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GUIA PRACTICA DE COMUNICACION Y RAPPORT

Victoria suele responder mejor a una entrada clara, activa y orientada a la acciéon, con un motivo
explicito desde el comienzo. La conversacion gana fuerza cuando combina un tono directo con
participacion, ejemplos concretos y espacio para que exponga su criterio. Las explicaciones
extensas, la supervision minuciosa y los mensajes excesivamente rigidos exigen mayor cuidado y
comprobacion. El reconocimiento resulta mas creible cuando vincula un aporte observable con su
efecto o con una decision relevante. Para sostener acuerdos, conviene delimitar autonomia,
responsabilidades, plazos y puntos de revision sin convertir el seguimiento en control permanente.
El principal cuidado comunicacional consiste en mantener la firmeza sin presionar
innecesariamente, verificar como se ha entendido el mensaje y separar las diferencias de criterio de
cualquier juicio personal.

1. Como iniciar una conversacion

Abra la conversacion indicando el propoésito concreto y el tiempo disponible. Victoria puede entrar
con rapidez en asuntos de decision, objetivos o cambios, por lo que una introduccion extensa puede
retrasar el intercambio. Exponga desde el inicio qué asunto requiere atencion y qué resultado se
busca obtener. Mantenga una cercania profesional, sin férmulas excesivamente ceremoniosas.
Después de presentar el motivo, formule una pregunta que le permita aportar su lectura, sus
prioridades o una alternativa. Asi se combina direccion con participacion, sin convertir la apertura
en una orden unilateral.

Pautas recomendadas
e Abra con el motivo y el resultado esperado de la conversacion
e Presente una pregunta concreta después de explicar el asunto
e Reconozca el criterio de Victoria antes de proponer una decision
¢ Indique cuanto tiempo hay y qué debe quedar resuelto

Aspectos a evitar
e No comience con antecedentes extensos que oculten el punto central
e Evite una entrada excesivamente solemne o distante
e No plantee la conversaciéon como una orden ya cerrada
e Descarte preguntas vagas que no orienten su participacion
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2. Tono y ritmo de comunicacion

Mantenga un tono directo, seguro y dinamico, con frases de longitud moderada. Victoria dispone de
una via de acceso especialmente orientada a la accion y otra que favorece el intercambio vivo, de
modo que la conversacion puede avanzar con agilidad sin perder cercania. Presente una idea cada
vez y deje pausas breves para que responda o introduzca una alternativa. En asuntos complejos,
ordene la informacion en bloques cortos. Combine firmeza con un trato cordial, sobre todo cuando
el mensaje implique limites, desacuerdos o cambios de rumbo.

Pautas recomendadas

Utilice frases breves y conduzca cada tramo hacia una decision

Alterne explicacion, pregunta y respuesta sin monopolizar el intercambio
Conserve un tono cordial cuando marque una posicion firme

Introduzca pausas breves antes de cerrar una conclusion

Aspectos a evitar

No mantenga un ritmo acelerado que impida revisar el punto tratado
Evite convertir la vivacidad del didlogo en improvisacion desordenada
No recurra a una frialdad innecesaria para transmitir autoridad

Limite las explicaciones largas sin una pregunta o un cierre parcial

3. Como explicar objetivos y expectativas

Explique primero para qué se necesita el objetivo y qué decision o resultado lo define. Victoria suele
orientarse hacia metas visibles y efectos concretos, mientras que su disposicion a explorar
alternativas permite presentar mas de una ruta de accion. Sefiale la prioridad, el plazo y el criterio
que permitira revisar el avance, sin convertir la explicacién en un procedimiento exhaustivo.
Cuando existan varias posibilidades, destaque cudl es la opcion preferida y por qué. Deje claro qué
parte queda abierta a criterio propio y cual debe mantenerse sin cambios.

Pautas recomendadas

Describa el resultado esperado antes de detallar las actividades
Distinga la prioridad inmediata de los asuntos secundarios
Explique el criterio que permitird valorar el avance

Delimite qué decisiones quedan abiertas a su iniciativa
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Aspectos a evitar
e No presente objetivos sin explicar su propdsito operativo
e Evite enumerar tareas sin sefialar cual tiene prioridad
e No deje ambiguos el plazo, el alcance o el criterio de cierre
e Descarte reglas innecesarias que no afecten al resultado

4. Como dar instrucciones o pedidos

Formule el pedido con un verbo de accién, un resultado definido y un plazo concreto. Victoria puede
trabajar con rapidez y tomar decisiones sin requerir una guia minuciosa, por lo que conviene ofrecer
el marco necesario sin describir cada movimiento. Ordene tnicamente los pasos criticos y sefale los
limites que no deben cruzarse. Pregunte qué informacion falta y confirme el primer avance
esperado. Cuando la tarea admita alternativas, indique el resultado que debe conservarse aunque
cambie el camino utilizado para alcanzarlo.

