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| PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Gestién De La Seguridad Y Salud En El Trabajo

e Fase del Proyecto:

e Actividad de Proyecto.

e Competencia: Desarrollar procesos de comunicacion oral y escritos en forma eficaz y efectiva,
teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

RAP 1. Analizar los componentes de la comunicacion segln sus caracteristicas, intencionalidad y
contexto.

RAP 2. Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las diversas
situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.

RAP 3. Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de ldgica y racionalidad.
RAP 4. Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el desarrollo
de procesos comunicativos segln requerimientos del contexto.

e Duracién de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

actividades propuestas que tienen como propdsito fundamental darle continuidad a nuestro
proceso de formacién en esta competencia en donde a través de las actividades y el proyecto
formativo, usted tendra la oportunidad de fundamentar capacidades, habilidades y destrezas
para interactuar en la organizacion.

() Apreciado aprendiz (a), en esta guia de aprendizaje se le invita a participar en las diferentes
y La comunicacién es un acto sublime de interaccién con el mundo circundante, es la posibilidad
N

de acceso al aprendizaje. Comunicarse es ser, amar, reir, llorar, argumentar, proponer, respetar
en fin vivir. Para interactuar se necesita de la disposicién del otro, de querer entrar en contacto ya sea con
los sonidos de la naturaleza, con la brisa, el libro, el papel, el lapiz. etc.
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La invencion de cddigos y sistemas han permitido a la informacion ir mas alla del tiempo y abrir nuevos
caminos e interpretaciones del mundo que nos rodea. Por ello se considera un proceso muy importante en

las relaciones humanas.
CONTEXTO

. .7 . . . poonn
Para que la comunicacion sea de manera eficiente se necesitan de unos
elementos fundamentales como son; el mensaje, los interlocutores
- . ny - » <
(emisor y receptor), el contexto, la retroalimentacion, el ruido, el canal B wooax OB
e ) v
. ey e L o™ ™ \
los elementos paralinglisticos. ‘ ] mwﬂﬁ\‘;j? 2 >
y p g I——'W\_M -
LENGUALE & ‘
. . . . . . . EMISOR RECEPTOR
De no existir una correcta comunicacién, la organizacion corre el riesgo
de sufrir quebrantos inesperados y hasta el desmoronamiento como w

tal. Esta comunicacidn debe existir no solamente para que los

empleados acepten politicas o procedimientos acerca de sus labores

diarias sino para recibir proactividad por parte de ellos mismos, es decir, facilitar que afloren diversas
opiniones sobre un mismo contexto.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
3.1 Actividades de Reflexion Inicial

La comunicacidon humana hace parte de nuestro dia a dia, quiza esta sea la razén por la cual pocas veces nos
detenemos a pensar si realmente somos conscientes de la importancia que tiene en nuestro desarrollo y en
el reconocimiento que los demas nos dan a través de lo que expresamos, no solo con nuestras palabras sino
también con nuestros gestos, nuestras manos o en general con nuestro cuerpo.

La siguiente actividad de aprendizaje busca llevarlos a reflexionar sobre la
importancia que tiene la comunicacion en cualquier situacién, los invito a
observar el siguiente video en el ambiente de aprendizaje y realizar un escrito
sobre el proceso de la comunicacién y socializarlo con sus compafieros e
instructor.

Enlace video: https://youtu.be/rM4nZhhn3v8

Duracion: 2 Horas
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3.2 Actividades de Contextualizacion e Identificacion de Conocimientos Necesarios para el Aprendizaje

La comunicacién es una dimension del ser humano necesaria para poder interrelacionarnos con el entorno.
Es a partir de ella que logramos entender el mundo, sus sistemas de organizacidén y nuestra propia condicién
humana. En el ambito laboral, la comunicacién se constituye en una herramienta transversal eficaz que
favorece el logro de los objetivos de la organizacién, determina su clima laboral, asi como la solidez de esta.
Los invito a recordar cuando éramos nifios y jugdbamos al teléfono roto como se desarrollaba el proceso de
la comunicacidn, algunos de los aprendices nos compartiran la experiencia.

Que sabemos sobre la comunicacion

¢Qué es la comunicaciéon?
Mensaje es ...

