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RESUMEN

Este trabajo busca solucionar una necesidad de instruccion de la ONG
“Aliadas en Cadena” a través del desarrollo de Estrategias de Ensefianza
para las Especialistas Docentes en el M6dulo de Habilidad Oral y Escrita. Las
estrategias desarrolladas permitieron guiar las acciones del docente,
incorporar herramientas que ayuden a nivelar las dificultades en el manejo de
los contenidos de las alumnas y facilitar la comprensién por la secuencia y
estructuraciéon de la informacién; creando un ambiente de ensefanza
eficiente, estimulante y creativo. El proyecto se desarrolla a través del
modelo de consultoria de Lippitt y Lippitt (1975), se detallan las fases del
proceso de consultoria teniendo como base los aspectos tedricos de la
Psicologia de la Instruccion y los modelos de disefo instruccionales. Dentro
de los procedimientos de instruccion se seleccionan diferentes estrategias de
ensefianza, basadas en estrategias PRADOS de Orantes (2003),
conjuntamente con las estrategias de aprendizaje de Dansereau (1968).
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INTRODUCCION

El proceso de ensefianza-aprendizaje se desarrolla a través de la
interaccién entre quien ensefia y quien aprende, para ello es importante
conocer como se da este proceso, cuales son los contenidos esenciales a
impartir y determinar si los contenidos o habilidades desarrollados permiten

al alumno lograr las competencias que persigue el sistema instruccional.

Por ello la Psicologia de la Instruccion como disciplina, estudia los
factores que afectan el proceso de ensefianza, busca la manera de hacer
facil lo dificil y simplificar lo complejo en la instruccién, a través de estrategias
pertinentes de acuerdo al contexto de aprendizaje. Estas premisas son la
base para generar cambios deseados dentro de un proceso de asesoria de

la instruccién.

El asesor instruccional ayuda a resolver dificultades relacionadas con
el proceso de ensenanza, bajo una visibn preventiva, planificada vy
multiplicadora de su intervencién. Utiliza la consultoria para obtener los datos
necesarios de un diagnéstico, propone metas, planes y ejecuta acciones
para lograr procesos efectivos de cambios.

La institucion donde se realiz6 la asesoria es la ONG “Aliadas en
Cadena”, asociaciéon que busca la promocion de los Derechos Humanos de
las Mujeres e Igualdad de Género en las comunidades en condiciones de
vulnerabilidad en Venezuela, a través del uso estratégico de las Tecnologias

de Informacion y Comunicacion (TIC’s).



Las Especialistas Docentes no tienen un modelo pedagdgico definido
de ayuda, no cuentan con estrategias de instruccién que faciliten su accién
educativa y les permita abordar con eficiencia los contenidos donde las
alumnas tengan dificultades. Por las razones antes mencionadas, no es
suficiente el proceso de ayuda que las Especialistas Docentes prestan a

alumnas que tengan dificultad en algun contenido.

Para dar respuesta a esta situacién, el equipo de asesoras se plantea
disenar Estrategias de Ensefanza que permitan a las Especialistas
Docentes: guiar las acciones para mejorar los procesos de aprendizaje de las
alumnas, reforzar los contenidos no aprendidos, realizar ejercicios con las

estudiantes y consolidar los temas donde presenten mayor dificultad.

Las estrategias de ensefianza implican los procedimientos que realiza
el docente para facilitar el aprendizaje. Constituyen la planificacién de los
encuentros didacticos, el disefio de materiales pertinentes, actividades que
estimulen la participacién de los estudiantes, las representaciones que el
docente realice del contenido para facilitar su comprensién, entre otros

métodos.

Se describe en este trabajo el contexto particular donde se realizé la
asesoria, el propdsito de la misma, la descripcibn de sus etapas, el
desarrollo del disefio de instruccion y el resultado de la puesta en practica de
las Estrategias de ensefianza.

Se anexan en el trabajo el producto obtenido de la asesoria,
“Estrategias de Ensenanza para las Especialistas Docentes de la ONG
“Aliadas en Cadena” en el Modulo de Habilidad Oral y Escrita”, con la

aplicacién de los contenidos y estrategias desarrolladas.



1. MARCO TEORICO

La institucién a la cual se le realizé la asesoria, es la ONG “Aliadas en
Cadena” (2005), organismo que nace con la finalidad de promover el
desarrollo de la mujer en las comunidades a través del uso de herramientas
de informatica y comunicacion. Esta institucién las capacita en diversas areas
para la insercion en el mundo laboral y simultdneamente,
brinda oportunidades para reafirmar su valor, sus posibilidades de crecer y

de combatir la pobreza.

La educacion de adultos en estas instituciones, tiene objetivos
especificos en su proceso de ensefianza- aprendizaje, ya que estimula y
ayuda a la autorrealizacion mediante una adecuada formacioén intelectual,
profesional y social; prepara al estudiante para la eficiencia econdémica,
haciéndolo mejor productor, consumidor y administrador de sus recursos
materiales; crea conciencia de integracion social para ser capaz de
comprender, cooperar y convivir pacificamente con sus semejantes vy
finalmente desarrolla valores de ciudadania para que participe
responsablemente en los procesos sociales, econdémicos y politicos de la

comunidad.

Por tales razones el objetivo de la ONG “Aliadas en Cadena”, se
cumple cuando logra fortalecer a las mujeres en el conocimiento de sus
Derechos Humanos, superando inequidades de género, capacitandolas en
el uso de la informatica para insertarlas en &rea laboral y que reconozcan
nuevas oportunidades para obtener satisfaccion personal, econémica, social
y profesional.



Actualmente la instituciobn cuenta con dos nudcleos de atencidn
ubicados en la Parroquia el Valle y en la Urbanizacién Las Acacias, donde
se atienden anualmente a aproximadamente cien (100) mujeres graduadas
de bachillerato (25 por cohorte en cada sede). Desarrollan un programa de

12 modulos con una duracion de 720 horas (4 meses).

La ejecucidbn de los mbédulos es realizada por un equipo de

profesionales integrados y capacitados para tal fin, entre ellos se encuentran:

e Facilitadores en el area de Tecnologia y Sistemas, quienes se
encargan de dictar los contenidos de los programas. Son
Licenciados en diferentes carreras, especialmente en computacion,

sistemas.

e Especialistas Docentes, las cuales realizan el seguimiento
educativo de las alumnas con dificultad en algin contenido. Son

Licenciadas en Educacion.

e Psicélogos, quienes orientan el proceso emocional-social de las

alumnas y ejecutan el Médulo de Habilidades para la Vida.

Entre la poblacién que atiende “Aliadas en Cadena” se encuentran
bachilleres de recursos limitados, quienes en algunos casos presentan
deficiencias cognitivas que de no ser abordadas de manera correcta, pueden
dificultar el proceso de ensenanza-aprendizaje, ya que muchas no cuentan
con las herramientas necesarias para abordar efectivamente los contenidos

establecidos en los modulos.



