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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: GESTION DE DESTINOS TURISTICOS

e Codigo del Programa de Formacion: 122149

e Nombre del Proyecto: Estructuracion de protocolos de mejoramiento e innovacion
para la gestion del turismo

¢ Fase del Proyecto: Andilisis, Planeaciéon y ejecucion.

e Actividad de Proyecto: Diagnosticar la calidad, competitividad y sostenibilidad del
sector turistico

e Actividad de Aprendizaje: Analizar y sintetizar la informacion identificando las
necesidades del sector

e Competencia: Atender usuarios de acuerdo con politicas de servicio.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v Asistir a la alta direccidén en el relacionamiento con otros actores del sector
proyectando las comunicaciones, teniendo en cuenta los lineamientos, el plan de
trabajo, los convenios y compromisos acordados y aplicando el protocolo
empresarial.

Duracion de la Guia: 80 horas

2. PRESENTACION

El arte de hablar en publico se llama oratoria, Ia misma ha sido utilizada por el hombre
desde tiempos inmemoriales; en su condiciéon natural de ser social y que vive en grupos,
siempre ha necesitado de un medio efectivo para fransmitir sus impresiones y vivencias —la
oratoria constituye un medio oral que por miles de anos ha demostrado su efectividad- de
ahi que, aun, en nuestra moderna sociedad; computarizada e informatizada, su uso
continUe vigente y sea motivo de esmerado estudio para lograr su dominio y correcta
utilizacion.

Hablar frente a un publico es una situacién que tiene que afrontar cualquier persona
muchas veces en su vida. En el mundo laboral y profesional es ineludible que tengamos
que plantear ideas para coordinar acciones, motivar a quienes estén a nuestro cargo,
defender una posicidon en determinado tema o problema, sustentar una tesis o proyectos,
entre ofras circunstancias. Y aungue las formas de comunicacion y sus medios hayan
evolucionado tanto, nunca habrd mejor manera de comunicar algo importante sino es a
través del concurso de la expresion oral y de ese contacto personal de quien lo
comparte. Por ello, en esta competencia se desarrollard competencia comunicativa oral
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del futuro profesional, de tal modo que sea capaz de expresarse en publico con
coherencia, conviccion vy, sobre todo, disposicion diddctica, en cualquier dmbito, sea
académico, profesional, social o, sencilamente, familiar. Desarrollaremos procesos
esenciales de la comunicacioén oral desde un punto de vista mds vivencial que
instructivo, es decir, desde un enfoque de liderazgo personal, liderazgo que no se
concibe sin el 6ptimo desarrollo de las competencias comunicativas de cardcter
interpersonal.

En la guia que a continuacién se presenta se dan herramientas para:
Saber,

Comprender

Poner en prdctica

Leer

Prestar atencion

Y de esta manera entrar al fascinante y apasionante mundo de la oratoria.

Es objetivo de la presente guia de Oratoria es inculcar un conjunto de principios, técnicas
y procedimientos que permitan conocer, dominar ,aplicar y practicar en forma objetiva
el arte de hablar en publico, de tal forma que podamos sobresalir como excelentes
oradores en todas las esferas de una sociedad justa donde desenvolvemos nuestra vida
fisica, social, afectiva y laboral. A través de esta guia encontraremos las pautas tedricas
gue nos guiardn por el mundo de la elocuencia y junto a ellas, los ejercicios practicos que
deberdn ejecutarse para un dominio efectivo de la oratoria.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZA JE

Actividad de Aprendizaje 1: Reflexion inicial
En esta etapa del proceso formativo se debe reflexionar sobre la comunicacidén oral, para
revisar sus habilidades y para ello resolver los siguientes interrogantes:

2Qué conocimientos se tienen sobre la comunicacion oral?

sConoces las diferentes técnicas para hablar en publico?

sSabes que es oratoria?

sHas realizados y presentados discursos ante un puUblico? ;Como te has sentido? 3Y qué
recomendaciones podrias ofrecer a tus companeros?
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Contextualizacién e Identificacion de Conocimientos Necesarios Para el Aprendizaje:
los siguientes son los pasos para trabajar la oratoria con los aprendices:

1) Indicar las ventajas de ser un buen orador.

