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PRESENTACION

a idea de crear un manual de comu-
nicacion para pymes, surge de la ne-
cesidad de aprovechar los beneficios
de tener una comunicacioén interna-
externa eficaz y efectiva dentro de las orga-
nizaciones medianas y pequenas.

La globalizacién, la expansién, moderniza-
cion, innovacién tecnoldgica y la adaptabi-
lidad a los cambios de mercado y de rela-
ciones sociales, exigen implementar nuevas
alternativas que suplan las expectativas de
los empleados y la comunidad, frente a la
mejora de los servicios o productos que se
ofrecen.

Por esta razon, para las empresas es impor-
tante tener clara la estructura de administra-
cion de la comunicacion empresarial, con el
fin de enfocarse en un grupo de interés bien
definido, que le permita obtener la eficiencia,
eficacia, efectividad y la calidad para la con-
secucién de sus objetivos y el cumplimiento
de la mision institucional, en el cual la co-
municacion organizacional juega un papel
imprescindible.

Através de este manual una pyme podra en-
contrar estrategias faciles, practicas y que

no requieren de mucho presupuesto, para
mejorar la comunicacion con los empleados
y la comunidad, ademas, busca resaltar que
analizar los diferentes aspectos de la comu-
nicacién, no solo es importante dentro de las
grandes organizaciones sino también en las
pequenas y medianas empresas.

Si una empresa u organizacion tiene bien
definidas sus estrategias de comunicacion,
tendra la posibilidad de tener mejores am-
bientes labores y buena reputacién en sus
clientes, lo que le permitira avanzar hacia
otros mercados y aumentar producciones.
Esto contribuye a la gestion empresarial,
mejorando la labor desempefada y los pro-
cesos de calidad institucional.
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INTRODUCCION

| manual de estrategias de comunicacidén para pymes es una herramienta

de gestion administrativa con la cual se pretende contribuir a la mejora

de los procesos comunicativos dentro de las pequefias y medianas em-

presas, mediante explicaciones claras, concisas y faciles de aplicar, que
permitan la organizacion y el desarrollo de la informacion y comunicacion en este
tipo de empresas.

Por lo tanto este manual esta dirigido no solo a profesionales en comunicacién, sino
a todas las personas que, sin tener conocimientos previos en la materia, quieran
incorporar las herramientas que aqui se ofrecen, para que faciliten los procesos de
comunicacion dentro de las empresas en las que trabajan. Ademas este manual
también puede ser de ayuda para los estudiantes y practicantes que busquen al-
ternativas sobre los diferentes aspectos de la comunicacion.

Con este manual se espera resaltar la importancia de la Comunicacién en los
planes corporativos de las Pymes; puesto que la informacion permanente entre
las personas que integran el personal de una empresa es basica para el éxito de
ésta.
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OBJETIVOS

o Brindar una herramienta que permita que las pequefias y medianas empresas,
mejoren la comunicacion interna y externa de manera facil y practica.

o Proponer estrategias de comunicacion faciles de implementar dentro de una em-
presa pyme, para mejorar sus procesos de comunicacion.

o Proporcionar herramientas que permitan identificar en las pymes, sefiales de
alerta ante conflictos, con el fin de solucionarlos facil y rapidamente.

o Fomentar la vinculacion y participacion de practicantes en el area de comunica-
cion dentro de las pymes.

o Ofrecer algunas herramientas de planificacidén estratégica y de técnicas de comu-
nicacion para identificar las necesidades de comunicacion y resolverlas, mediante
la definicién de objetivos estratégicos.
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COMUNICACION

a palabra Comunicacion proviene del

latin communis que significa comun.

Tanto el latin como los idiomas ro-

mances han conservado el especial
significado de un término griego (el de Koi-
noonia) que significa a la vez comunicacion
y comunidad.

La comunicacion es el principio de la socia-
bilidad humana y su expresion cultural, es la
ciencia que estudia la interaccion que tene-
mos las personas para interactuar con los
demas para transmitir mensajes, intercam-
biar ideas y emitir informacion.

Comunicar es un proceso de enviar y recibir
mensajes dentro de una cadena abiertay en
la cual el mensaje es uno de los factores mas
importantes, ya que comunica cada elemen-
to de ella; el mensaje puede ser modificado
de pendiendo del concepto y el conocimien-
to que se genere a partir de él.