Las alumnas de “Aliadas en Cadena”, con un rango promedio de edad
entre 18 a 35 anos, estan desvinculadas de procesos educativos formales y
hacen compatible su formacién con otras obligaciones como son (amas de
casa, trabajo informal), ademas viven en zonas vulnerables de la ciudad,
con alto indice de pobreza, estas condiciones promueven la deserciéon, ya
que sus habitos de estudio estan poco desarrollados y se les hace
complicada la asimilacion de todos los contenidos presentados en el
programa; al finalizar el proceso de instruccién, realizan pasantias en
diferentes instituciones o empresas, para ello deben contar con un perfil bien
definido, donde las habilidades aprendidas se vean reflejadas directamente

en el trabajo que estan desarrollando.

Segun la informacion obtenida por la Gerente General y las
Especialistas Docentes, estas ultimas (encargadas del seguimiento de las
alumnas con dificultad en algun contenido) no tienen un modelo pedagégico
definido de ayuda, no cuentan con estrategias de instruccién que faciliten su
accion educativa y les permita abordar con eficiencia los contenidos donde
las alumnas tengan dificultades.

Estas deficiencias se encuentran reflejadas en los contenidos de
lecto-escritura y comunicacién, temas que forman parte del Mddulo de
Habilidad Oral y Escrita. Esta informacion fue obtenida en reuniones de
trabajo con la Gerente General, la Coordinadora Académica, las
Especialistas Docentes y, luego confirmada por las entrevistas y encuestas
realizadas a este equipo y a las alumnas.

Para dar respuesta a lo anteriormente expuesto el equipo de asesoras
se plante6 disenar Estrategias de Ensefanza que permita a las



Especialistas Docentes apoyar a las alumnas en los contenidos de mayor
dificultad del Médulo de Habilidad Oral y Escrita.

Por lo tanto corresponde analizar ¢Por qué la aplicacion de
Estrategias de Ensefianza sirven a las Especialistas Docentes para apoyar a

las alumnas en el aprendizaje de contenidos concretos?

El desarrollo de Estrategias de ensefianza permite:

Contar con un material que estructure la informacién fundamental.

Ejercitar los contenidos tratados.

Evaluar los contenidos vistos.

Crear un ambiente de ensefnanza eficiente, estimulante y creativo.

Los factores antes descritos facilitan y guian el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Las alumnas también se benefician de las Estrategias de ensenanza
de las Especialistas Docentes, porque su aplicacién les permite:

e Facilitar la compresiéon de los contenidos, por la secuencia y
estructuracién de la informacion.

e Desarrollar habitos de estudio, por la ejercitacién y participacion
activa.

e Mejorar su actitud (motivacién), frente a la importancia de los

materiales y contribuir a disminuir la desercién.



Con el fin de elaborar las Estrategias de Ensefianza para las
Especialistas Docentes, se debe forjar una base a través de la aplicacién de
modelos tedricos, aspectos fundamentales en el desarrollo de procesos de

instruccion.

Las estrategias de ensefianza implican los procedimientos que realiza
el docente para facilitar el aprendizaje. Constituyen la planificacién de los
encuentros didacticos, el disefio de materiales pertinentes, actividades que
estimulen la participacién de los estudiantes, las representaciones que el
docente realice del contenido para facilitar su comprension, entre otros

métodos.

Orantes (2003), plantea que:

Las estrategias de ensefanza guian las acciones del docente para
facilitar el aprendizaje, por lo tanto se puede denominar ensefianza a
cualquier manifestacion del proceso dirigido a ayudar a otros a
aprender o0 a supervisar y monitorear sus progresos, esto puede
realizarse de muchas maneras, pero su propésito esencial es lograr a
través de alguna actividad, medio o material facilitar el aprendizaje de
otro. (p.29)

Ensefanza significa apoyar al alumno de diferentes maneras, para
lograr alcanzar el nivel de rendimiento que caracteriza una destreza

determinada dentro de un continuo de rendimiento.

Es de gran relevancia en este estudio, el Modelo General de
Instruccién de Glaser (1962), ya que organiza los elementos esenciales de

la ensefianza, permite la identificacion de los conocimientos previos que



deben tener los aprendices, especifican los contenidos a tratar y los
comportamientos que se esperan de las estudiantes una vez impartido el

contenido, asi como las maneras apropiadas de ensenarlo y evaluarlo.

Este modelo ofrece un marco descriptivo para analizar las diversas
dimensiones del proceso ensefianza-aprendizaje, a través de los siguientes

componentes:

« El Rendimiento Terminal (RT), alude a la especificacion del nivel de
rendimiento que se espera del estudiante, expresado en términos de

propdsitos 0 metas de ensefianza.

e« Las Conductas de Entrada (CE), sirven de base para iniciar el
proceso. También se denominan conocimientos previos y deben ser
identificadas por el docente, ya que una vez establecidas pueden
servir como criterio de seleccion para disefiar actividades de

nivelacion.

e Los Procedimientos de Instruccion (Pl), son las operaciones basicas
a realizar para llevar adelante el proceso de ensefianza (iniciar, dirigir
y mantener las acciones del estudiante). Dentro de este elemento
resulta muy importante el manejo de estrategias de instruccion o

ensenanza.

e La Evaluacion del Rendimiento (ER), permite determinar los niveles
de eficiencia del sistema instruccional y verificar los logros del
estudiante. Establece: qué se va a evaluar (contenidos), cémo se va

a evaluar (fundamentado en normas o en criterios), cuando se va a



evaluar (tiempo) y por qué se va a evaluar (propésito). También

sefiala el con qué se va a evaluar (instrumentos).

Es posible ampliar este Modelo (Orantes, 2003) agregandole la nocién
de Objetivos de Instruccion (Ol, planteado por Gilbert en 1967), como la
discrepancia entre el RT y las CE. Es decir, la diferencia entre lo que se
espera logre el estudiante y lo que trae como conocimiento previo, permite
delimitar mas claramente lo que debe adquirir durante el proceso de

ensenanza.

La representacion del Modelo General de Instruccion Ampliado seria

entonces:

Propdsito Insumo Discrepancia Operador Monitor

Nivel de Conocimientos Objetivos de Procedimiento Evaluacion del
Rendimiento de Entrada Instruccion de Instruccion Rendimiento
(NR) (CE) (on (P1) (ER)

A A

Figura 1. Modelo General de Instruccion Ampliado de Glaser.

Por lo anteriormente descrito el modelo sirve como punto de
referencia, con la finalidad de integrar lo que representa el disefio de
instruccion, que segun Briggs “se concentra en la preparacién de materiales
especificos de apoyo que atienden a la tecnologia de produccién de recursos
estructurados, permanentes, reutilizables y puede incluir la validacién con la
poblacion a la cual va dirigida para garantizar su eficiencia” (citado por
Orantes 2003, p.88).



