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Guia de aprendizaje de la competencia comunicacion
Nivel de formacién tecnolégico

1. Identificacion de la guia de aprendizaje

Denominacion del Programa de Formacion:
Cdédigo del Programa de Formacion:
Nombre del Proyecto:

Fase del Proyecto:

Actividad de Proyecto:

Competencia: Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y laboral.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el desarrollo
de procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

¢ Analizar los componentes de la comunicacion segun sus caracteristicas, intencionalidad y
contexto.

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

¢ Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de I6gica y racionalidad.

Duracién de la Guia: 48 horas

2. Presentacion

Las personas como seres sociales de forma natural interactdan con los demas; sin embargo, hay
quienes desarrollan con mayor facilidad esta habilidad. Dicha forma de interrelacionarse
determina o facilita la satisfaccion personal, a esta habilidad social se le conoce como
comunicacion asertiva (Velasquez, 2009). De manera que desarrollar la capacidad para
establecer procesos comunicativos efectivos resulta fundamental tanto en el proceso de
formacion profesional del SENA, como en la insercién en el mundo laboral.

Al igual que ocurre en el desarrollo de otras habilidades, es importante identificar los dominios
previos, las fortalezas, la debilidades y potenciarse a través de la practica; pero sobre todo tener
la disposicion para trabajar en su desarrollo. Por esta razén durante las actividades planteadas
en esta guia, lo invitamos a asumir con gran entusiasmo los ejercicios que las componen, para
gue pueda notar un cambio significativo en sus relaciones interpersonales.
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Las sesiones se desarrollardn en los ambientes de aprendizaje dispuestos con equipos
audiovisuales y material de apoyo o a través de medios digitales de manera sincrénica desde su
hogar. Se partir4 de los dominios previos de los aprendices, las actividades de aprendizaje estan
compuestas por elementos teoricos y practicos, que implican la revision de documentos, la
revision de sus experiencias previas, y la puesta en escena de sus habilidades en ejercicios
practicos individuales y en equipos de trabajo, para facilitar la construccion colectiva del
conocimiento a través de la reflexion.

3. Formulacién de las actividades de aprendizaje

3.1. Contextualizacion: Relevancia habilidades blandas en la proyeccién laboral
Sesién 1.

Actividad: Revisar la relevancia de las habilidades blandas en los contextos laboral y
social. Ver Guia de actividad.

1. Participe en la exposicion del instructor sobre de las habilidades blandas en los
contextos laboral y social.

2. Revise los videos sobre skills soft, alojados en el Google ClassRoom.

3. Realice una reflexion sobre la relevancia de las habilidades blandas en la proyeccion
personal y laboral, a partir de la pregunta orientadora. Discutir sus apreciaciones en
pequefios grupos via WhatsApp. Participar en la plenaria organizada por el instructor
mediante Google Meet.

4. Elabore una infografia y presentarla de acuerdo con las indicaciones del instructor.

En virtualidad sincronica: 4.1. Sube la infografia al Padlet del curso, revisar y
comentar los trabajos de los compafieros.

En presencialidad: 4.1. Participe en la explicacion del instructor sobre las
exposiciones tipo Rally — relevo.

Evidencia de la actividad:
1. Desempefio en discusion grupal.

Duracioén: 3 horas

Evidencias para entrega posterior:
1. Elabore una infografia sobre el tema mediante una herramienta digital.

Tarea para la siguiente sesién.
1. Realice la lectura del material de apoyo sobre los fundamentos de la comunicacion
verbal y no verbal.

Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas moéviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacion
sincronica virtual y realizar de manera autbnoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de computo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, camara web, sonido y microfono, diadema o audifonos.
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Google suite, teléfono celular, suite ofimatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

2. Apropiacién: Fundamentos comunicacién verbal, no verbal, oral y escrita
Sesion 2

Actividad: Apropiar los fundamentos de la comunicacién verbal y no verbal. Ver guia
de actividad.