COMUNICACION INTERNA

Es aquella comunicacién que se crea para el
personal interno de una empresa que permi-
te construir una identidad corporativa, bue-
nas relaciones con empleados y todos los

miembros de la organizacién, a través de los
de diferentes medios de comunicacién para
que los mantenga informados y motivados
en sus labores.

COMUNICACION EXTERNA

Es aquella comunicacion que realiza una
empresa con sus clientes y su publico exter-
no, para mantener el mercadeo de sus pro-
ductos y mejorar su imagen externa.
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ELEMENTOS IMPORTANTES DEL PROCESO
DE COMUNICACION

a comunicacion juega un papel tras-

cendental dentro de las organizacio-

nes, por lo cual, la forma en que se

lleve a cabo dentro de estas es de-
cisiva en el logro de los objetivos empresa-
riales. Hablamos del proceso de comunica-
cion cuando un mensaje circula desde

nal, es el medio a través del cual se envia el
mensaje, la retroalimentacion, es el elemento
que indica si hubo éxito o no en el proceso,
ya que tanto el emisor como el receptor, se
aseguran de que el mensaje fue recibido y
compartido y el ruido, son todas las barreras

u obstaculos que se presentan en cual-

el origen hasta el destino, CONTEXTO quier momento del proceso
partiendo desde una y provocan malos en-
persona llamada tendidos, incluso
emisor, quien RETROALIMENTACION impiden que
envia un el mensaje
mensa- /\ llegue a su
je (infor- -ﬂm* destino.
. | MENSAJE

macion,

opinién, 0% T Existen
pensa- ' autores,
miento que agre-
o dato) a EMISOR RECEPTOR gan a estos

un receptor,

a través de un

medio o un canal,

empleando un cédigo o

lenguaje comun y procurando lo-
grar el entendimiento de su significado.

Estariamos hablando de siete elementos
fundamentales dentro del proceso comuni-
cativo; el emisor, es la persona que emite o
envia el mensaje, el receptor, es la persona
0 grupo de personas a quien(es) se dirige
el mensaje, el mensaje, es toda la informa-
cion que se transmite, es el contenido, el ca-

elementos

fundamentales

la fuente, que es el

origen del mensaje y el

contexto, se refiere al ambiente fisi-

co, la situacion social y el estado psicologico

en que se encuentran emisor y receptor en
el momento de la comunicacion.
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COMUNICACION ORGANIZACIONAL

s el proceso por el cual unaempresa

se comunica con su publico interno

(empleados) y externo (clientes),

que busca una imagen y un clima
organizacional para todos los integrantes de
una empresa, establece relaciones entre la
institucién y los publicos con quienes ser re-
laciona.

CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional es el conjunto de
normas, habitos y valores, que practican los
integrantes de una empresa, es aquella que
la identifica, la caracteriza, la diferencia y le
da imagen.

La cultura organizacional esta conformada
por su misién, vision, valores corporativos,
responsabilidad social y puede ser estudia-
da en tres niveles.

Explicito: se pueden observar las manifes-
taciones visibles: la tecnologia, los compor-
tamientos, las formas de expresion, los equi-
pos e instrumentos de trabajo, espacio fisico
y personas

Intermedio: comportamiento de empleados,

filosofias, metas y estrategias

Profundo: pensar, sentir y actuar de los
miembros de una empresa y la convivencia
entre ellos.
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BENEFICIOS DE UNA EMPRESA CON COMUNICACION
EFECTIVA

ener una comunicacion efectiva den-

tro de una empresa permite obtener

multiples beneficios. Saber comu-

nicarnos bien es la clave principal
para el entendimiento entre personas o gru-
pos, ademas permite mantener informados
a todos los trabajadores, acerca de ciertos
temas que también les interesan.

BENEFICIOS

o Generar en los empleados un sentido de
pertenencia, motivacion y colaboracién que
repercutira en multiples beneficios para tra-
bajadores y organizacion.

a La informacién que se desee transmitir lle-
ga a su destinario de la manera mas rapida
y clara posible. Cuando los empleados obtie-
nen buena informacién, logran comprender
su papel dentro de la organizacion y se mo-
tivara para realizar mejor su trabajo para be-
neficio propio y de la empresa en general.

m Organizacion en los procesos empresaria-
les.

m Alcanzar las metas, logros y objetivos plan-
teados por la empresa, ya que los empleados

se identifican con las ideas y objetivos de la
compainiia y lucharan porque su esfuerzo co-
labore con el éxito de la misma.

m Se genera un buen clima de trabajo dentro
de la organizacién, lo que permitira un me-
jor desempeno de los empleados y un mejor
servicio al cliente.

