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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Servicio de Restaurante y Bar
Codigo del Programa de Formacién: 635301

Nombre del Proyecto: Aplicacidon de protocolos y procedimientos para la operacion de
servicios de restaurante, café, bar y otros proveedores de alimentos y bebidas.

Fase del Proyecto: Valoracion

Actividad de Proyecto: Proponer acciones de mejora en los servicios de alimentos y bebidas
segun los resultados de valoracion de protocolos y procedimientos
Competencia:

v" Servicio de alimentos y bebidas

v" Interaccién en lengua inglesa

v" Aplicacién de practicas de proteccién ambiental y salud y seguridad en el trabajo

v" Desarrollo de procesos comunicativos

v" Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo (Nota: Guias correspondientes en
Carpeta: Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo)

Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

v" Operar la caja de establecimiento de acuerdo con politicas y procedimientos

v" Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién basica
en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi como de
experiencias pasadas

v" Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos
para el drea de desempeiio laboral.

v" Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccién del medio ambiente y la SST,
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

v" Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y
programas establecidos por la organizacion y el entorno social.

v" Efectuar las acciones para la prevencion y control de la problematica ambiental y de
SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacidn.

v Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresién social, cultural,
laboral y artistica.
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Realicen una inspeccidon ambiental, de salud y seguridad en el trabajo al ambiente seleccionado
y diligencien el Anexo 17 - Formato de inspeccion ambiental, sequridad y salud en el trabajo.

Tomen registros fotograficos de los hallazgos no conformes encontrados en el ambiente
inspeccionado y anéxenlos al formato de inspeccion.

Analicen los resultados obtenidos en la inspeccidn y elaboren un listado de recomendaciones de
acuerdo con los hallazgos encontrados, anexen el documento al formato de inspeccidn.

Determinen qué tipo(s) de emergencia(s) ambiental y/o de seguridad y salud en el trabajo se
podrian derivar de los hallazgos no conformes encontrados. Redacten dichos hallazgos en un
documento y anexen el documento al formato de inspeccidn.

Propongan un paso a paso acerca de cédmo actuarian en caso de presentarse alguna emergencia
del tipo medioambiental y/o de seguridad y salud en el trabajo, anexe dicho documento al
formato de inspeccion.

Presenten el Anexo 17 y los demas documentos desarrollados como evidencia de su aprendizaje
y atiendan la realimentacidn de su instructor.

Evidencia: Inspeccion ambiental, de seguridad y salud y anexos documentales a un ambiente de
trabajo.

Tiempo requerido: 10 horas (8 horas de acompanamiento directo del instructor y 2 horas de
trabajo auténomo).

Ambiente requerido: Aula - biblioteca

Materiales: computador, proyector, anexos 16 y 17, sonido, hojas de papel bond, guia de
aprendizaje, marcadores fijos y borrables, hojas adhesivas de colores.

Actividad de Aprendizaje 10. Reconocer la importancia del pensamiento reflexivo en los procesos
comunicativos de acuerdo con el contexto. (Resultado de Aprendizaje: Interpretar el sentido de
la comunicacion como medio de expresion social, cultural, laboral y artistica.)

Con la presente actividad usted creard conciencia acerca de si mismo y de su entorno. Igualmente
le permitira explorar, describir, comparar, definir, aplicar y evaluar distintas situaciones que lo
rodean, fomentando la curiosidad desde un pensamiento reflexivo e implementando la creatividad
y la innovacion con el fin de motivar una reflexion sobre la importancia de una comunicacion
efectiva y asertiva. (Ospina. L., 2020)
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1. Ingrese al enlace sugerido LENGUAJE blog: LENGUAJE VERBAL Y NO VERBAL, disponible en
http://carlosortegab.blogspot.com/2011/02/lenguaje-verbal-y-no-verbal.html y realice
lectura del texto: El tedlogo y el indio tuerto.

Responda las siguientes preguntas:
a. ¢Considera que existié un acto comunicativo entre el tedlogo y el indio tuerto? justifique

su respuesta.
b. ¢Através de qué tipo de lenguaje (cddigo) se comunicaron inicialmente el teélogo y el indio

tuerto?
c. ¢A partir de qué momento se conoce la verdadera intencion de cada uno de los

interlocutores?
d. éCuadl es la diferencia entre el lenguaje de signos y el lenguaje articulado?
Describa una experiencia en la cual usted haya tenido dificultades por una mala comunicacion.

Comente sus respuestas y su experiencia con los compafieros e instructor.

2. Observe el video La importancia de las competencias comunicativas, disponible en
https://www.youtube.com/watch?v=BIfiQQ2bsOY y determine en su bitacora:

a. Las principales ideas planteadas en el video respecto a la importancia de las competencias
comunicativas.

b. La relacion que existe entre las competencias comunicativas y el sentido de la
comunicacion.

c. La propuesta de ensefianza-aprendizaje del lenguaje del profesor Carlos Lomas.