1. En el inicio de la sesion, el instructor asignara un contenido de la lectura a cada
aprendiz, se dispondra de 15 minutos dentro de la sesién para que el aprendiz, prepare
de manera breve el tema asignado; posteriormente, cada aprendiz socializara el
contenido. El instructor complementara la socializacion de los aprendices.

2. Realice una sintesis de la lectura Fundamentos comunicacion verbal y no verbal, a
través de una representacion gréfica, basandose en la guia de la actividad.

3. Resuelva el taller en linea sobre los Fundamentos comunicacién verbal, no verbal.

Evidencia durante actividad: desempefio en la socializacion.

Duracién: 3 horas

Evidencias para entrega posterior:

1. Taller en linea sobre fundamentos de comunicacion.

2. Sintesis del material de apoyo sobre los fundamentos comunicacién mediante el uso

de herramientas de representaciones graficas (Mapas mentales, conceptuales, cuadros

sindpticos, mentefactos).

Tareas para la siguiente sesion:

1. Lea el material de apoyo sobre los fundamentos de la comunicacion escrita.
Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas moviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacién
sincrénica virtual y realizar de manera autbnoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de cémputo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, camara web, sonido y micréfono, diadema o audifonos.

Google suite, teléfono celular, suite ofiméatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

Sesién 3.

Actividad: Apropiar los fundamentos de la comunicacién escrita en las
organizaciones.

1. En el inicio de la sesidn, el instructor asignara un contenido de la lectura a cada
aprendiz, se dispondra de 15 minutos dentro de la sesion para que el aprendiz, prepare
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de manera breve el tema asignado; posteriormente, cada aprendiz socializara el
contenido. El instructor complementara la socializacién de los aprendices.

2. Realice de manera individual, una sintesis de la lectura fundamentos de la
comunicacion escrita, a través de una representacion grafica, basandose en la guia de
la actividad.

3. Desarrolle un taller en linea sobre los fundamentos de la comunicacion escrita.
Evidencia durante la actividad: desempefio en la socializacion.

Duracién: 3 horas

Evidencias para entrega posterior:

1. Taller en linea sobre fundamentos de comunicacion escrita en el contexto
organizacional.

2. Sintesis del material de apoyo sobre los fundamentos comunicacion mediante el uso
de herramientas de representaciones graficas (Mapas mentales, conceptuales, cuadros
sindpticos, mentefactos).

Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas moviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacion
sincrénica virtual y realizar de manera autbnoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de cdmputo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, camara web, sonido y micréfono, diadema o audifonos.
Google suite, teléfono celular, suite ofimatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

Sesién 4
Actividad: Realizar la evaluacién sumativa de la fase de apropiacion.
1. Realice la evaluacion escrita en linea sobre los fundamentos comunicacién verbal, no
verbal, oral y escrita.

Evidencias durante la sesion:
1.Cuestionario en linea.

Duracién: 3 horas

Evidencias para entrega posterior:
No hay.

Tareas para la siguiente sesion:

1. Lea del material de apoyo sobre la paralinguistica.
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Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas moviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacién
sincronica virtual y realizar de manera autbnoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de cédmputo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, cAmara web, sonido y micréfono, diadema o audifonos.
Google suite, teléfono celular, suite ofiméatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

Sesion 5

Actividad: Apropiar los elementos paralinglisticos como herramienta clave en la
facilitacion de los procesos comunicativos. Ver guia de actividad.

1. Participe en la exposicion del instructor sobre la diccién y el uso de los elementos
paralinglisticos en modo interpretativo.

2. Realice el gjercicio 1 de lectura en voz alta, grabarlo en archivo mp3 y subirlo a
Google ClassRoom.

3. Participe en la organizacién del panel de expertos del contenido Nociones
Ortogréficas y Gramaticales. Conforme un equipo de trabajo con cuatro compafieros
solicite el un contenido al instructor. Prepare con su equipo de trabajo, una presentacion
del tema para la siguiente sesion de acuerdo con la guia de la actividad.