B Se evitan los ruidos, los cuales provocan
desorientacion en el personal e informacio-
nes erroneas.

o Mejora la imagen corporativa

a Incremento de la influencia de la empresa
en la comunidad.

a Acceso a los lideres de opinion.
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IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION
ORGANIZACIONAL EN UNA PYME

a comunicacion organizacional es una herramienta de mucho aporte en
la actualidad para una empresa ya que permite el conocimiento de la
informacién entre los departamentos de trabajo.

Para una pymes es importante la comunicacion organizacional, pues aunque
sea pequefia y mediana empresa con pocos trabajadores, necesitan estar en-
terados de lo que sucede con su empresa, tanto empleados como clientes; con
empleados, es necesario crearle un sentido de pertinencia con la empresa, me-
jorar el ambiente laboral, motivarlos a seguir trabajando para continuar con su
produccién y con los clientes para estudiarlos, informarlos y mejorar su imagen,
estudiar el mercadeo alcanzar sus metas y dar a conocer sus productos su ven-
tas e incrementar sus ventas.
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POR QUE INVERTIR ES UNA BUENA OPCION

as pymes son pequefas y medianas
empresas que estan comenzando
con un negocio y tiene una idea de
llegar a un mercado masivo.

Estas empresas poseen un valor importante,
buenas ideas de mercado, pero a su vez
poseen el miedo de invertir sus ahorros en
campafas o productos por miedo a la ines-
tabilidad del mercado. Invertir es una buena
opcién para una pyme.

Invertir es emplear un capital monetario en
algun tipo de actividad con el objetivo de in-
crementarlo.

Existen diferentes tipos de inversion:

Segun el objeto:

a Equipo industrial

o Materia prima

a Transporte

o Acciones

Por funcion de una empresa

o Renovacion
o Modernizacion

Segun el sujeto

o Publicas
n Privadas

Cada vez que se tenga una idea de pro-
duccion innovadora, se debe estudiar dicho
mercado, hacer sus presupuestos e invertir
para que esta idea funcione y hacerla llegar
al resto del mercado. Invertir incrementa la
abundancia de dinero, de producciéon y de
reconocimiento.
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HERRAMIENTAS DE COMUNICACION

na herramienta es un objeto elabo-

rado a fin de facilitar la realizacion

de una tarea. En comunicacién

existen varias herramientas para
facilitar dicho proceso.

REUNIONES EN GRUPO:

Es convocada para comunicar, es un foro
abierto siempre a la informacién, al debate y
a la exposicion de las opiniones de los asis-
tentes.

¢ Para qué sirve?
o Sirve para exponer mensaje

o Evaluar el grado de aceptacion y reaccion
de los asistentes

o Aclara informacion transmitidaRecibe co-
mentarios, sugerencias y opiniones de los
asistentes

¢ Cada cuanto se debe realizar?

Las reuniones de grupo se deben realizar
cada ocho dias, para alli plantear la eva-
luacién semanal del estado financiero de la
empresa, el rendimiento de los empleados,
el andlisis y estrategias de mercadeo y pro-
duccion.

PUBLICACIONES INTERNAS:

BOLETIN INTERNO:

Esta escrito y se puede releer, se informa,
este contiene las noticias destacadas de la
empresa.

¢, Qué tiene?

o Contiene fotografias, graficos

m Corre el riesgo de no ser leida

B Su informacion es unica e igual para to-
dos

o Se distribuye a toda la organizacién
Puede ser electrénico

¢ Cada cuanto se debe realizar?
a Dependiendo de su informacion puede ser

publicado cada ocho dias, cada quince inclu-
sSo cada mes.

1. Imagen tomada de: http://www.google.com.co/imgres?q=reuniones+de+grupo&hl=es&biw=1163&bih=839&gbv=2&tbm=isc h&tbnid=zTFN735aXbqiPM:&imgref
url=http://www.rptgrupoempresa.com/%3Fattachment id%3D3216&docid=azJrwKAAsR4Q7M&imgurl=http://www.
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TABLA DE ANUNCIOS, CARTELERAS:

Es colocada en lugares estratégicos para ser
leida por todos los integrantes de la empre-
sa, es un medio de comunicacion econdmi-
co, en él se coloca:

Informacién interna de la empresa: valores,
cumpleanos, logros, etc.
Informacién externa: logros, prensa, etc.