Los Procedimientos instruccionales se refieren a la “Disposicién del
ambiente del estudiante para acelerar el aprendizaje que implica la experticia

en una materia determinada” (Glaser, 1966)

Tomando en cuenta lo anterior y dado el propésito y las
caracteristicas de este proyecto se hara referencia a los componentes del
modelo de disefio de instruccion de Dick & Carey, pues “por su naturaleza
estructurada es muy utilizado y se puede aplicar a multiples escenarios,
desde el ambiente educativo hasta el laboral’. (Esteller, V. y Medina, E.
2011):

e Diagndstico de problemas (deteccion de necesidades).

e Manejo de las teorias de aprendizaje que permitan predicciones
confiables (conductista y cognitiva).

e Formulacion de objetivos, conductas deseadas en términos
medibles.

e Eleccién de las estrategias instruccionales que ofrezcan el mejor
camino para lograr los resultados deseados.

e Evaluacién de resultados.

o Realizar actividades de transferencias a otras areas.

Las estrategias de instruccion se seleccionaron y disefiaron con el
objetivo principal de facilitar los procesos de ensefianza de acuerdo con las
caracteristicas del contenido. Su seleccién se realizé de acuerdo con su
propésito, siguiendo elementos del modelo PRADOS (Orantes, 2003) las

cuales se describen a continuacion:
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e Estrategias de presentacion especifican el tipo de control sobre el

ritmo y la secuencia de la presentacion de la informacion.

e Estrategias de representacion busca transformar la informacién

para facilitar su comprension.

e Estrategia de activacidén acciones o recursos utilizados para iniciar,

estimular, mantener y controlar la participacion del estudiantes.

e Las estrategias de disefio o preparacion contemplan la elaboracién
de materiales previos al inicio de las actividades.

e Estrategias de Organizacidén busca agrupar a los estudiantes para
potenciar el proceso de aprendizaje.

e Estrategias de interaccion social resaltan la importancia de las
relaciones entre docentes y estudiantes, asi como entre

estudiantes.

Con el fin de complementar las estrategias de ensefianza y para
fortalecer los habitos de estudio de las estudiantes, se aplicd en el disefo,
estrategias de aprendizaje, las cuales brindaron apoyo al estudiante y le
proporcionaron los recursos para que puedan configurar un ambiente de
aprendizaje eficiente y estimulante. A través de su participaciéon activa en el

proceso de ensefianza y de sus propias experiencias.

Se toman como referencias las estrategias de aprendizaje, basadas

en la teoria de Dansereau, las cuales sirven de plataforma para garantizar

11



la participacion activa del estudiante, determinan las actividades mas
convenientes que éste debe realizar y los recursos que debe emplear para

hacer mas eficiente su esfuerzo (Orantes, 20083).

Dansereau (1978) fue el primero en sistematizar el tratamiento de las
estrategias de aprendizaje, distinguiendo entre estrategias primarias vy
secundarias. Las primarias son de naturaleza cognitiva, referentes a la
relacion directa del estudiante con el material. Buscan la comprension y
retencion de los elementos claves del contenido expuesto en el material v,
por otra parte, propone actividades de recuperacion y utilizacion de los

conocimientos adquiridos en situaciones practicas.

Las estrategias secundarias permitiran al estudiante garantizar un
entorno apropiado para estudiar. Estas estrategias tienen tres funciones: la
(Orantes, 2003), Ver

planificacion, la concentraciébn y la verificacion

diagrama.

Modelo de Estrategias de Aprendizaje de Dansereau

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

i !

ESTRATEGIAS PRIMARIAS

1—‘—1 [ 1

ESTRATEGIAS SECUNDARIAS

COMFREMSION | RECUFERACION FLAMIFICACION
b R b CMCENTRACION |VERIFICACION

RETEMCION UTILIZACION PROGRAMACION
COMFPREMDER || COMPREMDER

EVOCAR EVOCAR ESTADD AMIMD

DIGERIR CETALLAR DISTRACCIONES

EXPAMDIR EXPAMDIR

REFASAR REFASAR

Figura 2. Modelo de Estrategias de Aprendizaje de Dansereau.
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Los antecedentes que se presentan a continuacién orientan el
desarrollo de este trabajo, focalizan el tema relacionado con el disefio de
estrategias de ensefanza y aprendizaje, permitiendo estudiar los procesos
de adquisicion de conocimientos y su aplicacién practica para la obtencién de

pericias.

Carvajal, M. y Peraza A. (2011), elaboraron estrategias de Instruccién
y aprendizaje para castellano vy literatura de 9no Grado, buscando solventar
el bajo rendimiento que tenian los alumnos en esta materia de educacién
basica, el desarrollo de este trabajo le dio al docente la orientacion
necesaria para facilitar el proceso de ensefianza, a través de estrategias que
surgian del anadlisis de los contenidos y de la restructuracién del programa,
estableciendo una secuencia apropiada para los temas, facilitando los

procesos de comprensién y asimilacion en los alumnos.

Barré, G. y Bello, C. (2003) disefiaron Estrategia de ensefianza para el
Tépico sustitucidn, nucleofilica alifatica de la materia Quimica Organica Il.
Facultad de Farmacia UCV, con la finalidad de mejorar los factores que
influyen en el proceso de ensefanza-aprendizaje de los alumnos en esta
materia. Se discrimind entre los contenidos basicos y complementarios a
ensefar para determinar qué deben aprender los alumnos y cémo deben
aprenderlo. Estos aspectos permitieron mayor coherencia en la planificacion
de las clases y en la evaluacién. Los profesores tuvieron conocimientos
especificos sobre las estrategias de representacién: qué son y cémo
utilizarlas, destacando la importancia de generar ayudas de aprendizaje

parsimoniosas, atractivas visualmente y de facil comprensién al estudiante.

El trabajo realizado por Contreras L. y Morey P. (2003). Disefio de un
Material Instruccional basado en Nuevas Tecnologias para la | Unidad de
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Quimica Organica |. Facultad de Farmacia, UCV, permitié crear un producto
innovador, sencillo, de facil manejo y que brinda la oportunidad al estudiante
de aplicar estrategias de aprendizaje para aprender contenidos de Quimica
Organica |. La estrategia fue la creacién de un libro electrénico, llamado
Libro-E.

Alvarado I. y Garcia G. (2003), disenaron estrategias de aprendizaje
para la materia de Bioquimica General de la Escuela de Biologia de la
Universidad Central de Venezuela. Este material permitié a los estudiantes
adquirir, consolidar y transferir conocimientos relacionados con el tema del
Metabolismo a través del desarrollo de herramientas que permiten consolidar

los conocimientos de tipo declarativo en la materia.

Abdala, E. y Morey A. (2003), disefiaron Estrategias de aprendizaje
para los alumnos de la Catedra de Quimica Orgéanica Il de la Facultad de
Farmacia de la Universidad Central de Venezuela, éste estudio permitié
generar acciones dirigidas a mejorar el rendimiento estudiantil a través de un
Manual de Ejercicios Introductorios a la Quimica Organica Il y aplicaron un
Taller Motivacional para fortalecer la visién de la materia por los estudiantes
e introducir estrategias de aprendizaje para su estudio.