La adquisicion de habilidades de la competencia comunicativa fortalece el dominio de las formas de
los discursos, de los contenidos de todas y cada una de las dreas del conocimiento, de las disciplinas
y de las demds competencias del curriculo. A esto se le ha denominado transversalidad de la
competencia comunicativa por cuanto no solo compete a la lingliistica sino al conjunto de saberes.
Es decir, que sin la habilidad de la competencia comunicativa (comprension y expresion) resulta
muy complejo la adquisicion significativa de los contenidos. (Ospina. L., 2020)

Realice la lectura del Anexo 18 - Comunicacion e Interaccion y de la informacion encontrada en
http://miblogitzelleon.blogspot.com/2018/12/tipos-de-comunicacion-entre-grupos 13.htmly
determine los siguientes aspectos:

a. ¢Cual es el corazon de la comunicacidn segun los conceptos presentados en la lectura?

b. ¢Cudles son los principios basicos de la dimension comunicativa?
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c. Desarrolle un listado de ideas de aquellos elementos que en la vida practica usted realiza
y qué otros aspectos no tienen en cuenta en su diario vivir comunicativo.

Tenga en cuenta que la comunicacidn es la base de la sociedad y es en la practica de la accidn
comunicativa que se hace posible el didlogo y la convivencia entre sujetos sociales, que actian en
relaciones humanas a fin de posibilitar ademas del didlogo el sentido democratico y participativo
entre los colectivos humanos. (Ospina. L., 2020)

Conforme grupos de 4 aprendices maximo y desarrolle un tipo de comunicacion grupal asignado
por su instructor acerca de uno de los siguientes topicos:

a. ¢Si el establecimiento se encuentra lleno de personas y de ruido, la comunicacion en la
atencidn al cliente en el bar es efectiva y asertiva? y en dicho caso ¢como se asegura que
la comunicacion tenga dichas caracteristicas?

b. ¢Como es la comunicacidn no verbal en un restaurante y cual es la influencia de ésta en el
servicio de alimentos y bebidas?

c. ¢éEslacomunicacidn un factor que favorece a laimagen de un establecimiento de alimentos
y bebidas?

d. éCuando la atencion al cliente se brinda en exceso? y écudles son sus consecuencias?

e. ¢Cual es la importancia de la comunicacion al momento de atender al cliente en un café?

Presente el tipo de comunicacién grupal a sus comparieros e instructor

3. Realice lectura de la primera parte del documento Anexo 19 - Comunicacidn para el
Desarrollo y del enlace LA COMUNICACION - clave para el desarrollo humano, disponible en
http://www.fao.org/3/t1815s/t1815s00.htm

Elabore un discurso dando su opinién o pensamiento critico en relacion con el documento leido
anteriormente de minimo una cuartilla, una duracion maxima de 5 minutos y donde se exprese
con su lenguaje cotidiano.
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md  Para saber que es una cuartilla y un discurso:

eCuartilla, disponible en https://concepto.de/cuartilla/

s Para saber que es un discurso:

eDiscurso, disponible en https://concepto.de/discurso/

*El discurso como herramienta de Comunicacion, disponible en https://master-
comunicacion.es/blogmastercomunicacion/el-discurso-como-herramienta-de-
comunicacion/

eEstructura de un discurso oral [iJ para potenciar tu exposicion <0,
disponible en https://www.youtube.com/watch?v=5cmMbmRILa8

*Tips para la preparacion de un discurso oral, disponible en
https://youtu.be/Zsh_Dnw79cc

Tenga presente la explicacidn sobre los siguientes conceptos:

e ¢Por qué resulta importante para la comunicacion las actitudes y los conocimientos

tradicionales de una poblacion?

e ¢Cudles son las funciones de la comunicacién como competencia comunicativa para el
desarrollo de nuevas formas de vida y procesos de desarrollo humano integral?

Presente su discurso escrito a su instructor y socialice el mismo de forma oral a los compafieros

en sesion de formacion.
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4. Lea el texto a continuacion:

El Albaiil

Apartado del capitulo VIl del libro Reflexiones para vivir mejor. Compilador Raul Velazco

“Un maestro albaiil, ya entrado en afios, estaba listo para retirarse. Le comentd a su jefe sus
planes de dejar el negocio de la construccidn para llevar una vida mas placentera con su
esposa y disfrutar a su familia.

El iba a extrafiar su pago mensual, pero necesitaba retirarse. Ellos superarian esta etapa de
alguna manera. El jefe sentia ver que su buen empleado dejaba la compaiiia, y le pidi6 si
podria construir una sola casa mas como un favor personal. El albaiil accedid, pero se veia
facilmente que no estaba poniendo el corazén en su trabajo. Utilizaba materiales de inferior
calidad y el trabajo era deficiente. Era una desafortunada manera de terminar la carrera.