¢ Para qué sirve?

a Sirve para informar al personal de la em-
presa

¢ Cada cuanto se debe realizar?

o Estas carteleras se deben actualizar mini-
mo cada ocho dias

VIDEOS:

Son producciones audiovisuales desarrolla-
das por la empresa para transmitir informa-
cion, pueden ser generales sobre la empre-
sa, sus productos, servicios.

¢ Para qué sirve?

Sirve para informar a los
empleados de un tema
especifico, o de la orga-
nizacion en donde tra-
baja. Pueden ser videos
institucionales o sobre
manejos y funciones de
equipos.

IIlllllIIIIIIIIIIIIIlIlIIIIIIII[
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ENCUESTA A EMPLEADOS:

Es una manera de
obtener informacion
que permite cuanti-
ficar respuestas, ha-
_ cer seguimientos y
7, 4 comparaciones,

7 4

;
7y

L ' P’

m Sirve para encontrar falencias o reconoci-

¢ Para qué sirve?

2 Imagen tomada de: http://maracaibo.olx.com.ve/hermosas-carteleras-de-corcho-y-pizarras-acrilicas-iid-211193390

3 Imagen tomada de: http://www.google.com.co/imgres?q=videos&um=1&hl=es&biw=1163&bih=839&tbm=isch&tbnid=

4 Imagen tomada de: http://www.google.com.co/imgres?q=encuestas+a+empleados&hl=es&gbv=2&biw=1163&bih=839&tbm=isch&tbnid=k8kSQ8d9kPfX AM:




Heviramientas de/Conmummicacion,

mientos segun los empleados.

o Indaga estadisticas negativa o positiva de
empresa.

¢ Cada cuanto se debe realizar?

o Las encuestas se deben realizar minimo
cada seis meses

BUZON DE SUGERENCIAS:

Es un medio de comu-
nicaciéon en el que los

empleados escriben
- BB recibir opiniones y su-
gerencias

¢ Para qué sirve?

o El buzén de sugerencias sirve para en-
contrar aspectos a mejorar que segun los
empleados creen necesarias. También se
pueden encontrar inquietudes, propuestas,
inconformidades

5. Imagen tomada de: http://www.google.com.co/imgres?q=buzon+de+sugerencias&hl

6. Imagen tomada de: http://3.bp.blogspot.com/-19jpQESAdfc/TaKUJPEX37/AAAAAAAAACY/3PGej9Q0g2k/s1600/pantallazo+video+conferencia%255B1%255D.
irg

¢ Cada cuanto se debe realizar?

o El buzdn de sugerencias debe estar ubica-
do de tiempo permanente y abierto minimo
cada ocho dias para leer dicho buzoén y dar
respuesta a las solicitudes a los empleados
lo mas pronto posible.

VIDEOCONFERENCIA:

Permite que varios asistentes puedan co-
nectarse por video y sonido para conversar
y escucharse entre si en tiempo real.

¢ Para qué sirve?

m La videoconfe-
rencia sirve para
entretener e infor-
mar, son utilizados
como fines educa-
tivos y empresa-
riales.

¢ Cada cuanto se debe realizar?

aSu realizacion se hace cada que la empre-
sa lo crea conveniente




¢ Cada cuanto se debe realizar?

CORREO ELECTRONICO: B Su uso es diario y frecuente

*

Es un buen medio de comunicacién entre
empleados, su uso se extiende para foros
debates, opiniones, informacion de empre-
sa, promociones etc.

PAGINA WEB/ INTRANET:

Puede ser utilizada para la comunicacién
interna en la empresa con contenidos infor-
mativos acerca de la empresa, su gestion,
resultados, productos, actividades, promo-
ciones, etc.

¢ Para qué sirve?

m Permite combinar contenidos escri-
tos o de texto, con graficos y fotografias.

o Si no se actualiza los contenidos informa-
tivos pueden perder vigencia y hacerse an-
tiguos. No se puede asegurar que todo el
personal deseado accede o lee y visualiza la
informacion.