¢Qué es un codigo?

¢Qué es un canal?

¢El receptor es...?

Los medios de comunicacion son....

Todo proceso comunicativo tiene como fin provocar una respuesta en el receptor, la cual debe estar acorde
con el mensaje y es en ultimas lo que garantiza que este ha sido entendido por el interlocutor. Es por la
comunicacion que las personas aprenden, es una responsabilidad personal desarrollar habilidades como:
escribir, leer, escuchar, acercarse a ellas y explorar su riqueza, para abrir el pensamiento a la critica, reflexién,
a la creacioén, innovacion, siendo un hermoso acto de vida.

A partir de este momento los invitamos a participar activamente en el desarrollo y profundizacién de los
contenidos tematicos propuestos en esta guia de aprendizaje.

Duracion: 3 horas
3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento

Actividad de Aprendizaje 1: Reconocer las técnicas para la comunicacién verbal y no verbal identificando

sefiales, signos, simbolos e iconos propios de su actividad laboral.

El hombre se construye en un mundo de relaciones, de interacciones, de transacciones verbales. Con la

comunicacion el individuo se muestra tal como es, desnuda sus sentimientos, creencias, experiencias,
aprehende del otro. Del texto, de los contextos, altera las situaciones, critica, reflexiona, en fin... la
comunicacion lo es todo.
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A partir de la lectura que su instructor le entregara y de la observacion del video de cine

@ mudo https://www.youtube.com/watch?v=knLr5Aw1CbE (Charles Chaplin), estimado
a aprendiz lo invito a conformar grupos de 3 aprendices y responda las siguientes preguntas:

1. ¢Cudl es la tematica desarrollada en la pelicula y cual es el argumento de esta?

> Analice en la pelicula (personajes, escenografia, situaciones, etc..) cada uno de los
aspectos que componen la comunicacién no verbal

» Movimientos corporales: contacto visual, expresion facial, gestos, postura.

o = > Paralenguaje: los distintos acentos, el volumen con el que se habla, la entonacion, la

velocidad y el ritmo

> Presentacion personal: vestido, tiempo, tacto

» Medio ambiente: espacio (permanente e informal) temperatura, iluminacion y color.

2. Describa cual fue el manejo que se le dio a la comunicacidn no verbal en la pelicula.

3. Teniendo en cuenta el video observado y los textos leidos. (material que se encuentra en la
plataforma) ¢ Cual seria la importancia de la comunicacién no verbal en la vida cotidiana personal y
laboral?

Duracion: 4 horas

Actividad de aprendizaje 2: Aplicar el Iéxico con precisidn y propiedad en los procesos de comunicacién.

Para ello, se utilizardan algunas definiciones relacionadas con los
— términos que aparecen en el glosario de esta guia de aprendizaje y

E , otros que usted escuchard e involucrara en su aprendizaje a través de

‘ } una dindmica de integracion de conceptos que le permitiran la
3 asimilacion y apropiacion de su comprension, interpretacion y
Loy L,
aplicacion.
n Una vez leidos los conceptos referidos, elabore una loteria donde
N - a

integre 12 Conceptos de los que aparecen en el glosario de esta guia 'y

otros relacionados con el tema objeto de | COMUNICACION | MENSAJE

estudio; esta actividad debe desarrollarla | copco COMUNICACION
. - INTERMEDIA
individualmente.
EMISOR COMUNICACION

ASERTIVA

Para realizar la loteria puede guiarse por el ejemplo o esta a su discrecién -

elaborarla.

MEMORANDOS  INFORMES

Duracion: 4 horas
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Actividad de Aprendizaje 3. Utilizar la informacidn segun el propdsito establecido.

Los propdsitos de la comunicacion se definen como todos aquellos objetivos que el hombre tiene en mente
al generar mecanismos, instrumentos y estrategias para transmitir sus ideas. El ser humano es un ser social,
en consecuencia, la comunicacién con sus semejantes tiene el propdsito inmediato de reafirmar esta
condicidn.

De manera general, se entiende que la comunicacidn es una interaccién entre un emisor y un receptor. El
mensaje compartido puede ser un hecho, pensamiento o estado sensitivo.

