Comunicacion Efectiva
en Consultoria
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Propdsito del tema

Desarrollar en los consultores la capacidad
de comunicar con claridad, intencion y

empatia, tanto con sus clientes como con
SUS equlipos de trabajo, adaptando el
mensaje al contexto vy logrando

comprension mutua en pPprocesos
complejos.
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; Qué implica la comunicacién efectiva en consultoria?

En consultoria, no basta con tener la razén: hay que saber
comunicarla. Una comunicacion es efectiva cuando el mensaje se

entiende correctamente, genera apertura y moviliza hacia una

accion o acuerdo.
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La comunicacion efectiva es:

Clara Evita tecnicismos innecesarios y transmite el
mensaje sin ambiguedades.

Bidireccional Se basa en la escucha tanto como en la expresion.

. . Busca generar acuerdos, facilitar procesos

Estrategica 9 S . P Y

movilizar a la accion.
. Se ajusta al perfil del cliente (educacion,

Adaptativa M 1P . ( .

experiencia, cultura organizacional).
Importante: Un consultor que presenta hallazgos de forma técnica y desordenada puede o

)

perder credibilidad, aungue sus conclusiones sean correctas. UNIVERSIDAD'S,
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Tipos de Comunicaciéon que usa un Consultor:

Entrevistas,
talleres,
retroalimentacion.

Cestos, postura, Presentaciones,
tono, expresiones graficos,
faciales. esgquemas.

Informes, correos,

propuestas.
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Componentes de una Comunicacion Efectiva:

Le
apro
inter

Claridad del Orden
mensaje del co

Con
tiem
en

Domi
te

Apertura a la
retroalimentacion
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En la Comunicacidon Efectiva debes tener:

a) Claridad del mensaje
b) Orden légico

c) Lenguaje adecuado al interlocutor

d) Dominio del tema
e) Control del tiempo y del entorno

f) Apertura a la retroalimentacion
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Claridad del mensaje:

Fvita tecnicismos inhecesarios.

Frases cortas directas y ordenadas.

Define conceptos clave desde el inicio.

Ejemplo:

“Detectamos una Ineficiencia sistémica en la articulacion
vertical de los procesos de back-office.”

"Hay retrasos constantes en el area administrativa porque las
tareas Nno estan bien organizadas.”
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Orden ldgico:

Introduccién » desarrollo » conclusion.
Senala al inicio qué vas a decir y por gué es importante.

Usa marcadores de discurso como: “Primero”, “En segundo lugar”,
“Lo mas importante es...".

Ejemplo de orden al presentar resultados:

1. Contexto del problema
2. Evidencias observadas
3. Analisis e Interpretacion
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Lenguaje adecuado al interlocutor:

Adapta tu lenguaje al Usa analogias o ejemplos
nivel educativo, técnico practicos cuando el cliente
y emocional del cliente. no domina términos.

Ejemplo:

En lugar de decir “rotacion de inventario ineficiente”, puedes decir “tienen

productos que se guedan mucho tiempo en la bodega sin vender”. oo
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Dominio del tema

Sé capaz de
explicar
conceptos desde
distintas
perspectivas.

Preparate para
responder

No memorices:
comprende a

preguntas dificiles
con seguridad y

fondo el
contenido.

Consejo:

Ten a la mano tus propias notas, cifras clave y ejemplos reales.
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Control del tiempo y del entorno:

Planea cuanto Ajusta tu discurso Evita interrupciones,
durara cada si el cliente tiene elige espacios tranquilos
intervencion. poco tiempo. y sin distracciones.
Ejemplo:

Al presentar avances, asegurate de no exceder 10 minutos por punto si la
reunion es de 1 hora.
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Apertura a la retroalimentacion:

Escucha activamente cuando el cliente no entienda o esté en desacuerdo.
Agradece comentarios, incluso criticos.

Reformula tu mensaje si es necesario sin tomarlo como atague.

Ejemplo de respuesta asertiva:

"Entiendo su punto. Lo que propongo se basa en lo gue vimos en |las entrevistas,
pero podemos revisarlo juntos para ajustarlo a lo gue mejor les funcione.”
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Momentos criticos donde la comunicacion es clave:

Presentacion de resultados

Explicacion de recomendaciones

Negociacion de acuerdos o cambios

Correccion de expectativas

Facilitacion de procesos participativos
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Escucha activa
VY hegociacion
en consultoria
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Escucha activa:

La escucha activa es |la habilidad de recibir un mensaje mas alla
de las palabras, considerando también el tono, los silencios, el
lenguaje corporal y el contexto. Es un acto Intencional que
requiere concentracion y presencia emocional.

En consultoria, es clave para descubrir lo que el cliente no dice o
lo que cree decir pero comunica de otra manera.
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Diferencia entre oir y escuchar:

Oir

Escucha Activa

Pasivo Activo y consciente
Sin intencién Con intencién de comprender
Centrado en palabras Centrado en el mensaje, contacto y emocién
No involucra interlocutor Genera conexion e interpreta la no verbal

X Errores comunes en la escucha

 Interrumpir con “si, pero..”

« Cambiar de tema sin cerrar el anterior

- Hacer suposiciones apresuradas

- Escuchar solo para responder, no para comprender

UNIVERSIDAD ¢, .

ICEMEXICO




Elementos clave de |la escucha activa

Elemento

Presencia plena

Descripcion

Dejar de pensar en la
repuesta mientras el otro

habla.