Cuando el albaiil termind su trabajo y su jefe fue a inspeccionar la casa, el jefe le extendi6 al
albafil las llaves de la puerta principal.

-Esta es tu casa —dijo-, es un regalo para ti.
iQué tragedia! iQué penal! Si sélo el albaiiil hubiera sabido que estaba construyendo su casa,

la hubiera hecho de manera totalmente diferente. Ahora tendra que vivir en la casa que
construyd “no muy bien” que digamos”.

Reflexione sobre el mensaje que quiere transmitir el autor, encuentre la ensefianza que le dejo
el texto y socialice con sus compafieros.

5. Lea el texto de la Figura 23. Inteligencias multiples, hemisferios cerebrales y habilidades del
pensamiento.
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Inteligencias multiples, hemisferios cerebrales y habilidades del pensamiento.

La teoria de Gardner que revolucioné el concepto de inteligencia.

¢ Howard Gardner, psicélogo e investigador de la Universidad de Harvard, se cuestiond este
paradigma y lanzé al mundo su Teoria de las Inteligencias Multiples. Gardner se percaté de
gue las personas no tenian una inteligencia global que se pudiera aplicar a todas las esferas
de su vida, sino que desarrollaban diferentes tipos de inteligencia.

¢Qué dice la teoria de las inteligencias multiples? Esta teoria afirma que la inteligencia
humana es un conjunto de diferentes tipos de inteligencias que funcionan de forma
semindependiente y que permiten desplegar determinadas habilidades en un area concreta
de la vida. Esto significa que una persona puede desarrollar uno o varios tipos de inteligencias
orientadas a esferas especificas, como la comunicacidn, la légica o incluso las relaciones
sociales.

é¢Qué son los hemisferios cerebrales?

¢ Llamamos hemisferios cerebrales al conjunto de las 2 estructuras, hemisferio derecho y
hemisferio izquierdo, cuyo conjunto completo forman el cerebro. Para que exista una
conexioén continua entre ambos hemisferios existe la estructura llamada Cuerpo Calloso,
constituida por millones de fibras nerviosas que transitan por todo el cerebro.

Cada uno de los hemisferios esta especializado en funciones y conductas diferentes, siendo
ambos hemisferios fundamentales para el ser humano, y con una relaciéon inversa respecto a
nuestro cuerpo: el hemisferio izquierdo coordina el movimiento de la parte derecha del
cuerpo, mientras que el hemisferio derecho coordina el de la zona izquierda.

Las habilidades del pensamiento:

¢ Son capacidades mentales que permiten al individuo construir y organizar su conocimiento,
para aplicarlo con mayor eficacia en diversas situaciones; asimismo, constituyen la capacidad
y disposicion para el desarrollo de procesos mentales, que contribuyen a la resolucién de
problemas los cuales se desarrollan con la practica consciente o inconsciente y se relacionan
con el acto de pensar del ser humano.

e Los procesos de pensamiento se pueden agrupar de acuerdo con sus niveles de complejidad
y abstraccion, a saber: procesos bdsicos como: la observacién, comparacion y clasificacion;
procesos integradores: analisis, sintesis y evaluacion. Estos procesos son el cimiento sobre los
cuales se construye y organiza el conocimiento y el razonamiento.

Conforme 4 grupos de trabajo colaborativo ingresen y analicen los siguientes enlaces de
acuerdo con la asignacidn dada por su instructor:

e Teoria de las inteligencias multiples
Anexo 20 - LA TEORIA DE LAS INTELIGENCIAS MULTIPLES

Anexo 21 — Teoria de las Inteligencias Multiples

e Importancia de los hemisferios cerebrales
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El cerebro, disponible en http://uapasl.bunam.unam.mx/ciencias/el cerebro/

e Habilidades Basicas Del Pensamiento
Habilidades del pensamiento, disponible en http://alegria-habilidades-
pensamiento.blogspot.com/2012/05/habilidades-del-pensamiento.html

Las habilidades de pensamiento, disponible en https://www.youtube.com/watch?v=3-
trzs9FuBQ

Las habilidades del pensamiento, disponible en
https://www.youtube.com/watch?v=6eGt5bdCfac

Las habilidades del pensamiento, disponible en
https://www.youtube.com/watch?v=LJbCY 9HvhE

e Tipos de pensamiento
Los 9 tipos de pensamiento y sus caracteristicas, disponible en
https://psicologiaymente.com/inteligencia/tipos-pensamiento

Los 24 tipos de pensamiento (y sus caracteristicas), disponible en
https://medicoplus.com/psicologia/tipos-pensamiento

Los 11 tipos de pensamiento (y en que consiste cada uno), disponible en
https://estilonext.com/psicologia/tipos-de-pensamiento

Tipos de pensamiento segtn la psicologia, disponible en https://www.psicologia-

online.com/tipos-de-pensamiento-segun-la-psicologia-4223.html

Amplien la informacién consultando en fuentes de su interés y elaboren una exposicidn acerca
de la tematica asignada utilizando medios didacticos de su eleccién.