En un principio, el hombre quemé el centro de un tronco y puso encima una piel de animal. Asi obtuvo un
tambor y pudo transmitir mensajes sonoros a distancias considerables.

Paralelamente a la evolucién del hombre primitivo, su necesidad de comunicacién se hizo cada vez mas
compleja. La adopcion de patrones comunes de signos (lenguaje) representd un avance en el hecho
comunicacional. De la misma manera, los propdsitos de la comunicacion se diversificaron y se hicieron mas
elaborados.

Los invito a observar el siguiente video
https://www.youtube.com/watch?v=xBY9fVJBjus La evolucion de Ila

e
oy 03 comunicaciéon de esta manera conoceremos los cambios que se han presentado
: r 4 en la comunicacién a través del tiempo. Con esta informacion debemos dar

respuesta a las siguientes preguntas:

1. ¢éComo se comunicaban 5000 afios antes de Cristo?

2. A partir de qué afo y quienes iniciaron a utilizar los jeroglificos para transmitir informacién por papiros,
muros y piedras.

3. ¢Cual fue el primer sistema de telecomunicaciones practico de la era industrial y quien fue su creador?
4. iCual era la funcidn del telégrafo eléctrico?

5. Para transmitir y recibir mensajes en tiempo real ¢ Qué invento se realizd? Y en que aiio se hizo la primera
llamada.

6. ¢Cudl fue el invento que transformo al mundo segun el video visto?
7. éDénde y en qué afio se inventé el televisor?

En un documento Word responda cada una de las preguntas y cdrguelas en la plataforma en el enlace
dispuesto para ello.
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Actividad de Aprendizaje 4: Identificar un método para leer comprensiva e interpretativamente.

La lectura es una actividad compleja en la que intervienen tres actores
fundamentales: un autor, un texto y un lector.

El primero, el autor, trata de plasmar sus pensamientos y sus ideas en
un producto escrito. Ese acto demanda ciertas habilidades y
competencias. El texto se erige en el motor fundamental de Ia
interaccidon autor-lector, es la principal pista para los procesos de

interpretacion textual que veremos también mas adelante, cuando trabajemos los procesos de comprension,

interpretacion y critica textual.

No puede haber un método de lectura adecuado de registro o escritura. En otras palabras, hay que hacer

algo mientras leemos. Muchas personas tienen la falaz idea de haber entendido un texto con sélo una

lectura, y sin hacer nada diferente a leerlas palabras (Decodificar signos), ya sea mental u oralmente. Con el

tiempo esta persona descubrird que el conocimiento que adquirié de esa lectura se va perdiendo, se va

olvidando.

Se presentan algunos métodos que no son nuevos ni son la panacea del proceso de lectura. Sencillamente

nos permiten comprender lo que se lee, ejemplo; subrayar o resaltar, ir al diccionario, extraer las ideas

principales del texto.

A continuacidn, el instructor hard una explicacidn de lo que es la comprension de textos.

Antes de leer

Inspeccionar

Preguntar y Predecir

Durante la lectura

Leer y Valorar

Expresar

Después de la lectura

Revisar y consolidar

Método IPLER

Después de esa explicacion, usted debera aplicar el método IPLER a la lectura compartida por su instructor.

El método IPLER, consiste en la comprension de un texto leido, de manera que se recuerde y aplique los

nuevos conceptos de la lectura.

Leer mas: https://ximena-guerra.webnode.com.co/preguntas-frecuentes/en-que-consiste-el-metodo-ipler/
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Foro Tematico: Después de leer detenidamente el documento sobre la metodologia IPLER responda el
siguiente cuestionamiento; ¢Considera usted que este método de ensefianza aporta a su proceso de
comprension y lectura autorregulada tomando el control de su propio aprendizaje? socialice con sus
compaferos

Duracion: 4 horas

Actividad Aprendizaje 5: Establecer acuerdos a partir de la diversidad de conceptos y opiniones.

Los acuerdos son compromisos que se construyen entre dos 0 mas personas
frente a un tema en el que se tienen opiniones diferentes. Para que esto
ocurra, todos tienen un espacio para presentar sus puntos de vista y sus

(- \ propuestas.
[N ; ‘ ! .‘

- La construccién de acuerdos implica un consentimiento activo de cada uno de
los individuos miembros de una comunidad o sociedad determinada. El

- acuerdo es el consenso logrado entre dos o mas personas en torno a un tema
especifico.

