral, personal y profesional. Quienes
estan inmersos en el mundo de los negocios internacionales requiere de
mayor informacion para fin de lograr los objetivos empresarial. El actual perfil
de la secretaria en los negocios cuenta con mdultiples capacidades,
habilidades, conocimientos que van fortaleciendo desde su inicio de su
carrera empresarial. Sin embargo, las tic son una de las principales
herramientas dentro de la comunicacién para otorgar ventajas competitivas

dentro de los negocios internacionales.

Con la utilizacion de los dispositivos informaticos como: netbook,
Smartphone, Tablet electrénicas y sistemas operativos moviles, son
importante al momento de facilitar informacién, para que exista una buena
comunicacion la secretaria debe tener conocimientos actualizados sobre las
herramientas que dispone; de esta manera, llegue la informacion de una
forma répida y eficaz, fortaleciendo la comunicacion interna y externa de la
organizacion. (MOLINA, 2012)

La comunicacion efectiva es un elemento fundamental para la vision
empresarial, porque crea el interés personal e interaccion del capital humano.
Para que el proceso de comunicacion tenga una comprension del mensaje
se debe utilizar medios verbales y no verbales como: palabras, el tono de voz,

contacto visual, gestos faciales, que permiten el intercambio de informacion.

Sin embargo, para lograr una buena comunicacion, el mensaje que se desea
transmitir debe ser concreto, claro y preciso, que a través de la
retroalimentacion llegue la informacion con éxito. Por esta razon, es muy
importante la comunicacion dentro de la organizacién, contribuye al desarrollo
de una cultura laboral que integra tanto a los directivos y subordinados, que
busca la integracion de trabajo en equipo, para lograr su efectividad y el
desarrollo de una vision participada dentro de la institucion. (MORENO,
2015)



Las asistentes de gerencia han pasado a ocupar un rol clave en la gestién y
administracion de las compafias solucionando conflictos, creatividad a los
proyectos y organizar las tareas cotidianas, demostrando su competencia,
ser proactivas Yy ser duefias de la agenda personal mas importantes en el
mundo de los negocios, utilizando estrategias que le permiten adecuar la

labor secretarial en los retos actuales.

En el campo laboral las asistentes de gerencia demuestra su capacidad para
interactuar en su entorno de manera efectiva, con sus conocimientos,
habilidades y actitudes a través de la tecnologia es capaz de desenvolverse
sin dificultad ante cualquier medio; con el propdsito, de poder satisfacer sus
necesidades y cubrir sus objetivos. Dentro de la organizacion debe haber una
comunicacion integradora de esta manera aprovecha los canales de

informacion para que sea eficaz. (TELLO, 2010)

Por esta razon, que al utilizar estrategias de comunicacion ayudaran a

fortalecer la comunicacion efectiva, entre ellas tenemos:
Saber escuchar al receptor

Interpreta, analiza y transfiere el mensaje recibido
Expresion clara, precisa y concisa

Manejar un lenguaje sencillo

Comunicacion cara a cara

Al utilizar estas estrategias lograremos la integracion e interaccion de los
miembros de la organizacion de esta manera contribuye al desarrollo de una
cultura laboral que integra a sus directivos, donde se proyecta una imagen

positiva para la empresa.



CONCLUSIONES

A través del trabajo practico me permite llegar a las siguientes conclusiones:

Las secretarias no tienen conocimientos de las estrategias de comunicacion
para un mejor procesamiento y sistematizacién de la informacion; ademas,
no cuentan con los medios necesarios para su eficiente desenvolvimiento en
el mundo de los negocio.

Al no utilizar un lenguaje correcto de comunicacion pierde la perspectiva de la

informacion crea inconvenientes entre los miembros de la organizacion.
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RESUMEN LA COMUNICACION EFECTIVAY SU IMPACTO EN EL DESEMPERQ PROFESIONAL DE LA
SECRETARIAEN EL MUNDO DE LOS NEGOCIOS El actual trabajo prictico es el resultado de una
indagacidn meticulosa que corresponde alimpacto de la comunicacidn en el mundo de los negocios,
para el cual se consultd informacion de ibros, revistas las cuales estan acreditadas por a unidad
académica para luego analizar (3 informacion y realizar e desarrollode la misma, En a actualidad, la
comunicacion organizacional es uno de los efes princinales dentro de as empresas, para mejorar su
cultura eidentidad como acciones que buscan dinamizar e integrar 2 parte organizativa, por sera
comunicacion de vitalrelevancia en las empresas a nivel mundial como entes importantes para los
negocios; por ello, he planteada el tema de mitrabajo prdctica, la Comunicacidn Efectivay su
Impacta en el Desemperio Profesional de a Secretaria en el Mundo de fos Negocios. Ademds, la
metodologia que se utiizard en el caso practico es cualitativo, cabe destacar que g informacion
obtenida  través de ibros del google académicoy revistas cientificas son atinentes altema, los
cuales son bases irefutables, los mismos que sirven para nuestrz argumentacidn quefue rezlizada
confundamentos y de fuentes fidedignas; estos coadyuvaran a obtener nuevos conocimientos que se
los aplicard en las distintas abares secretariales para el crecimiento no solo personal sino también
profesional y de a empresa. Palabras claves: Comunicacion Efectiva, Desempefio Profesional,
Comunicacion Empresaria, Tecnologias de Informaciony Comunicacidn, Competencia
Comunicativa. ABSTRACT EFFECTIVE COMMUNICATION AND ITS IMPACT ON THE PROFESSIONAL OF
THE SECRETARAT PERFORMANCE N THE BUSINESS WORLD The current practical warkis the result of
a meticulous inguiry that corresponds to the impact of communication inthe business world, for the
information come books, magazines which are accredited by the academic unit and analyze the
information and make it sought developing i, Currently,organizational communication i one of the
main axes within companies toimprove their culture and identty as actionsintended to stimulate
andintegrate the organizational part, a5 the communication of vitalimportance in gobal companies
as entities for business | have raised the issue of my oractical work. ffective communication andits
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