Pautas recomendadas
e Indique la accidn, el resultado y el plazo en una misma explicacion
e Marque solo los pasos esenciales para orientar la ejecucion
e (Conceda margen de decision dentro de limites explicitos
e Confirme cudl serd el primer avance que revisaran

Aspectos a evitar
e No describa cada movimiento cuando el resultado ya esté claro
e Evite pedidos abiertos sin plazo ni criterio de cumplimiento
e No mezcle varias responsabilidades sin indicar su orden
e Limite las aprobaciones previas a los puntos realmente necesarios

5. Como brindar feedback positivo

Reconozca hechos concretos, decisiones adoptadas y efectos observables. Victoria puede valorar
especialmente que se identifique su iniciativa, la claridad de una propuesta o la capacidad de mover
un asunto hacia una resolucion. Vincule el reconocimiento con el aporte realizado, no con una
etiqueta personal. Si el trabajo implico una alternativa novedosa, nombre qué cambi6 gracias a ella.
Mantenga el elogio preciso y sobrio, y cierre indicando qué conviene conservar en proximas
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situaciones. La valoracion explicita puede favorecer la implicacion cuando se relaciona con una
contribucion verificable.

Pautas recomendadas

Reconozca la decision concreta que permitid avanzar
Describa el efecto observable del aporte realizado

Senale qué conducta conviene repetir en otra situacion
Vincule la valoracidon con un criterio o resultado verificable

Aspectos a evitar

No utilice elogios generales sin explicar qué se valora

Evite atribuir rasgos permanentes a partir de un resultado puntual
No convierta el reconocimiento en una comparacion con colegas
Descarte una aprobacion excesivamente enfatica o poco concreta

6. Como corregir o dar feedback critico

Aborde la correccion con rapidez razonable y separe el hecho observado de la valoracion personal.
Exponga qué ocurrid, qué efecto produjo y qué ajuste se espera a partir de ahora. Victoria puede
responder mejor a una conversacion que reconoce su autonomia y, al mismo tiempo, delimita con
firmeza el estindar necesario. Presente la mejora como una decision operativa, no como una
descalificacion. Escuche su explicacion antes de cerrar y acuerde una conducta verificable. Si el
asunto es sensible, reduzca la exposicion publica y mantenga el intercambio en un marco
profesional.

Pautas recomendadas

Describa el hecho y su impacto sin juzgar su caracter
Senale el ajuste esperado con un ejemplo observable
Pregunte qué informacion contextual debe considerarse
Cierre con una fecha o situacion concreta de revision

Aspectos a evitar

No acumule errores antiguos que no afecten al asunto actual
Evite corregirla delante de personas que no necesitan intervenir
No presente el desacuerdo como falta de compromiso personal
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e Descarte amenazas, ironias o presion como forma de feedback

7. Como favorecer la motivacion y el compromiso

Presente las tareas con margen de decision sobre su organizacioén y ejecucion, siempre dentro de
limites definidos. La posibilidad de expresar un criterio propio y conservar un estilo personal ocupa
un lugar relevante para Victoria, por lo que explique qué aspectos admiten iniciativa. Incorpore
variedad, retos o cambios de contexto cuando el trabajo lo permita, evitando que la propuesta
dependa de una rutina idéntica. Vincule el esfuerzo con un reconocimiento explicito y concreto.
Estas condiciones pueden favorecer la implicacién cuando se traducen en opciones reales, desafios
comprensibles y valoracion visible.

Pautas recomendadas
e Ofrezca alternativas reales sobre la forma de organizar el trabajo
e Permita que aporte criterios propios dentro del objetivo acordado
e Introduzca variedad o retos nuevos cuando la tarea lo admita
e Reconozca de forma explicita los avances y aportes relevantes

Aspectos a evitar
e No convierta la autonomia en ausencia de objetivos o limites
e Evite imponer una rutina idéntica sin explicar su proposito
e No confunda reconocimiento con elogio vacio o permanente
e Descarte retirar toda posibilidad de eleccion durante el trabajo

8. Como establecer acuerdos y limites

Establezca acuerdos breves, visibles y verificables. Victoria valora el margen de decision, pero
necesita conocer qué responsabilidad asume, qué resultado debe entregar y qué limites operan.
Diferencie la libertad para elegir el camino de las condiciones que no pueden modificarse. Explique
las consecuencias profesionales de incumplir, sin formularlas como amenaza. Cuando exista una
excepcion, registrela junto con su duracion y alcance. Cierre pidiendo una confirmacion concreta del
acuerdo. La firmeza sera mas util si deja espacio para el criterio sin volver ambiguo el compromiso.