En un documento Word realizaran los acuerdos para la convivencia en el ambiente de formacién, cada uno
de los aprendices aportara las normas o acuerdos que considere necesarios para la armonia y la sana
convivencia, luego estos acuerdos se publicardn en una cartelera en el ambiente de formacién.

Duracion: 2 horas

Actividad de aprendizaje 6: Codificar y decodificar mensajes aplicando cddigos, sefiales y simbolos con el

fin de garantizar la comunicacion verbal en el contexto laboral.
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La Decodificacion consiste en que el Receptor convierte los signos
que le llegan en un mensaje. De esta forma los signos son asociados
a las ideas que el Emisor traté de comunicar.

Codificar es el proceso de transformar un tipo de informacién en

otra, sin perder nada de informacion en esta transformacion. Para

saber qué significa el mensaje codificado, es necesario decodificarlo

y obtener el mensaje original. De esta forma, no podremos saber
¢ cual es el mensaje si no sabemos el cédigo.

A continuacién, desarrollaremos un ejercicio en el cual se les entregara una imagen en la que deben
encontrar el mensaje secreto remplazando cada simbolo por la letra correspondiente.

Una vez terminada la actividad los aprendices crearan su propio lenguaje de simbolos de tal manera que
redacten una frase y sus comparieros descifren el mensaje.

Canda ot muls fopweneriiis por wm simboke. Remmpiizaion s of Wats y descilioe ol mensae seciste

FELONE $RBILE OE VEXIR #413098 Lx¢
®IOALS, ESORDY, V3¢ 304 HEORKDEL @
3¢EY HIBAY WL $CERIDI k3¢ OL¢EO
ALE VIR Of RICHDRAY

ABCDEFGHIJKLM RNOPQRSTUVWXYZ 0123456789
JESHGDIFOxF W ~OSPkRIALGPOIS 0. | AJXETTY

Otra de las estrategias que podemos utilizar es la lectura de imagenes, podemos reflexionar sobre ellas, nos
permitiran interpretar el mundo, hacer una descripcion detallada, poder expresar mas alla de lo que revelan
a simple vista. Es decir, poder redactar “la verdadera historia que cuentan las imagenes”.
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Duracion: 4 horas

Actividad de Aprendizaje_7: Redactar diferentes tipos de textos aplicando reglas gramaticales y
ortograficas.

El primer paso para escribir textos de manera adecuada es leer. Con lo trabajado en las actividades anteriores
ya hemos dado ese primer paso. Ahora, el instructor le
compartird las estructuras textuales basicas para elaborar textos
escritos.  Investigaremos en las bases de datos

www.bibliotecavirtual.sena.edu.co

https://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases.html, ingresando

con su documento de identificacién en el usuario y contrasefia,
los temas que a continuacion se relacionan.

Para lograrlo, el instructor les asignard por grupos una tematica
para desarrollar una infografia que presente los siguientes temas:

Liderazgo

Inteligencia Artificial
Importancia de la comunicacién
Tipos de comunicacion
Motivacidn

Creatividad

Emprendimiento.

La actividad se cargard en el enlace dispuesto por el instructor en la plataforma de apoyo.

Duracion: 4 Horas
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Actividad de Aprendizaje 8: Exponer en forma oral o escrita un planteamiento utilizando los principios de
la argumentacidn.

NN

Decimos que un argumento es un razonamiento por el cual se intenta expresar la validez
de una tesis o idea. Es el elemento central sobre el que gira el resto del contenido.

El argumento es el eje central de la idea que se intenta exponer. Su construccién ha de ser
muy fuerte y aparentemente irrefutable, ya que, si la argumentacion es débil, se podra
contrarrestar facilmente y provocard que el resto de la tesis, aunque pueda tener
elementos y partes validas, quede anulada totalmente.

Otro elemento que ha de tener esta argumentacién es la persuasion, con la que buscamos
convencer a la persona con la que conversamos, o a los espectadores que nos observan.