Expongan la tematica asignada a sus compafieros e instructor a través de la técnica Café del
mundo, reciban realimentacién de ser necesario.

Responda las siguientes preguntas en su bitacora:

a. ¢Qué es la teoria de las inteligencias multiples segin Gardner y cuales son sus
caracteristicas? de ejemplos.

b. ¢Cual es la importancia de los hemisferios cerebrales? Reconozca sus funciones, de
ejemplos.

c. ¢Qué son las habilidades del pensamiento? de ejemplos.

d. éCuadles son los distintos tipos de pensamiento? de ejemplos.
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Presente sus respuestas a través del foro de discusion dispuesto en el LMS.

6. Lea el texto a continuacion:

La mejor manera de pensar

El hombre es un animal pensante y sin embargo el pensamiento requiere de acciones para

desarrollar, entrenar y perfeccionar las habilidades del pensamiento, que son las que le

permitiran al aprendiz establecer relaciones con lo diverso en términos culturales, lograr

realizar los objetivos pretendidos, conseguir una mayor madurez para realizar las propuestas

y ofrecer alternativas de solucion en lo personal y laboral.

Se puede aprender a pensar en el sentido mds amplio de la expresidn, como por ejemplo

pensar en recordar algo de la vida, al exponer una idea, al dar una opinién, cuando se analiza

una situacion o cuando se pretende hacer un proceso argumentativo. (Ospina, L. 2020)

Lea las paginas 8 a la 13 del Anexo 22 - COMO PENSAMOS y prepare en grupos de trabajo

colaborativo una exposicién de acuerdo con la asignacién dada por su instructor de los

siguientes temas:

Grupo 1 - Que es el pensamiento

Grupo 2 - Las caracteristicas del pensar
Grupo 3 - Que es el pensamiento reflexivo
Grupo 4 - Fases del pensamiento reflexivo
Grupo 5 - El capital del pensamiento reflexivo

Socialice su exposicion de forma didactica y recreativa a sus compafieros e instructor

Elabore un escrito teniendo en cuenta los temas vistos en las exposiciones en el que reflexione

sobre los siguientes aspectos:

® oo oo

Determine sus logros hasta hoy.

¢Cuales han sido los aportes que su vida ha dado a su familia, a su comunidad y al pais?
¢Cuales son los compromisos que ha adquirido consigo mismo?

éCuadl es su compromiso con el pais? éEn qué se comprometeria con su pais?

¢De qué manera la comunicacién ha contribuido con su desarrollo personal y el de su
entorno?

éCémo el pensamiento reflexivo influye en su vida?
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g. ¢Como el pensamiento reflexivo influye en la vida laboral?

h. éConsidera que el pensamiento reflexivo facilita el proceso comunicativo? Justifique su
respuesta

i. ¢Por qué es importante hacer uso del pensamiento reflexivo en los procesos

comunicativos?

Presente el escrito a su instructor como evidencia de su aprendizaje. y participe en sesién de
formacién del debate con sus reflexiones.

Evidencia: Escrito y socializacién acerca del pensamiento reflexivo y la comunicacién.

Tiempo requerido: 16 horas (12 horas de acompafiamiento del instructor y 4 horas de trabajo
autonomo)

Ambiente requerido: Aula - biblioteca

Materiales: Anexos 18, 19, 20, 21y 22, computador, proyector, sonido, hojas de papel bond, guia
de aprendizaje, marcadores fijos y borrables, hojas adhesivas de colores.
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Actividad de Aprendizaje 11. Interpretar informacion en diversos contextos a través del uso de
técnicas y herramientas de comprension lectora. (Resultado de Aprendizaje: Decodificar
mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo en cuenta el
contexto de la comunicacion.)

1. Realice la lectura del siguiente poema:

El Placer de Servir
Poema de Gabriela Mistral

“Toda la naturaleza es un anhelo de servicio; sirve la nube, sirve el aire, sirve el surco. Donde
haya un drbol que plantar, pldantalo tu; donde haya un error que enmendar, enmiéndalo tu;
donde haya un esfuerzo que todos esquiven, acéptalo tu.

Sé el que aparte la estorbosa piedra del camino, sé el que aparte el odio entre los corazones y
las dificultades del problema.

Existe la alegria de ser sano y de ser justo; pero hay, sobre todo, la hermosa, la inmensa
alegria de servir.

jQué triste seria el mundo si todo en él estuviera hecho, si no hubiera rosal que plantar, una
empresa que acometer!

Que no te atraigan solamente los trabajos fdciles: jEs tan bello hacer lo que otros esquivan!

Pero no caigas en el error de que sdlo se hace mérito con los grandes trabajos; hay pequefios
servicios que son buenos servicios: Adornar una mesa, ordenar unos libros, peinar una nifa.
Aquél es el que critica, éste es el que destruye, sé tu el que sirve.