Todas estas investigaciones buscan determinar que las Estrategias de
ensefanza y aprendizaje, son claves en el logro de actitudes y herramientas
al profesor y al alumno, facilitan el aprendizaje, creando nuevas formas de
ver el proceso de instruccion y desarrollando conocimientos que van mas alla

de aprender de manera rutinaria contenidos.

El desarrollo de las estrategias de ensefanza a la institucion “Aliadas
en Cadena”, se realiz6 a través de un proceso de consultoria, donde se
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ejecutaron las actividades planeadas que  generaron un cambio
programado; por tanto se une el desarrollo organizacional y la psicologia
instruccional para ayudar a los entes de una organizacién educativa en la

solucién de un problema de ensefianza.

El asesor instruccional en su proceso consultor, orienta a los gerentes
a identificar las principales necesidades que afectan a sus organizaciones,
analizan los contextos a fin de disefiar o promover acciones que mejoren las
situaciones detectadas y finalmente debe garantizar el seguimiento y control

posterior a la implementacion de los correctivos.

Bajo este enfoque de consultoria se utilizé el Modelo de Lippitt &
Lippitt (1975), que nos permitié a través de sus fases o etapas determinar las
tareas y destrezas a ser desarrolladas durante el proceso de asesoria,
generando un cambio o un producto en una institucion educativa para el

trabajo eficiente de la organizacion.

Lippitt y Lippitt (1975) desarrollé un modelo que orienta el proceso de
consultoria/asesoria y ofrece una metodologia para el disefio e implantacién
de soluciones a necesidades presentes en las organizaciones. Se establece
mediante una estructura sistematica constituida por el desarrollo de las

siguientes etapas:

Fase I: Entrada: Etapa inicial en la que el consultor se forma una idea
lo mas precisa posible de la necesidad del cliente, se exploran las
expectativas de éste y se estudian las posibilidades de lograr cambios.

Fase IlI: Formalizacion de Contrato: Con la informacion obtenida en la
fase anterior el consultor prepara la propuesta técnica, que busca dar
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respuesta y soluciones a las necesidades planteadas. Esta propuesta se
discute, se acuerda y se firma por ambas partes.

Fase lll: Diagnéstico: Implica la recoleccién de datos (cualitativos y
cuantitativos) de acuerdo con el programa de trabajo previamente acordado
con el cliente. El orden y el analisis de los datos puede requerir o no de un
modelo especifico, de acuerdo con la experticia del consultor y la naturaleza
de las necesidades identificadas. Esta fase se cierra cuando el cliente acepta

el diagnéstico.

Fase IV: Metas y Planes: En esta fase se planifican las actividades
que se realizaran para dar respuestas a las necesidades identificadas por el
cliente y consultor. Se especifican los tipos y momentos de participacidén
(ordenada y diferenciada) de los miembros de la institucion.

Fase V: Implantacién y seguimiento: En esta fase se pone en marcha
el plan de trabajo y se efectia el seguimiento necesario para lograr los
cambios planteados. El cliente realiza las acciones para lograr los cambios.

Fase VI: Cierre: Durante esta etapa se definen las acciones para

mantener en el tiempo los cambios de la intervencién. Si es necesario se

disefa un plan soporte. Se produce un cierre psicolégico con el cliente.
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Modelo de Lipitt y Lipitt

Fases del Proceso

Fasel:
ENTRADA

Fasell:
FORMALIZACION
DEL CONTRATO

Faselll;
DIAGNOSTICO

Fase VI:
CIERRE

FaselV:
METASY
PLANES

FaseV:
IMPLANTACION

Y
SEGUIMIENTO

Figura 3. Modelo de Lippitt y Lippitt.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La ONG “Aliadas en Cadena” promueve el desarrollo de la mujer a
través del uso de herramientas de informatica y comunicacion. Esta
institucién busca capacitarlas en diversas areas del conocimiento para la
insercién en el mundo laboral y simultaneamente, brindarles herramientas

para reafirmar su valor, sus posibilidades de crecer y de combatir la pobreza.

El objetivo formativo de ésta institucién se logra cuando capacita a
mujeres en uso de herramientas de informatica, las inserta en el mundo
laboral y las hace capaces de reconocer nuevas oportunidades para obtener

satisfaccion personal, econémica, social y profesional.

En reuniones sostenidas con la Gerente General y las Especialistas
Docentes (encargadas del seguimiento de las alumnas con dificultad en
algun contenido), sefalaron que la institucion no tiene un modelo definido
de ayuda y necesitan contar con estrategias de instruccién que facilite la
accion educativa de las Especialistas Docentes.

Para verificar esta necesidad se realizaron entrevistas a seis de los
siete miembros de la Unidad Académica (1 Coordinadora, 3 Facilitadores y 2

Especialistas Docentes), lo que permitié conocer:

e El modo en que las Especialistas Docentes realizan su proceso de
ayuda a las alumnas, este seguimiento comienza cuando el
Facilitador remite a la alumna que presente dificultad en algun
contenido, su apoyo se realiza a través de conversaciones o

entrevistas donde se busca conocer cual es la dificultad y se
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sefalan consejos o pautas de como superarlas, por ejemplo hacen
horarios de estudio y dependiendo de tema, realizan ejercicios con

las estudiantes.

¢ Que las Especialistas Docentes no son expertas en los contenidos,
no imparten las clases y al no hacerlo no tienen una vision global

del proceso instruccional.

e Los contenidos donde las alumnas presentan mayor dificultad son:
lecto-escritura, comunicacion y hoja de calculo (Excel).

Por las razones antes mencionadas no es suficiente el proceso de
ayuda que las Especialistas Docentes prestan a las alumnas que tengan
dificultad en algun contenido. Es necesario contar con Estrategias de
ensefianza que guien las acciones de estas para mejorar los procesos de
aprendizaje. Reforzando los contenidos no aprendidos, realizando ejercicios
con las estudiantes para consolidar los temas mas dificiles, nivelando a las

estudiantes que no alcanzan un rendimiento adecuado.

Las Estrategias a disefiar deben ayudar a las Especialistas Docentes y

a las alumnas a:

Especialistas Docentes Alumnas

e Presentar la informacién de e Superar las dificultades en los
los contenidos de forma clara contenidos establecidos.
y sencilla.

e Desarrollar procesos cognitivos
e Ejercitar los temas superiores.
desarrollados.
e Mejorar su actitud (motivacion)
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e Comprobar los resultados ante su proceso de aprendizaje
obtenidos por las alumnas.

e Determinar las conductas que
las alumnas podran obtener
al finalizar cada tema.

Las Estrategias de Ensefanza constituyen un apoyo a las
Especialistas Docentes porque guian sus acciones para facilitar el
aprendizaje y simultaneamente, benefician a las alumnas porque su
aplicacion les facilita la compresién de los contenidos y contribuye a mejorar

su actitud (motivacion) frente al aprendizaje.