Mediante el uso de recursos audiovisuales, se pueden mostrar ejemplos de personas que
se caracterizan por el dominio de la oratoria, lo que se evidencia en su desplante, diccion,
uso del lenguaje, comunicacion gestual, entre ofros.

2) Invitar a los aprendices a seleccionar un tema que dominen y que sea de su interés.

De esta forma, el aprendiz solo se concentrard en exponerlo bien desde el punto de vista
de oratoria y no de los contenidos de su discurso.

3) Invitar a los aprendices a exponer frente a sus companeros el tema seleccionado para
evaluar aspectos como: postura, inferaccion con el publico, modulacion, uso del lenguaje,
manejo grupal, dominio del tema, comunicacion gestual, efc.

4) Una vez que el aprendiz haya dominado los aspectos evaluados, se debe realizar una
segunda etapa relacionada con nuevas oratorias, las que se enfocan en temas propios
de la presentacion de los proyectos, para que el estudiante pueda exponer contenidos a
través de disertaciones sin incurrir en errores.

Actividad de Aprendizaje 1: El comunicador eficaz

1. Indaga sobre la Inteligencia emocional, la comunicacidn oral, tecnicas de
comunicacioén oral, el discurso.

2. Las afirmaciones positivas: Identifica sus niveles de seguridad, construccion de
¢ 5Qué entendemos por seguridad?

e sEntusintervenciones orales hablas con seguridad?
e sPor qué es importante construir afirmaciones positivas?

e 5Qué se debe hacer para confrarrestar los miedos ytemores?
Evidencias:
00 Construya sus afirmaciones Positivas
0 Hable frente construyendo autoafirmaciones positivas.

0 Realiza grabaciones de tus discursos. Esto te ayudard a mejorar
cada vez N

0 Realiza un glosario de palabras que recién conoces, y frata de
usarlas entus expresiones orales
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Actividad de aprendizaje 2: Comunicacion eficaz

Desarrolle los talleres para cada una de las sesiones.

Sesion 1: Habilidades comunicativas
Sesion 2: La importancia de la expresion corporal y el lenguaje verbal

Actividad de aprendizaje 3: El discurso oratorio argumentativo
Desarrolle el taller propuesto.

. Estructura del discurso oratorio.

. Conociendo los diferentes tipos de discurso.

. Aplicacion retérica correcta en las intervenciones.
. Elaboracion y aplicacion de un buen discurso.

Actividad de aprendizaje 4: comunicacion efectiva como presentador
Desarrolle el taller propuesto.

0 Las cualidades fisicas de un comunicador.
0 Aplica diferentes figuras retoricas.
0 Andlisis de discursos

Actividad de Aprendizaje: Técnicas de voz.
Ejercicios de Tono y Volumen

Ejercicios para explorar la voz

Ejercicios para la diccidon

Ejercicios para una voz fluida y dindmica
Ejercicios de cuerdas vocales

Ejercicios con el diafragma

Ejercicios para la entonacion

Actividad de aprendizaje 5: Nuevas Oratorias- Recomendaciones para los oradores

Técnicas de exposicion oral-
http://soda.ustadistancia.edu.co/enlinea/clarajaramillo_met
odologia4/la_exposicin_oral.html (charla conferencia,
discurso, presentacién de proyectos,

pitch(https://blog.genial.ly/que-es-pitch/ )

Técnicas de exposicion oral colectiva (Dialogo, entrevista,
discusidon, debate, mesa redonda, simposio, panel, foro,
seminario) https://es.slideshare.net/karolnaper/tcnicas-de-
exposicin

Presentacién de proyectos en puUblico

Ver el siguiente video de referencia
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https://www.youtube.com/watchev=E4SIRLc38VU&ab chann
el=EduCaixaTV