Pautas recomendadas
e Defina responsabilidad, resultado, plazo y limite en términos concretos
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Separe el margen de eleccion de las condiciones obligatorias
Registre cualquier excepcion con su alcance y duracion
Confirme quién hard qué y cuando volveran a revisarlo

Aspectos a evitar

No establezca limites vagos que admitan interpretaciones opuestas
Evite amenazar cuando baste con explicar una consecuencia profesional
No cambie el acuerdo sin comunicar el motivo y el alcance

Descarte controles que no estén vinculados a una responsabilidad

9. Como delegar responsabilidades

Delegue explicando el proposito, el resultado y el margen de decision disponible. Victoria puede
asumir responsabilidades con iniciativa, especialmente cuando comprende qué problema debe
resolver y qué recursos tiene para hacerlo. Entregue informacion suficiente, acuerde limites y defina
puntos de consulta sin exigir autorizacion para cada paso. Si la tarea admite distintas soluciones,
revise el criterio final en lugar de controlar toda la ejecucién. El acompanamiento debe ofrecer
referencia y disponibilidad, no sustituir la responsabilidad asignada. Cierre la delegacion pidiendo
que identifique el primer movimiento y los riesgos que vigilara.

Pautas recomendadas

Explique por qué se delega y qué resultado debe alcanzarse
Delimite recursos, decisiones propias y puntos de consulta
Acuerde revisiones por hitos en lugar de aprobaciones continuas
Pregunte cual serd su primer paso y qué riesgo observara

Aspectos a evitar

No delegue una tarea sin autoridad suficiente para ejecutarla
Evite revisar cada detalle antes de permitir el avance

No retire el margen acordado ante la primera diferencia de criterio
Descarte objetivos que no indiquen qué significa completar

10. Como hacer seguimiento y revisar avances

Organice el seguimiento mediante hitos claros, preguntas breves y puntos de revision previamente
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acordados. Victoria puede desenvolverse con autonomia y rapidez, por lo que el control detallado y
continuo no conviene como formato habitual. Revise el avance a partir del resultado, los obstaculos
y las decisiones pendientes. Si aparece un desvio, trate primero su impacto y las opciones de ajuste.
Mantenga disponible una referencia concreta para consultas, sin convertir cada contacto en una
aprobacion. Cierre cada revision con el siguiente paso, el responsable y la fecha correspondiente.

Pautas recomendadas
e Acuerde hitos de revision antes de comenzar la tarea
e Pregunte por avances, obstaculos y decisiones pendientes
e Revise el resultado sin intervenir en cada detalle del proceso
e Confirme el siguiente paso y la fecha de control

Aspectos a evitar
e No convierta el seguimiento en una revision minuto a minuto
e Evite preguntar solo si la tarea estd terminada
e No corrija el método sin relacionarlo con un riesgo concreto
e Descarte reuniones de avance sin decisiones ni proximos pasos

11. Como conducir reuniones 1:1

Conduzca la reunién con una secuencia breve: indique el proposito, aborde el tema central, abra el
intercambio, acuerde decisiones y cierre con proximos pasos. Victoria puede participar activamente
cuando la conversacion tiene direccion y espacio para plantear alternativas. Reserve un momento
especifico para sus asuntos, sin dejar que la reunidn se convierta en una sucesion de temas
inconexos. En los puntos de decision, resuma las opciones y el criterio elegido. Si surge una
cuestion sensible, formule preguntas directas y mantenga suficiente privacidad para trabajarla con
precision.