Por las razones anteriormente sefialadas, las asesoras conjuntamente
con el cliente convinieron en desarrollar Estrategias de Ensefianza que
permita a las Especialistas Docentes apoyar a las alumnas en los contenidos
de mayor dificultad del Modulo de Habilidad Oral y Escrita.
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3. MARCO METODOLOGICO

El propdsito de este proyecto fue elaborar Estrategias de Ensefianza
que permitan a las Especialistas Docentes de “Aliadas en Cadena”, apoyar a
las estudiantes con dificultades en algunos contenidos del Modulo de
Habilidad Oral y Escrita.

El desarrollo del marco metodolégico se estructuré dentro del modelo
de Lippitt y Lippitt (1975), el cual a través de sus fases o etapas permite
determinar las tareas y destrezas a ser desarrolladas durante el proceso de
asesoria, generando cambios favorables en una institucion educativa. Estas
fases son: fase de entrada, formalizacién de contrato, diagndstico, metas y

planes, implantacién, seguimiento y cierre.
La fase de entrada y formalizacién del contrato ya fueron realizadas y
descritas en el planteamiento del problema (Ver anexo A: Acuerdo

Contractual). Se desarrolla a continuacion la metodologia utilizadas en las
otras fases:

3.1 FASE DIAGNOSTICO

Durante esta fase se desarrollaron varias actividades las cuales se

explican a continuacién:

a. Revision del Plan de Estudio:

El plan de estudio de una institucién educativa es su columna vertebral
de alli se generan las planificaciones de los profesores, las habilidades y
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destrezas que buscan desarrollar en los aprendices, reflejan los valores que
se persiguen, permiten conocer los temas vinculados en todos los contenidos
(ejes transversales). Por estas razones se reviso el plan de estudio, el cual
da una vision general del proceso formativo de “Aliadas en Cadena”, este

andlisis arrojo la siguiente informacién:

e Es muy amplio en contenidos técnicos por lo que debe impartirse y
aprenderse en poco tiempo. Doce (12) mdédulos a desarrollar en
cuatro meses y medio.

e No define su naturaleza de aprendizaje, aunque en su desarrollo
tiene un enfoque conductista.

e Algunas competencias estan descritas de modo general e
indeterminado lo que hace complejo el proceso de planificacion por
parte de los Facilitadores.

e Busca vincular conocimientos concretos en el area de informatica
con el de actitudes para la vida; esta intencionalidad fortalece el
programa de la institucién.

e Los contenidos tienen una aplicacion practica, presenta conexion e

hilacion entre los diferentes Médulos.

El programa de estudio tiene los siguientes mdédulos y establece las
horas para desarrollar cada uno:
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12 MODULOS

Habilidad Oral y Escrita
Habilidad Numérica
Introduccion a la Computacién
Contabilidad

Introduccion de Redes

Procesadores de Texto

Editores de Presentaciones
Publicaciones

Hojas de Célculo
Mantenimiento Preventivo
Introduccion a las Bases de Datos

Habilidades para la Vida

Practicas profesionales

Horas / Semana(s)

40 hrs / 2 semanas)

40 hrs / 2 semanas)

(
(
(40 hrs / 2 semanas)
(20 hrs / 1 semana)
(

20 hrs / 1 semana)

(20 hrs / 2 semanas)

(20 hrs / 1 semana)

(40 hrs / 2 semanas)
(80 hrs / 4 semanas)

(20 hrs / 1 semana)

(60 hrs / 3 semanas)
(320 horas)

b. Estrategias de Ensenanza:

Se sostuvieron tres reuniones con la Gerente General de la
Asociacion, quien explico que las Especialistas Docentes no tienen un
modelo de intervencidn (apoyo pedagdégico) definido y sugirié establecer un
sistema de ayuda didactico.

Luego se realizaron dos reuniones con Las Especialistas Docentes,
quienes senalan que su proceso de ayuda comienza cuando el Facilitador
remite a la alumna que presente dificultad en algun contenido, su apoyo se

realiza a través de conversaciones o entrevistas donde se busca conocer
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cudl es la dificultad y se sefialan consejos o pautas de como superarlas, por
ejemplo: elaboran horarios de estudio y dependiendo de tema, realizan
ejercicios con las estudiantes, orientan a la alumna en su proceso de
interaccién con las demas comparneras, manejan normas de disciplina en la

institucion.

Ademas de las reuniones se hicieron entrevistas a la Unidad
Académica (Ver Anexo B: Guidon de Entrevista a la Unidad Académica) que
permiti6 conocer que las Especialistas Docentes no son expertas en los
contenidos, no imparten las clases y al no hacerlo no tienen una visién global
del proceso instruccional. Las clases las imparten los Facilitadores, expertos
en los diferentes Modulos.

Por las razones antes mencionadas no es suficiente el proceso de
ayuda que las Especialistas Docentes prestan a alumnas que tengan
dificultad en algun contenido. Es necesario contar con estrategias que guien
las acciones de éstas para mejorar los procesos de aprendizaje de las
alumnas. Reforzando los contenidos no aprendidos, realizando ejercicios
con las estudiantes para consolidar los temas mas dificiles, nivelando a las

estudiantes que no alcanzan un rendimiento adecuado en los M6dulos.
c. Los Contenidos

Para determinar los contenidos donde las alumnas presentan
dificultad, se realizaron entrevistas a seis miembros de la Unidad Académica,

conformada por: una (1) Coordinadora Académica, dos (2) Especialistas

Docentes y tres (3) Facilitadores: sefalaron que los Médulos donde las
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alumnas presentan mayor dificultad son el M6dulo de Habilidad Oral y Escrita

y el Modulo de Hoja de Calculo.

De éstos médulos los contenidos con mayor dificultad son los que se

reflejan en las siguientes tablas:

Tabla 1. Resultado del total de entrevistados de la Unidad Académica:
contenidos donde las alumnas presentan mayor dificultad del Mddulo de

Habilidad Oral y Escrita:
Modulo Contenidos a reforzar Frecuencia
en las areas 6/7
Comunicacion en la esfera laboral 6
Comunicacioén efectiva area desempefio 5
Habilidad Lectura: repeticion, reagrupamiento, 6
Oral y inferencia, sintesis, elaboracion y evaluacion,
Escrita etc.
Escritura: normas basicas de ortografia 6

La tabla muestra cuales son los temas criticos a reforzar en el Médulo

de Habilidad Oral y Escrita: Comunicacion en la esfera laboral, lectura y

escritura.
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Tabla 2. Resultado del total de entrevistados de la Unidad Académica:
contenidos donde las alumnas presentan mayor dificultad del Médulo de Hoja
de Calculo:

Moédulo Contenidos a reforzar Frecuencia
en las areas 6/7
Operaciones basicas en Excel: suma, resta, 5
Hoja de etc.
Calculo Operaciones contables en Excel: regla de tres 5
y porcentaje

La tabla muestra que se necesita reforzar operaciones basicas, reglas

de tres y porcentajes en el programa Excel

En estas entrevistas las Especialistas Docentes y los Facilitadores
coinciden que las alumnas no poseen habitos de estudio, por lo tanto el
proceso de aprendizaje de los diferentes contenidos se les hace dificil; les
cuesta seguir instrucciones; su proceso de comprension lectora es basico;
cometen errores ortograficos al escribir palabras sencillas; se les dificulta
escribir mensajes con coherencia y claridad; en la ejecucion de sus practicas
profesionales presentan dificultades en los procesos de comunicacion;

presentan errores en operaciones matematicas sencillas.