Como hacer cierres en las presentaciones
Ver los siguientes videos:

Como hacer cierres en una presentacion

https://www.youtube.com/watchev=03h4dZkAO2M&ab_cha
nnel=NachoTellez

como exponer un tema sin complicarte la vida

https://www.youtube.com/watchev=8J1y1tATcrw&ab chann
el=NachoTellez

3.1 Actividades de transferencia del conocimiento

Planificar y ensayar la presentacion del proyecto

Realizar presentacion del proyecto aplicando la
macroestructura oratoria y utilizando recursos audiovisuales y
manejando apropiadamente el manejo de preguntas y
objeciones.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencia 1 (de desempeno): | Identifica las principales Taller
Taller causas de su temor oratorio
y plantea estrategias
concretas para encauzarlo
de manera apropiada

Evidencias 2 (de desempefio) : | Planifica 'y ensaya una Juego de Roles
Simulacién presentacion de proyecto

aplicando la
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macroestructura oratoria y
utilizando recursos retoricos y
técnicas de expresion

Pronuncia la presentacion
del proyecto aplicando la
macroestructura oratoria vy
utilizando recursos retoéricos,
técnicas de expresion vy
recursos audiovisuales, de
forma dialdgica, creativa y

Técnica: Rubrica de
evaluacion para una
exposicion oral

Evidencia 3 (desempeno)
Presentacion oral de proyecto

apropiada

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Auditorio: concurso de oyentes. Local convenientemente adecuado para escuchar
conferencias, discursos, etc.

Conferencias: Platica enfre dos o mds personas para tratar de algun punto o negocio,
disertacion en publico sobre una cuestion, cientifica, literaria, doctrinal, etc.

Conviccion: Persona segura de lo que dice y posee el poder del conocimiento con la
verdad de su lado.

Debate: Accion de debatir. Lucha, combate, contienda alturada. Discutir, contender,
combatir, guerrear.

Diccidon: Manera de hablar o escribir. Pronunciaciéon, declamacidén correcta de las
palabras para ser entendidas por las personas o escuchas.

Disertar: Razonar metddicamente sobre alguna materia o tema polémico.

Elocuencia: Facultad de hablar o escribir de modo eficaz para deleitar, persuadir,
convencer y conmover al publico.

Elocuente: Se dice del que habla o escribe con elocuencia o de aquello que lo tiene en
primera persona.

Exposicion: Accion y efecto de exponer. Representacion que se hace por escrito para
pedir o reclamar una cosa, Manifestaciéon publica de algin tema en forma de discurso de
ocasion.

Gesticular: Movimiento del rostro que indica afecto o pasiéon. Perteneciente al gesto. Hacer
gestos.
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Oratoria: Arte de hablar en publico con elocuencia a fin de persuadir, convencer vy
conmover a las personas.

Redaccidén: Accion y efecto de redactar. Colocar por escrito con pautas establecidas un
tema que se quiere dar a conocer al mundo.

Retdérica: Arte del bien decir, de dar al lenguaje eficacia para deleitar, persuadir o
conmover. Artificio y rebuscamiento del lenguaje por excelencia.
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Hablar frente a un puUblico es una situacién que tiene que afrontar cualquier
personamuchas veces en su vida. En el mundo laboral y profesional es ineludible
guetengamos que plantear ideas para coordinar acciones, motivar a quienes estdn a
nuestro cargo, defender una posicidon en determinado tema o problema, sustentar una
tesis, enfre ofras circunstancias. Y aunque las formas de comunicacion y sus medios
hayan evolucionado tanto, nunca habrd mejor manera de comunicar algo importante
sino es a fravés del concurso de la expresidon oral y de ese contacto personal de quien lo
comparte. Por ello, el Curso de Oratoria en la Universidad Wiener tiene por finalidad
desarrollarla competencia comunicativa oral del futuro profesional, de tal modo que sea
capaz de expresarse en publico con coherencia, conviccidn vy, sobre todo, disposicion
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diddctica, en cualquier dmbito, sea académico, profesional, social o, sencilamente,
familiar. De ahi que el curso comprende el estudio vy, sobre todo, la praxis de los procesos
esenciales de la comunicacién oral desde un punto de vista mds vivencial que
instructivo, es decir, desde un enfoque de liderazgo personal, liderazgo que no se
concibe sin el 6ptimo desarrollo de las competencias comunicativas de cardcter
interpersonal. Los contenidos de la guia estdn organizados en torno a dos competencias
especificas: el estudiante pronuncia discursos emotivos y expone temas académicos,
utilizando estrategias retéricas con creatividad y propiedad. Para lograr estos
aprendizajes, se propone la aplicaciéon de una metodologia basada en un enfoque
triddico, que como se apreciard