Esta argumentacién tendrd mas fuerza, ademas, si hay un buen dominio de la retérica. Por
ejemplo, si el argumento estd bien construido y es sdlido, pero no nos sabemos expresar
bien, nos trabamos, nos quedamos muy pensativos, o tenemos faltas ortograficas, si lo
plasmamos en un texto, el argumento perdera fuerza y puede no ser tomado con la
seriedad que nosotros esperdbamos.

Caracteristicas de un argumento

En base a su definicién y elementos, un argumento posee las siguientes caracteristicas:

El argumento defiende una tesis o idea.

Se divide internamente en premisas y conclusiones.

Ha de ser légico y coherente para evitar contraargumentaciones.

El buen uso de la retdrica reforzara tanto el contenido y coherencia del argumento como su capacidad

persuasiva.

Ha de ser persuasivo, se busca convencer al receptor del mensaje que emitimos.

Estructura de un argumento

La argumentacidn se divide, principalmente, en dos partes: premisas y conclusion.

Premisas: Son el conjunto de ideas que adoptamos como verdaderas, sirviendo como base para el desarrollo

de la argumentacion. Es un elemento esencial, ya que, si las premisas son erréneas o falsas, el argumento

construido sobre ellas también lo sera. Por ejemplo, en la investigacidon sobre un asesinato, necesitamos

saber con seguridad ciertas cosas para construir el caso y nuestra argumentacién, como el arma del crimen.
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Si en nuestra investigacion tomamos como arma un cuchillo, pero realmente fue un arma de fuego, con
seguridad el resto de la investigacion sera errénea, puesto que partimos de una premisa errénea.

Conclusion: Es la tesis derivada del proceso argumentativo. También es un elemento indispensable. Pues,
tras elaborar la relacion entre las distintas premisas, la conclusién es la idea derivada de las mismas. La
conexidén entre premisa y conclusion ha de ser fuerte, légica e indestructible. Puesto que de ello se deriva la
veracidad y la persuasién de nuestro argumento.

Tipos de argumento

Hay muchos tipos de argumentos, todos ellos emanan las

¢QUE ES UN ?
- caracteristicas sefialadas y la estructura establecida anteriormente:
G";", G i i Por autoridad: Es aquel que se realiza por una persona de reconocido
\/. i arrheabadeamaad L prestigio en el ambito en el que se argumenta.

Por analogia: Es aquel que se lleva a cabo a través de extrapolar otros

casos similares al nuestro.

Argumento inductivo: Se caracteriza por generar argumentos a través de las pautas observadas en casos

particulares.

Por ejemplificacidn: Es el que se desarrolla poniendo como ejemplo experiencias personales o que han vivido
personas cercanas.

Argumento deductivo: El argumento deriva de las premisas, es decir, la particularidad se deduce de una o

varias generalizaciones.
Argumento causal: Se basa en una relacion causa-efecto.
Por generalizacién: Se generaliza el patron observado en unidades mas pequefias.

Con la informacidn anterior los invito a construir un argumento del tema que les asignara el instructor,

siguiendo los pasos a mencionar:

Identificacion del tema
Seleccionar la idea a defender
Preparar las premisas

P wnN e

Conclusion.

El grupo de aprendices se dividira en 2, unos asumirdn la postura a favor y otras asumiran la postura en
contra defendiendo cada uno sus ideas.

Duracion: 6 horas
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Actividad de Aprendizaje 9: Seleccionar el tipo de texto con sus intereses y necesidades de conocimiento.

La lectura es un factor importante en el desarrollo de la

& : personalidad y del pensamiento, es un elemento indispensable

> s . en el proceso de socializacidon y fundamental en la adquisicion

» Al i; = -,J = de conocimientos, se constituye en elemento fundamental
8 & / para aprender, conocer y saber.

La mayoria de los instructores creen que los aprendices “saben
leer” porque tienen la capacidad de realizar decodificacion de
un texto escrito, concepcion que se tiene porque se desconoce

completamente la teoria sobre los procesos de lectura y
escritura.

Finalmente es importante recordar que la lectura es un proceso complejo y altamente significativo, en donde
interactuan el lector, el texto y el contexto. Es una estrategia de aprendizaje y es la mejor herramienta que
el instructor que pretende comprender el devenir del mundo cambiante y del aprendiz ansioso por
descubrirlo y transformarlo.