También se realiz6 una encuesta a las alumnas de las dos sedes Las
Acacias y El Valle (Ver Anexo C: Encuesta a las alumnas). Se formularon
diferentes preguntas para determinar qué contenidos dominan, estas
preguntas hacen referencia a los rendimientos terminales de cada contenido:
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Tabla 3. Resultado del total de encuestadas de las alumnas:
rendimiento terminales a reforzar del area de comunicacion en el Mddulo de
Habilidad Oral y Escrita.

Area Rendimiento terminal Frecuencia
a reforzar en las areas 39/44
Comunicacion Utilizar normas de cortesia 35
Atender correctamente a quien llegue a la 32
institucién
Escribir un mensaje o recado 30
Redactar un acta (resumen) de una reunién 28
Escribir correctamente una carta 30

En el area de comunicacion las alumnas consideran importante
reforzar las normas de cortesia y la manera de atender a una persona que
llegue a una institucién; en menor porcentaje, también piensan que es

necesario reforzar el modo de escribir mensajes, actas y cartas.

Tabla 4. Resultado del total de encuestadas de las alumnas:
rendimiento terminales a reforzar del area de lectura en el Moédulo de
Habilidad Oral y Escrita.

Area Rendimiento terminal Frecuencia
a reforzar en las areas 39/44
Lectura Identificar diferentes tipos de texto 5
Extraer idea principal de un texto 10
Extraer idea secundaria de un texto 10
Hacer resumen de un texto 8

Las aprendices no consideran importante reforzar el area de lectura,

sélo un porcentaje minimo indica que es necesario trabajarla.
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Por tanto, existe una divergencia de opiniones entre la Unidad

Académica y las alumnas en el area de lectura. La mayoria de las

estudiantes consideran que no tienen dificultad en este aspecto, sin embargo

el 100% de la Unidad Académica manifiesta que si lo tienen, incluso indican

que el proceso de comprensién lectora es deficiente, reflejandose ésto en el

rendimiento en las demds areas del programa.

La razdn de esta disparidad

podria ser, que las alumnas no tienen la visién de conjunto de su proceso de

aprendizaje y la importancia que reviste la lectura.

Tabla 5. Resultado del total de encuestadas de las alumnas:
rendimiento terminales a reforzar del area de escritura en el Mddulo de

Habilidad Oral y Escrita.
Area Rendimiento terminal Frecuencia
a reforzar en las areas 39/44
Escritura Usar correctamente letras mayusculas y 33
minusculas

Acentuar palabras agudas 36

Acentuar palabras graves 34

Acentuar palabras esdrijulas 33

La tabla muestra que las alumnas consideran importante reforzar la

acentuacion de palabras y en menor porcentaje, el uso correcto de letras

mayusculas y minusculas.
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Tabla 6. Resultado del total de encuestadas de las alumnas:
rendimiento terminales a reforzar del area Excel del Moédulo de Hoja de
Calculo.

Area Rendimiento terminal Frecuencia
a reforzar en las areas 39/44
Excel Operaciones basicas de Hoja de Célculo
(suma, resta, multiplicacién y divisién de N/A
celdas)
Operaciones contables basicas: regla de tres y N/A
porcentaje %

No hay resultados en Hoja de Calculo, porque cuando se realizaron
las encuestas las alumnas de la actual Cohorte no habian visto el Modulo.

Una vez recogida y representada esta informacion, corresponde
precisar ¢Por qué las Estrategias de Ensefianza son necesarias para las
Especialistas Docentes en su tarea de apoyo a las alumnas con dificultad en

algun contenido?

El desarrollo de Estrategias de ensefanza permite a las Especialistas
Docentes estructurar la informacion fundamental, ejercitar los contenidos
tratados, evaluar los contenidos vistos y crear un ambiente de ensefianza
eficiente y estimulante. Todos estos aspectos guian y facilitan el aprendizaje

de los aprendices.
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3.2 FASE METAS Y PLANES

Una vez recogidos, analizados y presentados los datos  del

diagndstico, se sostuvo una reunién con la Gerente General, los Facilitadores

y las Especialistas Docentes, para seleccionar —conjuntamente— los

contenidos a los cuales disefarle las estrategias.

Tabla 7. Contenidos seleccionados por areas a los cuales disenar las
Estrategias de ensenanza del Modulo de Habilidad Oral y Escrita.

Area

Contenidos

Comunicacion
efectiva

- Comunicacibn como proceso/ elementos de la
comunicacién: normas de cortesia, del buen hablante y del
buen oyente.

- Importancia de comunicarse de forma efectiva segun
espacio de desempefio: atencion de teléfono y recepcion.

Escritura

- Normas basicas de la ortografia para la redaccion de
documentos comerciales:

- Uso de mayusculas y mindsculas.

- Acentuacién de palabras.

- Uso del punto y la coma.

Lectura

Estrategias cognitivas:  Repeticion, reagrupamiento,
inferencia, sintesis, deduccidn, elaboracion e induccion:

- Parrafo: Extraer idea principal, secundarias y conectores
- Redaccion de textos sencillos, mensajes y cartas
comerciales.

- Resumen.

Los contenidos de Hoja de Caélculo no se van desarrollar por peticién

especial del cliente, quien pidi6 a las asesoras centrarse expresamente en el

Médulo de Habilidad Oral y Escrita, ya que estos contenidos son temas
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esenciales para el buen desempefno académico de las alumnas de “Aliadas
en Cadena”.

Una vez seleccionados los contenidos a trabajar, se procedi6 a
disenar las estrategias de ensefianza del Modulo de Habilidad Oral y Escrita.

a. Se utilizé el Modelo General de Instruccion de Glaser (1962), para
organizar los componentes esenciales del proceso de ensenanza:
identificacidon de los conocimientos previos que deben tener los
aprendices,  especificacibon  del contenido a  impartir,
comportamientos que se esperan de las estudiantes una vez se
imparta el contenido, asi como las maneras apropiadas de

ensenarlo y evaluarlo.

Las conductas de entrada fueron determinadas por la informacion
obtenida en las entrevista de los Facilitadores y en las encuestas
realizadas a las estudiantes.

b. El material se organiz6 utilizando algunos elementos del modelo de
diseno de instruccion de Dick & Carey:

e Formulacion de objetivos, conductas deseadas en términos
medibles.

e Eleccién de las estrategias instruccionales que ofrezcan el mejor
camino para lograr los resultados deseados.

e Evaluacién de resultados.

e Realizar actividades de transferencias a otras areas.
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Se establecié un esquema para trabajar cada contenido, el cual se

presenta a continuacion:

1. Nombre del Objetivo General y Objetivos Especificos a
desarrollar de cada unidad. Mager (1962) sefiala tres componentes
de los objetivos: 1. Conducta a ser aprendida, describe lo que el
aprendiz podra hacer con el contenido. 2. Condiciones bajo las cuales
deben ser ejecutadas, sefiala con qué elementos realizara la tarea y 3.
Criterios de actuacion, para establecer los limites de aceptacion.