responde fundamentalmente a la pregunta crucial:

5COmo puedo mejorar mi desempeno?

Es importante aclarar que el presente trabajo es una propuesta en la que muchas cosas
estdn por hacer. El texto no busca imponer formas o modelos, sino que tiene por finalidad
orientar el desarrollo concreto de las potencialidades del lider, y sobre esta base del
orador

COMPETENCIAGENERAL

Expone sus ideas de forma oral segun las normas exigidas en la expresion denivel
académico-profesional

4

COMPETENCIAESPECIFICA 1

Pronuncia discursos emotivosaplicando la macroestructura oratoriay utilizando recursos
retoéricos ytécnicas de expresion, de formacreativa y apropiada

19. UNIDADDIDACTICA:EL DISCURSO5DESEMPENO 1

ldentifica las principales causas de su temor oratorio y plantea estrategias concretas para
encauzarlo de manera apropiada

Tema 1:El problema deltemor oratorio6DESEMPENO 2

Planifica y ensaya un discurso aplicandola macroestructura oratoria

Tema 2:Lamacroestructuraoratorial 2DESEMPENO 3

Pronuncia un discurso aplicando lamacroestructura oratoria

Tema 3:El discursoemotivo

17DESEMPENO 4

Planifica y ensaya un discurso protocolar aplicando la macroestructuraoratoria y
utilizando recursos retdricos ytécnicas de expresion

Tema 4:Los recursosretdricos23PRODUCTO 1
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Pronuncia un discurso protocolaraplicando la macroestructura oratoria yutilizando
recursos retéricos y técnicasde expresion
Tema 5:La expresion delorador29

COMPETENCIAESPECIFICA 2

Pronuncia conferencias sobre temasacadémicos aplicando lamacroestructura oratoria y
uvtilizandorecursos retéricos, técnicas deexpresion y recursos audiovisuales, de forma
dialégica, creativa y apropiada

2°. UNIDADDIDACTICA:LACONFERENCIA34DESEMPENO 5

Planifica una exposicion sobre un temarelacionado con su carrera profesionalaplicando
la macroestructura oratoria

Tema 6:La exposicionacadémica37DESEMPENO 6

Ensaya una exposicidn sobre un temarelacionado con su carrera profesionalaplicando la
macroestructura oratoria yutilizando presentaciones electréonicas

Tema 7:Eldesplazamientodel expositor42DESEMPENO 7

Expone un tema relacionado con sucarrera profesional aplicando lamacroestructura
oratoria y utilizando presentaciones electronicas

Tema 8:El uso derecursosaudiovisuales46DESEMPENO 8

Planifica y ensaya una conferencia sobreun tema especifico relacionado con sucarrera
profesional aplicando lamacroestructura oratoria y utilizandorecursos audiovisuales
Tema 9:La conferencia49PRODUCTO 2

Pronuncia una conferencia sobre untema especifico relacionado con sucarrera
profesional aplicando lamacroestructura oratoria y utilizandorecursos audiovisuales
Tema 10:El manejo depreguntas yobjeciones