El servir no es una faena de seres inferiores. Dios, que da el fruto y la luz, sirve. Pudiera
llamdrsele asi: El que sirve. Y tiene sus ojos fijos en nuestras manos y nos pregunta cada dia:
éServiste hoy? (Al drbol? éA tu amigo? éA tu madre?”.

Nota: tomado de https://claudiamilenapabon.webnode.com.co/news/el-placer-de-servir-

poema-de-gabriela-mistral/

Resuelva las siguientes preguntas relacionadas con el poema leido anteriormente:
a. ¢{Qué es servir?

¢Qué lo motiva a servir?

éServiste hoy? éa quién?

¢Qué destaca de la vocacion del servicio?

éServir es comprender las necesidades del otro?

®Pop o
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¢Coémo inspirar confianza en el servicio?

¢Qué aprender para servir mejor?

¢Como tratar bien al otro?

¢Como enseiar a valorar el servicio dado y el servicio recibido?

>

Socialice sus respuestas con sus companeros e instructor en sesion de formacién.
2. Realice la lectura del Anexo 23 - ¢Es asi de importante la comunicacion?

Consulte y lea los siguientes enlaces:

Como se comunican las abejas, disponible en https://www.expertoanimal.com/como-se-
comunican-las-abejas-24451.html

Como se comunican las hormigas, disponible en https://www.ecologiaverde.com/como-se-
comunican-las-hormigas-2883.html

Comunicacion en los animales, disponible en https://es.khanacademy.org/science/ap-
biology/ecology-ap/responses-to-the-environment/a/animal-communication

Alerta en la colmena: asi dan la sefial de alarma las abejas, disponible en
https://www.nationalgeographic.com.es/naturaleza/actualidad/el-complejo-sistema-
de-alerta-de-las-abejas-cuando-algo-amenaza-la-colmena 10264

Feromonas, disponible en https://www.uv.mx/cienciauv/blog/feromonas/

"Cuando uno percibe las similitudes entre el humano y la hormiga, se siente mds humilde”,
disponible en https://www.lavanguardia.com/medio-
ambiente/20110818/54202450439/cuando-uno-percibe-las-similitudes-entre-el-
humano-y-la-hormiga-se-siente-mas-humilde.html

Elabore un dibujo donde responda a la pregunta ¢ qué podria aprender el ser humano de la
comunicacion de las abejas y de las hormigas? y socialice con sus compaiieros e instructor.

3. Realice la lectura del siguiente texto:
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https://es.khanacademy.org/science/ap-biology/ecology-ap/responses-to-the-environment/a/animal-communication
https://www.nationalgeographic.com.es/naturaleza/actualidad/el-complejo-sistema-de-alerta-de-las-abejas-cuando-algo-amenaza-la-colmena_10264
https://www.nationalgeographic.com.es/naturaleza/actualidad/el-complejo-sistema-de-alerta-de-las-abejas-cuando-algo-amenaza-la-colmena_10264
https://www.uv.mx/cienciauv/blog/feromonas/
https://www.lavanguardia.com/medio-ambiente/20110818/54202450439/cuando-uno-percibe-las-similitudes-entre-el-humano-y-la-hormiga-se-siente-mas-humilde.html
https://www.lavanguardia.com/medio-ambiente/20110818/54202450439/cuando-uno-percibe-las-similitudes-entre-el-humano-y-la-hormiga-se-siente-mas-humilde.html
https://www.lavanguardia.com/medio-ambiente/20110818/54202450439/cuando-uno-percibe-las-similitudes-entre-el-humano-y-la-hormiga-se-siente-mas-humilde.html
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La comunicacion y el contexto

Es un hecho indiscutible que el ser humano necesita comunicarse. Para ello utiliza
instrumentos o maneras como gestos, entonacion en una frase, una danza, una fotografia o
esta historia de humor.

Todas las circunstancias en las cuales se produce la comunicacion forman parte de la
situacion o contexto. Pueden existir mensajes sin contexto es cierto. Sin embargo, la idea es
que el contexto aporte toda la informacion necesaria para que se pueda entender un mensaje.
El contexto comunicativo puede clasificarse como: fisico, social, histérico y psicoldgico.

Contexto fisico: donde se llevan a cabo las situaciones.

Contexto social: la naturaleza de las relaciones que existen entre los participantes.

Contexto histdrico: antecedentes al acto de comunicacion que sirven para el entendimiento de
los comunicantes. Es también conocimiento preliminar que permite darle un correcto significado
al mensaje.

Contexto psicoldgico: el sentimiento o humor por ejemplo que pueda percibir cada persona en
la comunicacion.