2. Desarrollo de los contenidos a tratar. Son las instrucciones vy
recomendaciones para el abordaje del contenido a trabajar en los
objetivos especificos por las Especialistas Docentes. Se utilizan
secuencias integradas de procedimientos o actividades que se eligen
con el proposito de facilitar la adquisicion, almacenamiento y/o
utilizacion de la informacién. Implica un plan de acciéon con caracter
intencional y uso selectivo de recursos a través de técnicas de

ensenanza.
3. Saber mas. Es una ayuda de ensenanza que tiene la funcién de
focalizar la atencion en un contenido especifico a través de de los

temas.

4. Conductas esperadas: Describe lo que el estudiante podra hacer

cuando complete una unidad de instruccion.

5. Evaluacidén. Actividades que permiten medir si el aprendiz logré el
criterio de actuacioén del objetivo.
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6. Transferencia. Busca desarrollar el pensamiento reflexivo de la
estudiante a través de la comprension y retencion de los elementos

claves del contenido, para aplicarlos en otros contextos.

c. Se hizo una revision bibliografica para desarrollar los contenidos a

trabajar en las Estrategias de ensenanza.
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A continuacién se presenta un tema de Estrategias de ensenanza disefiadas:

—

=7 Moédulo de Habilidad Oral y Escrita
ﬂ[
Objetivo General Objetivos Especificos

3. Redactar textos 3.3. Conocer los elementos de un parrafo (idea
(mensaje, principal, ideas secundarias y conectores) a través
memorandum, carta  de un Panel de informacién en el presente material.
comercial y resumen)
tomando en cuenta los 3.4 Identificar la idea principal, ideas secundarias y
elementos del texto del conectores del texto “Yo soy yo” en un esquema que
siguiente material presenta este material.

3.5 Ordenar coherentemente (idea principal e ideas
secundarias) del texto “Breve biografia de Hellen
Keller” en el presente material.

Desa[rollo de los contenidos:
EL PARRAFO

Saber [IllB

En el siguiente Panel de Informacién encontraras los elementos relevantes
del parrafo:
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Definicion

Es una unidad del texto escrito que expresa una idea
0 argumento de manera organizada y coherente.

Estructura Interna
(partes del parrafo)

Esta conformada por: La idea principal, las ideas
secundarias y los conectores.

Idea principal

- Enuncia la informacién mas importante que el autor
quiere destacar. Esta idea puede estar explicita o
implicita.

- Cada parrafo tiene una (1) idea principal.

- Se puede reconocer preguntandole al parrafo ¢qué
me dice?

Ideas secundarias

- Amplia, especifica, complementa, apoya y
ejemplifica el contenido expresado en la idea principal

- Cada parrafo tiene varias ideas secundarias

- Se puede reconocer preguntandole a la idea
principal ¢ por qué me lo dice?

Conectores

Son palabras que traben o articulen las ideas
expresadas en un parrafo.

Ejemplo:
- Agrupacion: y, ademas, también, igualmente

- Comparacion-contraste: pero, no obstante, sin
embargo.

- Consecuencia: por lo tanto, pues, luego, por
consiguiente

- Continuidad: pues bien, ahora bien, luego, etc.
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» Lee el siguiente texto:

Yo soy yo.

En todo el mundo no existe nadie exactamente igual a mi.
Hay personas que tienen aspectos mios, pero en ninguna forma el mismo conjunto
mio. Por consiguiente, todo lo que sale de mi es auténticamente mio porque yo
sola lo elegi.

Todo lo mio me pertenece: mi cuerpo, todo lo que hace; mi mente, con
todos sus pensamientos e ideas; mis 0jos, incluyendo todas las imagenes que
perciben; mis sentimientos, cualesquiera que sean: ira, alegria, frustracién, amor,
decepcion, emocion; mi boca, y todas las palabras que de ella salen, refinadas,
dulces, o cortantes, correctas o incorrectas; mi voz, fuerte o suave, y todas mis
acciones, sean para otros o para mi.

Soy duefia de mis fantasias, mis suefios, mis esperanzas, mis temores. Son
mios mis triunfos y mis éxitos, todos mis fracasos y errores. Puesto que todo lo
mio me pertenece, puedo llegar a conocerme intimamente. Al hacerlo, puedo
llegar a quererme y sentir amistad hacia todas mis partes.

Puedo hacer factible que todo lo que me concierne funcione para mis
mejores intereses. Sé que tengo aspectos que me desconciertany otros que
desconozco. Pero mientras yo me estime y me quiera, puedo buscar con valor y
optimismo soluciones para las incégnitas e ir descubriéndome cada vez mas (...).

Fragmento: Mi declaraciéon de autoestima. Virginia Satir.
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» Identifica la idea principal y las ideas secundarias del texto leido
utilizando el siguiente esquema:

Parrafo 1

Idea Secundaria

Idea Principal

Parrafo 2

Idea Principal

Idea Secundaria

Ideas Secundarias

JAUY
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Parrafo 3

Idea Secundaria

Idea Principal

\ Idea Secundaria

Parrafo 4

Idea Secundaria

Idea Principal

\ Idea Secundaria
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» Identifica 3 conectores de cada parrafo

Parrafo 1

Parrafo 2

Parrafo 3

Parrafo 4
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» Ordena el siguiente parrafo de manera coherente. Ubica primero la idea
principal y las ideas que las sustenta (ideas secundarias)
Ver orden correcto en respuestas correctas de evaluacién

Breve biografia de Hellen Keller

Su familia decidié contratar a una profesora particular Anne Sullivan, quien con
mucha paciencia y carifo enseid a Helen Keller a comunicarse a través del
lenguaje manual de los sordomudos y el alfabeto Braille.

Hellen Keller fue una activista y oradora estadounidense sorda y ciega.

Helen Keller se gradu6 con titulo de honor de la Radcliffe College en 1904 y
comenzd a interesarse por la situacion social y la desigualdad entre las
personas.

En 1882 estuvo a punto de morir por una fuerte fiebre que la dej6é ciega y
sorda.
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» Conducta Esperada:

Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los
contenidos necesarios para que la alumna pueda:
1. Senalar las partes de un parrafo.
2. ldentificar la idea principal e ideas secundarias de un parrafo.
3. Sefalar los elementos de enlace o conectores de un escrito.
4. Ordenar coherentemente un parrafo.

» Evaluacion

Lee los siguientes enunciados y selecciona la respuesta correcta:
1. El parrafo es:

a. La idea principal de un texto.

b. Unidad del texto escrito en la cual se desarrolla determinada idea que
presenta una informacién de manera organizada y coherente

c. Un texto escrito desorganizadamente.