7 Imagen tomada de: http://www.google.com.co/imgres?q=intranet&hl=es&gbv=2&biw=1163&bih=839&tbm=isch&tbnid=120b 1 LXQZnReHM: &imgrefurl=http://
internet-intranet-extranet-
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IDEAS PRACTICAS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS
HERRAMIENTAS DE COMUNICACION EN LAS PYMES

continuanciéon presentamos algunas

ideas que usted puede implementar

dentro de su organizacion para me-

rar el uso de las herramientas de
comunicacion.

REUNIONES EN GRUPO

Las reuniones en grupo son muy importantes
para todo tipo de organizacion puesto que
son espacios propicios para brindarles a los
empleados la informacion de primera mano,
resolver inquietudes y prevenir o desmentir
rumores.

Trate de que estos momentos no sean te-
diosos para los empleados, invitelos a par-
ticipar, hagales sentir que para la empresa
es importante su labor y su opinién. Escuche
sus sugerencias y resuelva sus dudas al res-
pecto.

Tenga en cuenta que para que una informa-
cion sea confiable y creible, debe ser propor-
cionada a los empleados por las personas
directamente implicadas o un delegado au-
torizado para dar ese tipo de informacion.

Usted puede aprovechar este espacio para

hacer reconocimientos publicos a algunos
empleados que se hayan destacado por al-
guna labor en especial, esto permite moti-
varlos para ser mejores en sus labores y les
da a conocer que la empresa les agradece
su trabajo y los tiene en cuenta.

PUBLICACIONES INTERNAS

BOLETIN INTERNO:

El boletin interno trae muchos beneficios
para las empresas, es una forma mas gra-
fica de entregar la informacién oficial a los
empleados. Esta herramienta de comunica-
cion se puede utilizar de manera practica y
econdmica si no se tienen los recursos ne-
cesarios para la elaboracion e impresion del
boletin.

El boletin puede ser elaborado por las per-
sonas que se encuentran en los cargos ad-
ministrativos que necesiten transmitir alguna
informacién a los empleados, y los costos de
la impresion pueden ser evitados si estos se
envian a través de los correos electronicos
de los empleados.

Aproveche este espacio para brindarles a
los empleado una informacién clara y con-
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cisa, si utiliza mucho texto, seguramente los
empleados optaran por no leerlo completo
o ignorarlo, puede ayudarse de imagenes,
graficas, tablas, que ayuden a entender la
informacién que se esta proporcionando.

TABLAS DE ANUNCIOS Y CARTELERAS:

Si no existe un personal encargado del ma-
nejo de la informacién dentro de la organi-
zacion, existen varias estrategias que usted
puede utilizar para que las carteleras se con-
viertan en un espacio de motivacion e inclu-
sidn para sus empleados.

Dentro del personal existen personas que
pueden destacarse por su creatividad y habi-
lidades para las manualidades o decoracién.
Si usted invita a estas personas a participar
de la elaboracion de las carteleras, ellos se
sentiran incluidos y sus habilidades seran re-
conocidas por la empresa.

Otra idea practica puede ser de gran ayuda
como motivacion e integracion de los emplea-
dos. Conforme varios grupos de empleados
y asigne a cada grupo la elaboracion de la
cartelera por fechas, invitelos a ser creativos
y dé un reconocimiento especial o un premio
a la mejor cartelera. Para hacer esto, usted
debe tener en cuenta que debe hablarles so-
bre qué informacion se ubicara en la cartele-
ra y permitale el acceso a ella.

VIDEO-CONFERENCIAS:

Los videos son una herramienta util no solo
para que los empleados conozcan la empre-
sa, sino para dirigirse al publico, existen vi-
deos institucionales que logran eficazmente
una sensibilizacién en el publico o una me-
jor explicacién de los objetivos y metas de la
empresa.

Sin embargo existen también las videocon-
ferencias que permiten enviar y recibir infor-
macion a distancia, esta es una buena alter-
nativa para la capacitacion de empleados y
el contacto con personas especializadas en
ciertos temas. Ahorran tiempo y desplaza-
miento, al igual que costos.

Las recomendaciones basicas en su utiliza-
cion es contar con los equipos basicos y ne-
cesarios para realizar la video conferencia,
esto implica tener una camara, un sonido, un
computador y acceso a la red.