(Ospina, 2020)

Analice el término y el valor del contexto en el estudio de la comunicacién, para ello consulte el
texto IMPORTANCIA DEL CONTEXTO EN LA COMUNICACION LINGUISTICA, disponible en
http://biblioteca.clacso.edu.ar/gsdl/cgi-bin/library.cgi?c=co/co-
014&a=d&d=HASH4e78991b148db9b2b34d31.2

Lea y analice las paginas 65 y 66 del Anexo 24- Meseros y Clientes: Interacciones cara a cara en
tardes Calefas.

Resuelva lo siguiente con base en la lectura:
e Analice el sentido de la situacidn y el significado que tiene a la hora de comunicarse
e Determine los tipos de contexto que se encuentran en ella.

Socialice sus respuestas con sus companeros e instructor.

4. Participe en la Charla magistral orientada por su instructor acerca de los Elementos de la
comunicacion. Tenga en cuenta la Figura 24. Elementos en la comunicacion y el articulo
Elementos de la comunicacion, disponible en https://www.abc.com.py/edicion-
impresa/suplementos/escolar/elementos-de-la-comunicacion-543141.html
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Figura 24.
Elementos en la comunicacion
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Nota. Tomado de Abc.com, disponible en https://www.abc.com.py/edicion-
impresa/suplementos/escolar/elementos-de-la-comunicacion-543141.html

Consulte el articulo espafiol prdctico I: En el restaurante, disponible en
https://www.revistahabla.com/espanol-practico-i-en-el-restaurante/ , determine los elementos
de la comunicacion en el modelo de conversacién y socialice con sus compafieros e instructor
para realimentacion.

iAl igual que pensar y hablar, leer es una actividad intelectual vital!

Lea las paginas 1 a 4 del Anexo 25 - ¢Qué es leer?, luego realice una narracién acerca de su
experiencia personal como lector desde su infancia hasta la actualidad y responda a las
siguientes preguntas con base en su narracién:

a. ¢Cuales son los personajes que intervinieron en su formacién lectora?

b. ¢Qué lo motivd o lo desmotivé en el ejercicio de la lectura?

Socialice las respuestas a sus compafieros e instructor.

Lea las paginas 5 a 7 del Anexo 25 - (Qué es leer? y busque ejemplos de cada una de las clases
de texto relacionado con temas de su preferencia.

Forme grupos de trabajo colaborativo de maximo 4 aprendices, compartan sus ejemplos al
grupo y seleccionen un texto, el mas representativo, de cada clase de texto.
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Presenten los textos seleccionados en sesiéon de formacion a sus compafieros e instructor para
realimentacién.

5. Participe en la charla magistral orientada por su instructor acerca de la Comprension de
lectura. Para ello tenga en cuenta el articulo Cémo mejorar la comprension lectora,
disponible en https://blog.educalive.com/mejorar-comprension-lectora/

Tome atenta nota de los consejos dados por su instructor.

Organicen 3 grupos de trabajo colaborativo, realicen lectura del Anexo 26 - MINUTA CONTRATO
DE APRENDIZAJE SENA, enumeren las palabras desconocidas y consulten su significado en el
diccionario de su preferencia.

Desarrollen la técnica asignada por el instructor para la comprensién del Anexo 26 - MINUTA
CONTRATO DE APRENDIZAJE SENA:

e Grupo 1: El periodista

e Grupo 2: Mapas conceptuales

e Grupo 3: El subrayado

Socialicen su comprensién lectora a través de la técnica aplicada, a sus companferos en sesion
de formacion y reciban realimentacion por parte de su instructor.

Seleccione uno de los siguientes articulos y realice lectura comprensiva:
El auge del espresso Martini, disponible en https://perfectdailygrind.com/es/2021/02/27/el-
auge-del-espresso-martini/
Explorando el carajillo, una bebida cldsica a base de café, disponible en
https://perfectdailygrind.com/es/2021/04/10/explorando-el-carajillo-una-bebida-
clasica-a-base-de-cafe/

Sintetice el articulo seleccionado utilizando formas visuales de resumir y organizar ideas de su
preferencia (mapa conceptual, mapa mental, cuadro sindptico, infografia, entre otros).

Elabore una receta estandar a partir de la informacidn contenida en la lectura. Para ello utilice
el Anexo 27 — Formato Ficha Técnica Coctel.

Presente el articulo con el método de lectura seleccionado, el resultado de la sintesis y la ficha
técnica de coctel.

Evidencia: Analisis y comprension lectora de un articulo.
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Tiempo requerido: 12 horas (10 horas de acompafiamiento del instructor y 2 horas de trabajo
auténomo)

Ambiente requerido: Aula - biblioteca

Materiales: Anexos 23, 24, 25, 26 y 27, computador, proyector, sonido, hojas de papel bond, guia
de aprendizaje, marcadores fijos y borrables, hojas adhesivas de colores.

Actividad de Aprendizaje 12. Trasmitir y recibir informacion a través de diferentes canales de
acuerdo con tipo de comunicacion, I6gica y contexto. (Resultado de Aprendizaje: Validar la
importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de légica y racionalidad -
Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segun
requerimientos del contexto.)