Ustedes como tecndlogos deben crear el habito de la lectura es una manera de sobrevivir en un mundo
donde cada dia se necesita leer imagenes, textos, documentos, hipertextos, mensajes verbales y no verbales
de otros, quienes acepten defiendan o rechacen el contenido de estos.

La tematica mas apropiada a su drea de formacién es la administracidon en general, temas que apunten al
desarrollo de cada una de las competencias vistas en el proceso de formacién y que complementen su
aprendizaje.

En este momento de su aprendizaje los invito a dar lectura del libro Gung —Ho “A la carga “,
nos trae la experiencia de una empresa que se encuentra en quiebra y busca con su equipo de
trabajo una técnica gerencial eficiente para aprovechar al maximo el potencial de las personas
de una organizacion, es alcanzar un estado de trabajo donde los individuos sepan que su
trabajo es sumamente importante y donde lo esencial es trabajar siempre en equipo
motivandose siempre unos a otros, con el propdsito de alcanzar una meta.

El libro lo pueden consultar en la www.bibliotecavirtual,sena.edu. después de hacer la lectura

los invito a descargar el taller que se encuentra en la plataforma y dar respuesta a cada una de

las preguntas. En libro en la carpeta material de apoyo pueden descargar el libro en PDF.

Duracion: 5 horas
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3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento

En este momento la guia de aprendizaje tiene como intencionalidad pedagdgica aplicar, transferir, practicar
y desarrollar las habilidades técnicas y pedagdgicas relacionadas con los resultados de aprendizaje.

Iniciaremos la puesta en marcha de todos esos conocimientos y nos
concentraremos en la ejecuciéon practica en la elaboracidn,
digitacion y transcripcion de documentos importantes en cualquier
empresa y en sus unidades administrativas.

' Con base en la norma GTC 185, usted se reunirad con
Way varios de sus compafieros para preparar una exposicion
sobre las caracteristicas de redaccidn, su correcta utilizacién y las partes de cada uno de los tipos
de documentos organizacionales:
- Carta
- Memorando y hoja de vida corporativa (cdmo presentar creativamente mi curriculo vitae)
- Circular
- Acta y Tarjetas protocolarias
N Informe: resumen ejecutivo e Informe corto
- Certificados y constancias, y Mensajes electrdnicos

Para cada uno de los documentos usted recibird del instructor un caso concreto para el cual el grupo
redactard un ejemplo que presentara en la exposicidn y que sera la evidencia de esta actividad. Se cargard
en la plataforma en el enlace dispuesto para la actividad.

Duracion: 8 horas
e Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon amplio, con mesas, sillas, tablero, marcadores. Equipos
de computo, SmartTV, tablero electronico conexién a internet. Muebles colaborativos, mesas
redondas, modulares, tipo junta, ambiente oficina y sillas ergondmicas.
e Materiales: Caja de marcadores borrable de diferentes colores, Cajas de marcadores permanentes

de diferentes colores, caja de lapices, cajas de lapiceros, resmas de papel carta u oficio, paquetes de
octavos de cartulina de varios colores, borradores.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion
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Evidencias de Conocimiento:

Cuestionario de preguntas
comunicacion Verbal y no Verbal:
definicidn de conceptos e
imagenes de la actividad Iudica
apropiacién de conceptos
referentes al tema de la
comunicacion.

Evidencias de Desempeiio

Exposiciones de: comunicacion
asertiva, practica de la escucha
activa.

Evidencias de Producto:

Analisis de situaciones donde se

requiere que el aprendiz

identifique los procesos de
comunicaciéon asertivos en los

diferentes contextos

Evidencia de producto:
Redacciéon de textos aplicando
reglas gramaticales y ortograficas.

Interpreta sefiales, signos, simbolos e
iconos propios de su actividad laboral.

Usa el Iéxico con precisién y propiedad

en los procesos de comunicacién
relacionados con el area de desempeiio

laboral.

Grafica la informacidon utilizando

instrumentos graficos semanticos.

Utiliza la informacidn segun el propdsito
establecido.