Si es utilizado en capacitaciones y/o con-
ferencias asegurese antes de iniciar que el
sonido llegue hasta el lugar donde estaran
los espectadores, que la velocidad de la co-
nexidon esté apta para realizar el encuentro
y no se haga lenta, poco entendible o poco
amena la reunion.
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ENCUESTAS:

Las encuestas son una herramienta que le
permite a la empresa conocer qué piensan
los empleados respecto a un tema determi-
nado, esta es una buena opcién de inves-
tigacion, para reconocer las falencias de la
empresa y la actitud frente al cambio.

Quizas sea mas facil que los empleados le
manifiesten sus inquietudes y pensamientos
sobre cualquier aspecto, por medio de una
encuesta, que participando ante un grupo o
dirigiéndose ante un superior.

Redacte las preguntas lo mas claro posible,
para evitar confusiones en las respuestas,
si éstas son de seleccion multiple, ubique
un espacio en blanco en las preguntas para
recibir ampliacién de la respuesta y asi us-
ted pueda obtener nuevos datos. Tenga en
cuenta que las encuestas no deben ser muy
extensas, para que los empleados se tomen
el tiempo adecuado en responder las pre-
guntas a conciencia.

Informe a los empleados con que fines se
realiza la encuesta. Haga el respectivo ana-
lisis y si es posible publique el resultado de

éste o las decisiones y cambios que se ge-
neran a partir de ellos.

BUZON DE SUGERENCIAS:

Esta herramienta si se utiliza de manera
adecuada puede ser muy efectiva para la co-
municacion de los empleados con sus supe-
riores, ya que es un espacio donde pueden
enviar sus dudas, inquietudes y sugerencias
de manera mas personal.

Para que un buzoén de sugerencias sea efec-
tivo, necesita estar ubicado en un lugar visi-
ble y accesible, evite ponerlo en cafeterias
0 bafos, ya que seguramente las personas
tomen este espacio para hablar sobre las in-
conformidades sobre estos servicios.

Mantenga siempre disponible lapicero y pa-
pel al lado del buzdn y revise constantemen-
te las inquietudes que alli se presentan.

Resuelva a tiempo cada comentario, en
caso de que éste sea andnimo, analice la
importancia del contenido, puede que otros
empleados puedan tener la misma inconfor-
midad o duda y se convierta en rumor; no
descalifique ni menosprecie ninguna opinioén.
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En caso de ser necesario, utilice otras herra-
mientas de comunicacion ya mencionadas
para publicar la aclaracion o informacién de
un tema especifico.

CORREO ELECTRONICO:

Los correos electronicos son una manera
de ahorrar gastos en el envio de la infor-
macion, pero hay que tener en cuenta que
esta es una herramienta que puede ser utili-
zada de manera ineficaz. Nadie nos asegu-
ra que la red funcione en todo momento, ni
que los empleados estén pendientes de sus
correos institucionales o personales sino es-
tan acostumbrados a recibir constantemente
informacion institucional, ademas no todos
los empleados de las diferentes areas de la
empresa tienen acceso a un computador es
horas laborales.

Por esto, evite enviar a ultima hora, informa-
cion que los empleados necesiten saber con
urgencia o citaciones a reuniones extraordi-
narias. Utilice esta herramienta para enviar
informaciéon importante pero no prioritaria,
asegurese de recordar o reenviar los correos
y de que los empleados que no trabajan en
ordenadores, también tengan acceso a esta
informacion por otro medio.

Ademas del envio de informacion a los em-

pleados, este medio también se puede utilizar
para resolver dudas o sugerencias, procure
responder éstas a tiempo con informacion
clara y precisa.

También puede ser una forma eficaz de co-
municarse con los clientes, miles de perso-
nas tienen hoy acceso a la red, por lo que la
informacién que se quiere dar a conocer al
publico llegaria a mayor numero de perso-
nas en menor tiempo.

PAGINA WEB/ INTRANET:

Hoy muchas empresas cuentan con Intranet
y/o pagina web propia, estas herramientas
son muy utiles a la hora de comunicarse con
los empleados y con el publico.

Las paginas web implican un costo que mu-
chas empresas no tienen como pagar, sin
embargo existen otras alternativas con blogs
y redes sociales como Facebook y twitter,
que le permitiran que la informacion de su
empresa llegue a muchas personas sin cos-
to.

Es importante resaltar que estas herramien-
tas deben ser actualizadas constantemente,
la informacion que alli se publique debe ser
clara y actual, es recomendable que exista
un espacio de contacto para que el publico
pueda acercase a la empresa.




Ideavs Practicos powovlovimplesmentocio.