Pautas recomendadas
e Abra con una agenda breve y un resultado esperado
e Reserve un tramo para sus temas y propuestas
e Resuma las decisiones antes de pasar al siguiente asunto
e (ierre con responsables, plazos y puntos de consulta

Aspectos a evitar
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No convierta la reunién en un mondlogo de seguimiento
Evite saltar entre temas sin cerrar decisiones parciales

No deje sus asuntos para el ultimo minuto de forma habitual
Descarte conversaciones sensibles delante de terceros

12. Como manejar desacuerdos

Exponga la diferencia en términos de hechos, criterios y consecuencias, y permita que Victoria
presente su posicion antes de fijar el cierre. Su comunicacion puede ser directa y competitiva, por lo
que conviene sostener la firmeza sin convertir el intercambio en una disputa personal. Reconozca la
parte valida de su argumento cuando exista y sefiale con claridad qué criterio prevalece. Si el
desacuerdo afecta una relacion de trabajo, reduzca la audiencia y acuerde una conducta concreta.
Cierre distinguiendo la decision adoptada de la posibilidad de revisar nueva informacion.

Pautas recomendadas
e Describa la diferencia mediante hechos y criterios verificables
e Pregunte qué fundamento sostiene su posicion
e Reconozca los puntos validos antes de decidir
e Separe la decision final de la relacion profesional

Aspectos a evitar
e No compita por la Gltima palabra durante toda la conversacion
e Evite ironias o etiquetas cuando cuestione una propuesta
e No convierta una diferencia puntual en un juicio sobre su intencién
e Descarte discutir el asunto ante una audiencia innecesaria

13. Como acompaiiar bajo presion o estrés

Cuando aumente la demanda, ajuste la comunicaciéon a tres condiciones que pueden resultar
especialmente exigentes para Victoria. Los marcos rigidos con poco margen de decision requieren
explicar qué regla es inamovible y donde conserva criterio propio. La supervision frecuente exige
acordar revisiones por hitos, evitando aprobaciones constantes. Las tareas repetitivas y con poca
novedad requieren introducir variedad, objetivos parciales o cambios de enfoque cuando sea posible.
Mantenga visible la prioridad y confirme el siguiente paso; estas medidas pueden facilitar claridad,
preparacion y continuidad sin anticipar una reaccion concreta.
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Pautas recomendadas
e Aclare qué norma es fija y qué decision queda bajo su criterio
e Reemplace controles continuos por revisiones previamente acordadas
e Divida la rutina en hitos con variedad o retroalimentacion
e Confirme la prioridad vigente antes de afiadir nuevas demandas

Aspectos a evitar
e No imponga protocolos sin explicar el margen disponible
e Evite solicitar aprobaciones para cada movimiento de la tarea
e No prolongue procesos repetitivos sin hitos ni variacién
e Descarte afiadir urgencias sin revisar la prioridad existente

14. CoOmo comunicar cambios

Presente el cambio con su propdsito, alcance y fecha de aplicacion. Victoria suele orientarse hacia
alternativas nuevas y puede trabajar con cambios de direccion cuando entiende qué resultado se
busca. Explique qué se mantiene, qué se modifica y qué decisiones puede tomar durante la
transicion. Ofrezca una referencia concreta para las primeras etapas y permita que formule opciones
de implementacion. Evite presentar la modificacion como una cadena de instrucciones cerradas.
Cierre con un proximo paso verificable y con una fecha para revisar si el nuevo rumbo requiere
ajustes.

Pautas recomendadas
e Explique el proposito del cambio antes de describir sus detalles
e Distinga lo que permanece de lo que comienza a modificarse
e Abra un espacio para alternativas de implementacion
e Fije una primera referencia y una fecha de revision

Aspectos a evitar
e No anuncie cambios sin indicar su alcance y aplicacion
e Evite presentar cada ajuste como una instruccion innegociable
e No oculte qué decisiones siguen abiertas durante la transicion
e Descarte cambiar prioridades sin explicar la nueva referencia
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15. Como comprobar si el mensaje esta siendo recibido

Compruebe la recepcion mediante preguntas activas y pedidos de reformulacion, no mediante la
ausencia de objeciones. Victoria puede responder con rapidez y plantear una alternativa antes de que
todos los detalles hayan quedado confirmados, por lo que conviene verificar el acuerdo en puntos
concretos. Pida que resuma la prioridad, el proximo paso y el criterio de cierre. Pregunte qué parte
requiere mas informacion y ajuste el nivel de detalle seglin la respuesta. Termine confirmando por
escrito los compromisos que puedan generar interpretaciones distintas.