Evidencia de la actividad: Desempefio en la dinamica de la sesion.
Duracién: 3 horas

Evidencias para entrega posterior:

1. Grabar lectura del ejercicio de diccion 1.

Tareas para la siguiente sesion:

1. Prepare la presentacion para el panel de expertos sobre nociones béasicas de
ortografiay gramatica, con base en el tema asignado y la guia de la actividad.

2. Aprenda al nivel de experto el contenido asignado.

Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas méviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacién
sincrénica virtual y realizar de manera autbnoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de computo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, camara web, sonido y micréfono, diadema o audifonos.
Google suite, teléfono celular, suite ofiméatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

Sesién 6y 7.

Actividad: Reconocer y aplicar las nociones béasicas de ortografia y gramatica.
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1. Realice la exposicion sobre las nociones béasicas de ortografia y gramatica, con base
en el tema asignado y la guia de la actividad.

Evidencia durante la actividad:

1. Desempefio: Aplicacion de técnicas orales.

2. Desempefio: Identificacion de criterios de desempefio.
3. Producto: Apoyo visual.

Duracioén: 6 horas

Tarea para la siguiente sesion.
1. Lea el Instructivo de las Normas APA

Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas moviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacién
sincrénica virtual y realizar de manera autbnoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de cdmputo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, cAmara web, sonido y micréfono, diadema o audifonos.
Google suite, teléfono celular, suite ofiméatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

Sesion 7y 8.

Actividad: Apropiar los requisitos de las Normas APA para a la aplicacion de las
caracteristicas de estilo, citacion y referenciacién en la produccién de documentos
académicos.

1. Participe en la exposicion del instructor sobre Normas APA.

2. Realice el taller de aplicacion de las Normas APA, aplicando la lista de chequeo
3. Haga la coevaluacion del taller con un compafiero de curso, a traves de la lista de
chequeo.

4. Corrija la aplicacion de las Normas APA.

5. Presente nuevamente el taller a través del enlace digital establecido.

Evidencias:

1. Desempenio: Aplicacion de técnicas orales.

2. Desempefio: ldentificacion de criterios de desempefio.
3. Producto: Apoyo visual.

4. Producto: Cuestionario Normas APA

Evidencia durante la actividad:

1.

Duracién: 6 horas
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Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas moviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacién
sincronica virtual y realizar de manera autbnoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de cédmputo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, cAmara web, sonido y micréfono, diadema o audifonos.
Google suite, teléfono celular, suite ofiméatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

3. Actividad de transferencia
Sesion 9 - 16.

Actividad: Aplicar los fundamentos de la comunicacion oral y escrita en la construccion
de un informe de profundizacion de un tema del area técnica.

1. Participe en la exposicion del instructor sobre la elaboracién de resefias de textos
académicos y redaccion del informe de profundizacién, con base en elementos de
lectura critica.

2. Realice resefias de textos académicos utilizando las bases de datos del sistema
nacional de bibliotecas del SENA.

3. Redacte el informe de profundizacion.

4. Sustente el informe de profundizacién.

Evidencias:

1. Desempenio: Aplicacion de técnicas orales

2. Desempefio: Identificacion de criterios de desempefio
3. Producto: Apoyo visual

4. Producto: Informe de profundizacion.

Duracién: 27 horas

Ambiente requerido: aula tipo auditorio, con mesas y sillas moéviles. En virtualidad se requiere
un espacio privado, iluminado, fresco, destinado especificamente para atender la formacion
sincrénica virtual y realizar de manera auténoma las actividades de aprendizaje.

Materiales: video beam, equipos de computo con conectividad. En virtualidad se requiere un
equipo de computo con conectividad, camara web, sonido y micréfono, diadema o audifonos.
Google suite, teléfono celular, suite ofimatica Microsoft, Adobe digital editions
(https://www.adobe.com/es/solutions/ebook/digital-editions/download.html).