1. Declame el siguiente poema en sesion de formacion acorde a lo indicado por el instructor:

El Oficio del poeta del poeta, que comienza
José Agustin Goytisolo en la idea, en el soplo
sobre el polvo infinito
Contemplar las palabras de la memoria, sobre
sobre el papel escritas, la experiencia vivida,
medirlas, sopesar la historia, los deseos,
su cuerpo en el conjunto las pasiones del hombre.
del poema, y después,
igual que un artesano, La materia del canto
separarse a mirar nos lo ha ofrecido el pueblo
como la luz emerge con su voz. Devolvamos
de la sutil textura. las palabras reunidas

a su auténtico duefio.
Asi es el viejo oficio

Nota: Tomado de Poemas del Alma.com, disponible en https://www.poemas-del-alma.com/jose-
agustin-goytisolo-el-oficio-del-poeta.htm

Analice el mensaje o lo que quiere transmitir el autor y expliquelo con sus palabras.
Escriba una estrofa acerca de un tema de interés en su vida y compartalo en sesién de formacion.

2. Escriba un cuento a partir del tema “Como ponerse en los zapatos del otro”, de las ideas que
se presentan a continuacién y tenga en cuenta los siguientes aspectos:
e Elimine las ideas que no sean del caso.
e Ordene las ideas segun su grado de importancia.
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Cuento:

Es una narracion breve creada por uno o varios autores, basada en hechos
reales o ficticios, cuya trama es protagonizada por un grupo reducido de
personajes y con un argumento relativamente sencillo.

https://es.wikipedia.org/wiki/Cuento .

Ideas:

a.

@m0 o0 o

Reconocer el dolor ajeno es compasion.

No se deja morir de hambre a las personas.

Se cae en la trampa de ver al otro como un extrafio.

El hombre, el lobo del hombre

El punto es que la ambicidn es buena y justa.

La caracteristica humana es la capacidad de sintonizarse con los demas.

El lenguaje, herramienta humana para mostrar sensibilidad, confianza, ternura vy
cooperacion.

Presente el cuento a su instructor en el momento que lo indique y atienda la realimentacion

dada.

Observe y componga oraciones con las frases presentadas a continuacion:

Desde la Oscuridad mi Servicio...
donde todo es tan Obsoleto...
...de este mundo vano...

...se ha perdido el sentido...

mi Servicio es guiarte...

...todos somos un mundo...
...déjame llevarte...

camino frio en el que sentir3s...
tu existencia déjame mostrarte
mi Servicio es abrir

Construyan colectivamente de forma oral y en sesién de formacion una narracién a partir de las
oraciones compuestas anteriormente. Tengan en cuenta los siguientes aspectos:

a.
b.

Un aprendiz inicia el relato a partir de una de las oraciones.

Los demads aprendices intervienen de forma ordenada y sucesiva de acuerdo con lo
indicado por el instructor.

Se deben utilizar todas las oraciones, pero no se deben repetir.

. La narracion debe tener coherencia y légica.
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Participe en la charla magistral orientada por el instructor acerca del uso de signos de puntuacion,
acentuacién y palabras conectoras del discurso. Tenga en cuenta la informacion del Anexo 28 —
Manual del Escritor.

Lea atentamente los textos a continuacidn y realice el siguiente ejercicio con cada escrito:
a. Ubique los signos de puntuacién.
b. Identifique las palabras conectoras.
c. Reconozca las ideas principales.
d. Lea en voz alta haciendo uso de los signos de puntuacién y la acentuacion.

Texto 1 - Todos formamos parte del problema

No creo que haya una sola persona en Colombia que no forme parte del problema y que no tenga, por
lo tanto el deber de ser parte de la solucion La nuestra es una historia de escasos proyectos histéricos
verdaderamente IUcidos generosos y visionarios e infortunadamente esos pocos fueron abandonados
o por la presidn de las circunstancias o por la falta de persistencia que nos caracteriza A veces ocurrié
por los horrores de la guerra como en el caso de la Expedicidon Botanica finalmente arrasada por los
espafoles de la reconquista que no solo sacrificaron a los investigadores sino que también arrebataron
al pais que ya era independiente desde 1810 las exquisitas ldminas que habian pintado esos artistas
mestizos y mulatos de los que Humboldt dijo que eran los mejores dibujantes de plantas del mundo