Pautas recomendadas
e Pida que resuma la prioridad y el proximo paso
e Pregunte qué parte requiere aclaracion adicional
e Solicite que identifique el criterio de cierre
e Confirme por escrito los acuerdos que puedan generar dudas

Aspectos a evitar
e No suponga comprension porque no haya preguntas
e Evite repetir el mensaje sin comprobar qué fue entendido
e No cierre una tarea sin confirmar responsable y plazo
e Descarte verificar solo al final de un proyecto extenso

16. Reglas practicas de rapport

Con Victoria, mantenga una comunicacion clara, activa y orientada a decisiones, sin confundir
firmeza con presion. Combine autonomia con limites visibles, reconocimiento concreto con
expectativas exigentes y variedad con puntos de revision definidos. Cuando aparezcan desacuerdos,
sostenga los criterios mediante hechos y permita una respuesta antes de cerrar. En cambios o
periodos de alta demanda, explique el margen disponible y reduzca controles innecesarios.
Compruebe siempre la recepcion del mensaje mediante acuerdos expresos. La relacion profesional
gana consistencia cuando cada conversacion termina con una decision, un responsable y un siguiente
paso comprensible.

Pautas recomendadas
e Presente el proposito y avance hacia decisiones concretas
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e (Conceda autonomia dentro de limites previamente definidos
e Reconozca aportes observables y explique su impacto
e (Cierre cada intercambio con responsable, plazo y préximo paso

Aspectos a evitar
e No sustituya la claridad por presion interpersonal
e Evite controlar cada detalle de una responsabilidad delegada
e No use elogios o correcciones sin hechos concretos
e Descarte cerrar conversaciones sin verificar el acuerdo
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ANEXO - SINTESIS VISUAL DEL PERFIL

Perfil conductual

100
DIRECTA | INNOVADORA | CENTRALIZADA

80 Victoria, en el entorno profesional, toma la
iniciativa, define cursos de accidén y busca avances
concretos con rapidez. Asume retos, sostiene sus

60 decisiones y orienta el trabajo hacia resultados,
mientras explora alternativas cuando aparecen
obstaculos. Prefiere margenes amplios para actuar,

40 cuestiona procedimientos que considera poco utiles y
concentra el seguimiento de las decisiones
relevantes. Puede generar friccion cuando la

20 urgencia por avanzar deja menos espacio para
revisar acuerdos o distribuir la autoridad.

0

Personalidad central

Su personalidad la lleva a explorar ideas,
perspectivas y experiencias, mientras expresa sus
posiciones con seguridad y busca comprender
posibilidades  amplias.  Disfruta  reconsiderar
creencias, imaginar escenarios y examinar asuntos
intelectualmente estimulantes, sin limitarse a
referencias conocidas. También establece vinculos
calidos y participa con energia cuando la interaccion
resulta significativa. Mantiene una orientacion clara
hacia metas y compromisos, organiza lo que
emprende y persevera ante distracciones, aunque la
gratificacion inmediata puede ganar peso en
determinadas situaciones.

Neuroticismo

Extraversion

Apertura a la experiencia

Amabilidad interpersonal

Responsabilidad

24 48 72 96 120
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Canales de comunicacion

Analitico -

Reflexivo

Empatico

Espontaneo

84

o
N
o

40

Cultura laboral interpersonal

pesaPego
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exploracién

SC

Cuidadoso

Consolidacion

Adaptaci6®

60

80

100

Su comunicacién combina una expresion viva y
participativa con una orientacion marcada hacia la
accion. Expone con rapidez qué busca, plantea
decisiones y mueve la conversacion hacia pasos
concretos, usando un tono dindmico que mantiene el
intercambio activo. También puede cambiar de
enfoque cuando encuentra resistencia y hacer
visibles sus reacciones. Las pausas extensas, la
elaboracion muy estructurada o una conversacion
centrada en acogida emocional no representan sus
vias mas espontaneas; aun asi, ajusta su intervencion
cuando el proposito lo exige.

Competitividad favorece su contribuciéon cuando el
entorno valora objetivos exigentes, autonomia,
avance y decisiones relevantes. Alli actia con
iniciativa, abre alternativas y dirige la atencion hacia
resultados concretos, manteniendo una relaciéon mas
funcional que dependiente del vinculo. Su
orientacion interpersonal es definida: toma espacio,
sostiene su criterio y concentra en si el seguimiento
de asuntos importantes. Puede experimentar friccion
en culturas que priorizan la continuidad relacional, la
conciliacion constante o la distribucion amplia de
decisiones.
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Los resultados del Perfil DISC-NEO aportan informacidn relevante sobre tendencias de conducta y
personalidad, pero no deben utilizarse de forma aislada para tomar decisiones laborales. La experiencia, las
competencias técnicas, las exigencias del rol, la cultura del contexto y otras evidencias pertinentes también

deben ser consideradas.
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