Aplicacion practica en consultoria

Apagar el celular, tomar notas minimas,
mirar al cliente en |los ojos.

Parafraseo

Reformular lo que se
entendio.

“Entonces, lo que dices es que sienten
gue nadie los escucha’.

Reformulacion

Resumir y devolver al
cliente lo expresado.

“Sl entiendo bien, el equipo se siente
frustrado por los cambios constantes”.

Validacion
emocional

Reconocer y reflejar la
emocion.

“Parece que esto ha generado bastante
estrés”

Preguntas abiertas

Invitan a la exploracion,
no al si/no

;Qué crees que podria mejorar?
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Negociacion en consultoria:

La consultoria es un proceso lleno de micro y macro hegociacCiones:

- ¢Qué se va a trabajar?

- ¢En cuanto tiempo?

- (Qué datos se entregaran?
- cQuUé recomendaciones se tomaran o no?

- cQuUé compromisos adquiere cada parte?

Una mala negociacion puede convertir un proyecto viable en uno desgastante,
iIncompleto o mal ejecutado.
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Enfoque de negociacién colaborativa (Harvard)

Principio

Separar personas del
problema

Aplicacion directa en consultoria

No personalizar conflictos. “No es contra ti, es
sobre el proceso”.

Intereses, no posiciones

“No se trata solo de aplicar un taller, sino de
mejorar el ambiente laboral”.

Opciones de beneficio
mutuo

Proponer alternativas que resuelven lo técnico y
cuiden la relacion.

Criterios objetivos

Usar datos, estandares o experiencias similares
para argumentar.
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Herramientas y técnicas de negociacion

Técnica cCOmo se usa?
Guidén Preparar la conversacion:
estructurado Apertura - puntos clave - propuesta - cierre
Escucha Dejar que el cliente se exprese antes de
estratégica contraargumentar.

Reformulacién de |[Sirechazan algo, no insistir: reformula y adapta sin
propuestas perder sentido técnico.

Opciones de salida [Tener alternativas viables si la propuesta principal no
(BATNA) es aceptada.
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Actividad practica de negociacién

Caso: Estas negociando el alcance de la segunda fase del proyecto. El cliente
quiere reducir honorarios, pero ampliar entregables.

Instrucciones:
e|dentifica 3 argumentos con base en valor y resultados.
*Propon una alternativa (menos entregables o en otro plazo).

eDisefna una tabla comparativa con el “antes” y “propuesta nueva”.

*Redacta un correo o didlogo con tono protesional y negociador.
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Gestidon del tiempo
y productividad
en consultoria
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Propodsito del tema

Desarrollar en el consultor la capacidad de
organizar su tiempo, priorizar tareas y
maximizar su productividad, manteniendo
un equlilibrio entre la calidad técnica de su
trabajo, la atencion al cliente y la eficiencia
en |la ejecucion del proyecto.
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Productividad en el trabajo consultivo

La productividad no se mide por estar ocupado todo
el dia, sino por lograr los resultados esperados con el
menor desperdicio de recursos (tiempo, energia,
materiales, relaciones).

“Ser productivo como consultor significa ser confiable,
entregar valor al cliente y cumplir en tiempo, sin
desgastarte ni comprometer la calidad.”
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Principios clave de una buena gestion del tiempo

Principio

Planificacion
semanal clara

Aplicacion concreta en consultoria

Definir desde el lunes gué entregabas y actividades
realizaras.

Priorizacion

Diferencias lo urgente de lo importante.

Bloque de
concentracion

Reservar tiempos sin interrupciones para tareas
analiticas.

Gestion de
imprevistos

Dejar margenes realistas en la agenda.

Revisidon y ajuste

Evaluar semanalmente si lo planeado se logrd y por
qué.

® & ¢ o

o.‘ ®
UNIVERSIDAD®™, .
ICEMEXICO °




® & o6 o

Herramientas practicas para el consultor

a) Matriz de Eisenhower (urgente vs importante)

Importante No importante
U Hacer ya Delegar o reducir
rgente (reunidn critica hoy) (mails sin valor)
Planificar Evitar
NO urgente (Revision de estrategia) (Interrupciones, redes sociales)
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b) Técnica Pomodoro

Trabajar en bloques Tomar pausas mas largas

de 25 minutos de Tras 4 ciclos. Tomar una pausa

concentracion + 5 de 15 a 20 minutos
minutos de pausa.

Util para tareas de redaccién, analisis, lectura, etc.
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c) Lista de Tareas

Separar las tareas en:

Documentaciény
Técnicas Interaccion Seguimiento

Analisis Reuniones Registro de avances
Reportes Entrevistas Correos
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d) Herramientas digitales recomendadas

Google Calendar

(Gestion de agenda y recordatorios)

Trello / Notion Toggl track / Clockify

(Organizacién visual de tareas) (Registro de tiempos por actividad)
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Gestion de la
productividad en
relacion con el cliente
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Un consultor productivo también:

- Establece horarios claros de contacto y limites sanos.

- Evita tareas sin valor o sin sentido (“por si acaso” o “porque el
cliente lo pidid”)

- Entrega a tiempo incluso con lo minimo viable. Sin depender de |a
“Inspiracion”.

- Documenta su avance sin esperar a que el cliente lo solicite.
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