Codifica vy decodifica  mensajes
utilizando los iconos, los simbolos, las
sefiales, planos, esquemas y flujogramas

segln requerimiento.

Apropia un método para leer

comprensiva e interpretativamente.

Utiliza el lenguaje segun el destinatario,
el propdsito, el contexto y el contenido.

Escucha con atencién y concentracidn,
asiente y pregunta al hablante-oyente
para retroalimentar el proceso.

Establece acuerdos a partir de |Ia

diversidad de conceptos y opiniones.

Interpreta mensajes y reconstruye el

discurso con sus propias palabras

manteniendo el sentido.

Aplica técnicas para la comunicacion
verbal y no verbal teniendo en cuenta
caracteristicas comunicativas.

Codifica vy decodifica  mensajes

utilizando los iconos, simbolos, sefiales

Técnica: Formulacion de
preguntas

Instrumento de
evaluacion: Cuestionario

Técnica: Observacion
directa

Instrumento de
evaluacion:
Lista de chequeo

Técnica: Estudio Caso

Instrumento de
evaluacion:
Lista de Chequeo

Técnica: Valoracién de
producto
Instrumento de
evaluacion:

Lista de chequeo
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en el contexto de su actividad laboral y
social.

Argumenta tesis y elabora proposiciéon
para el planteamiento de tesis.

Reconoce la importancia, naturaleza y
caracteristicas de la comunicacion
humana, segun el contexto en el que se
desarrolla.

Aplica técnicas para la comunicacion
verbal y no verbal segun requerimientos
establecidos.

Redacta textos con cohesion vy
coherencia  siguiendo pautas de
progresion tematica.

Emplea en la elaboracidn de textos las
estructuras textuales basicas. - Produce
textos explicativos, instructivos,
descriptivos o argumentativos segun
especificaciones.

Utiliza las reglas gramaticales y los
signos de puntuacién segun el texto
comunicativo.

Emplea para la producciéon de textos
normatividad vigente.

Identifica los diferentes tipos de textos
teniendo en cuenta su intencionalidad.

Selecciona el tipo de texto de acuerdo
con sus intereses y necesidades de
conocimiento.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Comunicacion: La comunicacion es el acto voluntario de transmisién de informacion entre seres vivos. Es la
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transmision de sefiales mediante un cédigo comun al emisor y al receptor.

Comprensidn de textos: proceso de decodificacion de las percepciones a través del cual le damos significado
a las frases y situaciones de la vida real.

Constancias: Documento de cardacter probatorio, que no requiere solemnidad.

Comunicacion institucional: es la que se utiliza para establecer contactos sociales entre la empresa e
instituciones publicas o privadas. Se pretende la valoracion de la empresa.

Comunicacion intermedia: o comunicacién business to business o B2b es la que se establece entre la
empresa y los proveedores y distribuidores.

Comunicacion interna: es la que se establece con los publicos internos (los empleados o trabajadores de la
empresa). Su principal objetivo es la cohesién de los empleados y su implicacién con los objetivos y acciones
de la empresa.

Comunicacion on line: se establece a través de Internet y se puede utilizar para publicitar, promocionar,
establecer una comunicacion interna en la propia empresa, con los medios, etc.

Comunicacidén asertiva: expresa con claridad lo que se piensa, siente o necesita, teniendo en cuenta los
sentimientos, valores y derechos de sus interlocutores.

Informacion: Conjunto organizado de datos procesados que constituyen un mensaje que cambia el estado
de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Habilidades sociales: son un conjunto de capacidades que permiten el desarrollo de un repertorio de
acciones y conductas que hacen que las personas se desenvuelvan eficazmente en lo social.

Emisor: produce y emite el mensaje con una determinada intencion.

Receptor: recibe el mensaje y tiene la capacidad de comprenderlo, porque conoce el sistema de
comunicacion o codigo empleado.

Mensaje: es la informacién transmitida. Consta de un conjunto de signos combinados segln ciertas reglas
conocidas por el emisor y receptor.

Cadigo: es el sistema de signos utilizado en la comunicacion; es decir, el conjunto de signos y las reglas. La
lengua espafiola, las sefiales de transito son cédigos
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