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

L ., Técnicas e Instrumentos de
Criterios de Evaluacion

Evidencias de Aprendizaje

Evaluacion

Evidencias de Conocimiento

*Reconoce la importancia,
naturaleza y caracteristicas de
la comunicacién humana, segun

Técnica: Formulacién de
preguntas.

Instrumento: Cuestionario sobre
fundamentos de la comunicacion
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Evaluacién sobre fundamentos
de la comunicacién verbal, no
verbal, oral y escrita.

el contexto en el que se
desarrolla.

*Apropia un método para leer
comprensiva e
interpretativamente.
*Selecciona el tipo de texto de
acuerdo con sus intereses y
necesidades de conocimiento.
*|dentifica los diferentes tipos de
textos teniendo en cuenta su
intencionalidad.

verbal, no verbal, oral y escrita.
Prueba objetiva: de seleccion
mltiple, de ordenamiento, de
emparejamiento y respuestas
abiertas.

Evidencias de Desempefio
Sustentacién del Informe de
profundizacion

*Interpreta mensajes y
reconstruye el discurso con sus
propias palabras manteniendo
el sentido.

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

*Utiliza la informacién segun el
propdsito establecido.
*Escucha con atencién y
concentracién, asiente y
pregunta al hablante oyente
para retroalimentar el proceso.
*Establece acuerdos a partir de
la diversidad de conceptos y
opiniones.

*Codifica y decodifica mensajes
utilizando procesos
comunicativos orales y escritos.
*Usa el léxico, con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacion relacionados con
el area de desempefio laboral.
*Aplica las técnicas para la
comunicacion verbal y no verbal
segun requerimientos
establecidos.

*Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el propésito, el
contexto y el contenido.

Técnica: Observacion,
exposicion.

Instrumento: Lista de chequeo y
escala de valoracion, sobre el
desempefio en la sustentacién del
informe de profundizacion.

Evidencias de Producto:
Informe de profundizacion

*Emplea para la produccion de
textos normatividad vigente.
*Gréfica la informacion con
contenidos semanticos.

*Utiliza iconos, simbolos,
sefiales, planos, esquemas y
flujo gramas segun
requerimiento.

*Redacta textos con cohesion y
coherencia siguiendo pautas de
progresién tematica.

Técnica: Observacion
sistematica.

Instrumento: Lista de chequeo
del informe de profundizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Coherencia: “Es un recurso linguistico formal que tiene la finalidad de organizar el texto de manera tal que
las ideas presenten conexion entre si para entregar un mensaje comprensible”

Cohesién: Es una propiedad fundamental del texto que le proporciona sentido tanto a los enunciados
(frases u oraciones) como al conjunto de estos. La cohesion de un texto dependera de la distribucion y el
orden de los elementos que componen una oracion, estos pueden ser palabras que funcionan como
conectores 0 signos de puntuacion.

Claridad: Un texto es claro cuando es de facil comprension; es decir, cuando el mensaje penetra sin
dificultad en la mente del destinatario.

Sintaxis: Parte de la gramatica que estudia el modo en que se combinan las palabras y los grupos que
estas forman para expresar significados, asi como las relaciones que se establecen entre todas esas
unidades.

Ortografia: Del lat. orthographia, y este del gr. 6pBoypagia orthographia. 1. f. Conjunto de
normas que regulan la escritura de una lengua. 2. f. Forma correcta de escribir respetando las
normas de la ortografia. 3. f. Geom. Delineacion del alzado de un edificio u otro objeto.

Gramatica: El estudio de la gramatica y la preparacién de normas gramaticales han sido, desde
los primeros estatutos académicos, una labor imprescindible junto con la elaboracién de
diccionarios: en el diccionario se de-finen las palabras; en la gramatica se explica la forma en
gue los elementos de la lengua se relacionan para formar textos y se analizan los significados de
estas combinaciones.
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