INCORPORACION DE PRACTICANTES
ijUNA BUENA OPCION!

n la busqueda de opciones que per-

mitan mejorar los procesos comu-

nicativos dentro de las pequenas

y medianas empresas, nos encon-
tramos con esta idea facil, econémica y de
mucho beneficio para este tipo de organiza-
ciones.

Las Pymes pueden incorporar personas que
tengan conocimiento en los aspectos de co-
municacion corporativa y contribuir en un
aprendizaje mutuo.

Las diferentes universidades realizan conve-
nios de aprendizaje con diferentes empresas
para que los estudiantes tengan la oportuni-
dad de aplicar los conocimientos adquiridos
en las aulas de clase. Existen casos donde
esta prestacién de servicios o estos conve-
nios interinstitucionales no tienen una obli-
gacion econdmica establecida.

Para las empresas que aun estan iniciando
y no tienen recursos con los cuales soste-
ner un gasto adicional, cabe la posibilidad de
que algunos estudiantes decidan hacer sus
practicas profesionales sin recibir alguna re-
muneracion economica a cambio de la ex-
periencia laboral. Sin embargo, conocemos

que existen gastos que los estudiantes no
son capaces de sostener, por eso en el caso
de que la empresa pueda designar algun re-
curso monetario para el estudiante, puede
brindarle un auxilio de transporte o un salario
segun la capacidad de la compaiiia.

BENEFICIOS:

o Los practicantes, tienen ideas y conoci-
mientos actualizados para el desarrollo de
proyectos que se reflejen en beneficios para
la empresa.

o Tienen capacidad de analisis y generan
nuevas propuestas para la renovaciéon em-
presarial.

B Se podria aprovechar la inquietud, moti-
vacion, conocimientos técnicos y la creativi-
dad.

o Gran capacidad de aprendizaje y adapta-
cion.

a Permite detectar los aspectos en los que
la empresa tiene algunas falencias para me-
jorarlos.




INCORPORACION DE PRACTICANTES
ijUNA BUENA OPCION!

o Permite la captacién de futuros empleados.

a Orientacion de la mision y cumplimiento de los objetivos propuestos de la
empresa.

o Permite mejorar el ambiente laborar de la organizacion.
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CONCLUSIONES

O porque una empresa sea pe-

quena y tenga pocos empleados,

quiere decir que no necesite de

un adecuado manejo y control de
los procesos comunicativos que se desarro-
llan en ella. Es importante que tanto los di-
rectivos como los empleados, comprendan
la importancia de implementar herramientas
que contribuyan al logro de los objetivos pro-
puestos por la empresa.

Cuando una empresa se caracteriza por su
sentido de pertenencia, productividad, cul-
tura, cambio, solucidon de conflictos, relacio-
nes, bonificaciones, servicios a empleados,
intereses de los empleados, etc., Obtiene
muchos beneficios tanto para los empleados
como para la organizacion.

Definir que herramientas desea utilizar, su
periodicidad y responsables permite reco-
ger y producir la informacién de manara mas
organizada y clara. Recuerde que existen
muchas herramientas como reuniones en
grupo, boletines internos, tablas de anuncios
o carteleras, videoconferencias, encuestas,
buzén de sugerencias, correo electronico
y pagina web o intranet; que usadas de la
manera correcta permiten que dentro de la
empresa exista un mejor flujo de la comuni-
cacion.

Es necesario evaluar el funcionamiento de
estas herramientas como el sitio de ubica-
cion, el manejo de la informacion, con el fin
de que los indicadores muestren avances
de acuerdo a los objetivos planteados.

Los objetivos empresariales deben promover
la participacion en aras de la productividad y
de lainnovacién, pero también el respeto por
los trabajadores, la inclusion y la participa-
cion en la toma de decisiones para mejorar
la organizacién.

Existen muchas alternativas para implemen-
tar las recomendaciones que aqui se han
ofrecido, sin necesidad de que esto implique
un alto costo para la organizacion. La inte-
gracion de practicantes es una excelente op-
cion cuando no se cuenta con los suficientes
recursos para incorporar un personal profe-
sional permanente.

Son innegables los beneficios que trae el
manejo de la comunicacion y la informacion
dentro de la empresa, por esto la creacion
de este manual pretende ayudar a todas las
organizaciones que desconocen las diferen-
tes opciones que tienen y contiene practicas
soluciones para mejorar su empresa.
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