Ventajas e Inconvenientes de la

TALLFR DE
OMLINICACION

Comunicacién Oral y Escrita

En las actividades de trabajo se requiere de comunicacién oral y escrita, para
cualquier persona que forma parte de una empresa es necesario comunicar de forma
efectiva para lograr los resultados que espera, transmitir de forma verbal cuando
explica un reporte a su jefe o a un comité de personas, cuando instruye a una persona
subordinada, cuando ofrece los servicios a un cliente o cuando negocia por via
telefénica o video llamada algun convenio comercial, solo por mencionar ejemplos en

los cuales una persona dentro de una organizacién requiere de la comunicacién oral.

En el caso de la comunicacidn escrita, se tienen como ejemplos la realizacion de una
propuesta mercantil por correo electronico, el memordndum de una modificacidon a
las politicas de la empresa, elaboracidn de presentaciones ejecutivas hasta los
mensajes por redes sociales para informar en tiempo real 1o que sucede en la planta,
asi, la comunicacion escrita llevada del papel elaborada a mano, luego a maquina
(impresiones) y ahora a medios electronicos contenida de forma digital en
computadoras, tabletas y celulares inteligentes es una opcién de transmitir

informacién por medio de canales que documenten 1o que se ha manifestado.