Texto 2 - Ideas para cambiar a Colombia

Un ejercicio fundamental de reconocimiento de la realidad equinoccial se frustré asi y el saber de la
Expedicion Botanica no fue compartido jamds con el pueblo que tanto lo necesitaba No es exagerado
afirmar que la causa de que la planta de coca se haya convertido en una maldicién para Colombia en los
Ultimos treinta afios se debe a nuestra ignorancia del mundo indigena al fracaso final de aquella
Expedicion visionaria y al hecho alarmante de que esa aventura del conocimiento que requeria ir mucho
mas alld de la botanica no fuera retomada por las generaciones posteriores Nuestro deber no es
lamentarlo sino retomar esa tarea compartirla con la comunidad recuperar esas laminas que para los
espafioles no serdn mas que curiosidades botanicas y que en cambio para nosotros son uno de los
simbolos mas valiosos de nuestra pertenencia a este territorio y de la doble vocacidn cientifica y estética
de nuestra aventura Pero también tenemos que proponernos con audacia nuevas y mds profundas
expediciones por este pais todavia desconocido Deberia estar claro para nosotros que si cada cierto
tiempo perdemos el territorio es porque en realidad nunca hemos llegado a poseerlo de verdad, de una
manera respetuosa pero eficiente y profunda

3. Realice la lectura del Anexo 29 - La Expresion Escrita o Escritura del Texto, describa en un
parrafo la importancia de la escritura para el mundo, para su profesién y para usted.
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Lea las paginas 2 a la 5 del Anexo 28 - Manual del escritor

Consulte el articulo ESCRIBIR BIEN: 8 PASOS PARA ELABORAR UN BUEN TEXTO, disponible en
https://blog.ipler.edu.co/escribir-bien-8-pasos-para-elaborar-un-buen-texto

Elabore un listado de temas sobre los cuales quisiera escribir indicando cuales de ellos requieren
ser consultados o investigados y cuales han sido parte de su vida y escoja uno.

Consulte fuentes bibliograficas o cibergraficas acerca del tema escogido, seleccione las ideas mas
importantes y que considera se relacionan o fundamentan el tema.

Redacte un texto acerca del tema escogido, recuerde hacer uso de las pautas dadas por el
instructor:
a. Seleccione ideas principales.
b. Use signos de puntuacion y de acentuacion.
c. Elabore ideas y oraciones de forma coherente.
d. Debe incluir introduccién, desarrollo de ideas y conclusién, asi como referencias
bibliograficas de lo consultado.

Presente el texto a su instructor y atienda la realimentacion.

Participe en la charla magistral orientada por el instructor acerca de los tipos de textos:
e Resumen
e Informe
e Resefa
e Ensayo
e Folleto turistico
e Retrato
e Cuento
e Afiche publicitario

Tenga en cuenta la informacidn del Anexo 28 — Manual del Escritor y otras fuentes recomendadas
por el instructor.

Conformen grupos de trabajo colaborativo de acuerdo con la indicacion del instructor y
construyan una presentacion que incluya:

e Estructuray caracteristicas del tipo de texto.

e Paso a paso para crear el documento.
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e Texto de creacidon propia, teniendo en cuenta que el tema central es la oferta gastrondmica
de la cuidad o regién donde se ubica el centro de formacidn.
e Parametros de presentacion y extension definidos por el instructor.

Realicen la presentacion del texto asignado en sesion de formacién a sus compaferos e
instructor. Reciban realimentacion de ser necesario.

Realicen intercambio de texto con otro grupo y al documento que reciban efectien los ajustes
que consideren pertinentes de acuerdo con la realimentacion dada y finalmente entreguen el
documento al instructor.

Participe en la sesién de formacidn dirigida por su instructor acerca de la Guia Técnica
Colombiana — GTC 185 para la escritura y presentacién de documentos formales. Tome atenta
nota de las indicaciones dadas. Para mas informacion, consulte el Anexo 30 — GTC_185 Numeral
5 La Carta.

4. Desarrolle las actividades planteadas para el siguiente caso:

El capitdn de meseros de un restaurante recibe una oferta laboral por parte de otro
establecimiento de mayor categoria para el mismo cargo, aunque se encuentra satisfecho con su
actual trabajo ve en el nuevo, una oportunidad de crecimiento profesional y personal.

El capitdan de servicio se ha desempefiado como steward en sus inicios durante un afio y medio;
posteriormente, como auxiliar de servicio por 2 afios y 3 meses, luego mesero en cruceros por 4
afios y finalmente capitdn de servicio desde hace 9 meses.

Como El no ha realizado estudios y es empirico en su profesion solicita de su colaboracién para
redactar la carta de presentacion al nuevo empleo y a su vez la carta de renuncia a su actual
trabajo.
Realice los siguientes items para ayudar al capitan de servicio:
a. Determine la estructura de una carta.
Defina los elementos que se deben incluir en cada tipo de carta.
Redacte las cartas de presentacion y de renuncia para el capitan de servicio.
Lea, revise y corrija la gramatica de ser necesario.
Defina los criterios para la presentacion de las cartas.

® oo o

Presente las cartas al instructor como evidencia del aprendizaje.

Evidencia: Cartas de presentacion y renuncia del capitan de servicio.
Tiempo requerido: 20 horas (16 horas de acompafiamiento del instructor y 4 horas de trabajo
auténomo)
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