2. ;Qué es la idea principal?

a. La idea que esta al inicio de un texto

b. La idea que centraliza la informacion mas importante o relevante que el autor
quiere destacar.

c. La idea que me ayuda a entender el texto.

3. ¢Qué son las ideas secundarias?
. Son las ideas que complementan la idea principal.

. Son las ideas que estan al final de un texto.
c. Son las ideas centrales de un texto.

O o

4. Otras funciones de las ideas secundarias son:

. Resumen el texto.
. Amplian la informacidn, exponen detalles.
c. Dan un repaso del texto.

O o

)]

. Los conectores:

. Son ideas que se conectan

. Son frases que estan en un parrafo.

. Son palabras o expresiones que ayudan a la continuidad de ideas dentro de
los parrafos.

O O
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» Respuestas Correctas de actividades de evaluacion
1.b
2b
3.a
4.b
5.c

Breve biografia de Helen Keller

Hellen Keller fue una activista y oradora estadounidense sorda y ciega. En
1882 estuvo a punto de morir por una fuerte fiebre que la dej6 ciega y sorda. Su
familia decidié contratar a una profesora particular Anne Sullivan, quien con mucha
paciencia y carifio ensefio a Helen Keller a comunicarse a través del lenguaje
manual de los sordomudos y el alfabeto Braille. Helen Keller se gradu6 con titulo
de honor de la Radcliffe College en 1904 y comenzé a interesarse por la situacién
social y la desigualdad entre las personas.

« ®, Transferencia:

ks

-
Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la
alumna de que puede:

1. Conocer la manera de identificar la idea principal y las secundarias de un
texto.

2. Desarrollar destrezas que le permiten comprender la estructura de un texto y
entender su significado.

3. Comprender mejor los mensajes escritos y orales.

Bibliografia
— Satir, V. (1998). El contacto intimo. Ediciones Neo-Person, S.
— Littau, K. (2006). Teorias de la lectura. Buenos Aires. Editorial Manantial.

En el Anexo D se encuentran todas las Estrategias Ensenanza disefiadas.
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Una vez realizado el disefio de cada tema, fue evaluado por dos Expertos
en Lengua y Literatura, quienes verificaron que la informacion presentada fuera
pertinente, que las actividades planteadas sirvieran para que las Especialistas
Docentes ayuden a las alumnas a dominar los contenidos y que las actividades de

evaluacion tuvieran coherencia con los aspectos antes sefialados.

Se entregd el disefio a la Coordinadora Académica y a las Especialistas
Docentes para su revision, quienes en un periodo de 10 dias leyeron el trabajo
presentado y sugirieron realizar una serie de ajustes a los siguientes aspectos:
mayor transversalidad de la perspectiva de género y uso de temas de informética
en los textos, ejercicios y actividades del material. Una vez efectuados los cambios
se entregod a la institucién tres copias del producto: dos impresas y una digital.

Actualmente las Estrategias de ensefianza estan siendo utilizadas por las

Especialistas Docentes en el Médulo de Habilidad Oral y Escrita.

3.3 FASE IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO

Como se decidid en el Acuerdo Contractual, la Implementacion la
ejecutaron las Especialistas Docentes de la ONG “Aliadas en Cadena”, quienes

estan utilizando las Estrategias de Ensefnanza para aplicarlo a las alumnas.

Con el objetivo de conocer la opinion de las Especialistas Docentes sobre el
producto (Ver Anexo E: Opinion de las Especialistas Docentes), se administré un
instrumento, el cual se bas6 en tres aspectos esenciales (objetivos, contenidos y
manejo de las Estrategias de Ensefianza por las Especialistas Docentes)

buscando medir los siguientes items:

1. Objetivos:

43



e (laridad de los objetivos presentados.

¢ Relacion de los objetivos con los contenidos.

e Adecuacion del material con el programa de estudio de “Aliadas en
Cadena” en el Mdédulo de Habilidad Oral y Escrita.

e Control en la ejecucién de los ejercicios y la comprobaciéon del dominio
de los objetivos.

e Uso adecuado de los ejemplos y ejercicios para lograr la comprension y

retencion de la informacion.

2. Los contenidos:

e Presentacion clara y sencilla de los temas.

¢ Relacion de los contenidos con el contexto social de las alumnas.

e Lenguaje y redaccion acorde con el nivel educativo de las alumnas.

e Secuencia légica de la presentacion de los contenidos.

e Ejercitacion de las partes del contenido.

e Comprobacion del dominio de cada uno de los temas a través de las
actividades de evaluacion.

e Verificacién del dominio de cada uno de los temas a través de las
respuestas correctas de evaluacion.

e Aplicaciéon de conocimientos y habilidades trabajados en los temas a

otras situaciones de las alumnas (transferencia).

3. Manejo de las Estrategias de Ensefianza por las Especialistas
Docentes:
e Presenta la informacion esencial de los temas, previamente dictados por
los Facilitadores.
e Nivela la dificultad en los temas a través de los ejercicios planteados.
e \Verifica la asimilacién de los temas en las alumnas a través de la

evaluacion.
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Comprueba el dominio de los temas por medio de las respuestas
correctas.

La estructura de los contenidos facilita la compresién de los temas.

Los aspectos sefalados por las Especialistas Docentes fueron:

Los objetivos y contenidos estan presentados de forma clara y precisa,
contienen la informacion esencial de las clases dadas por los
facilitadores, tienen una secuencia légica que permite la ejercitacién a
través de la repeticidn, parafraseo, organizacién de contenidos,
seleccidn de idea principal e ideas secundarias, etc.

En cuanto a las actividades de evaluacion, el producto permite a las
Especialistas Docentes y a las alumnas comprobar el dominio de cada
uno de los temas y ofrece la verificacion de los resultados una vez

realizadas las actividades.

Con respecto a la adecuacion del material con el programa de estudio
de “Aliadas en Cadena” en el Modulo de Habilidad Oral y Escrita, el
tema de comunicacién efectiva se adapté perfectamente a los
contenidos del programa, asi como el desarrollo de los demés
contenidos; sin embargo, las Especialistas Docentes consideran que no
todos los temas fueron enfocados hacia la perspectiva de género y de
reforzar los valores de la institucion “Aliadas en Cadena”. Esta inquietud
fue orientada por las asesoras, quienes explicaron que los contenidos
fueron presentados para reforzar especificamente los aspectos
relevantes de la lectura y escritura del Modulo de Habilidad Oral y
Escrita.
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Por todo lo antes expuesto, se puede concluir que, al menos hasta los
momentos, el disefio cumple con el propésito para lo cual fue realizado, permite a
las Especialistas Docentes abordar los contenidos del Médulo de Habilidad Oral y
Escrita donde las alumnas presentan dificultad, de manera secuencial, controlada
y a través de actividades practicas que refuerzan los contenidos vistos. Propicia el
aumento de la confianza y apoyo de las Especialistas Docentes hacia las
Alumnas, promoviendo la finalidad formativa de Aliadas en Cadena.

3.4 FASE CIERRE

Una vez entregado el material a las Especialistas Docentes, se realizé el
cierre con la institucion, el cual consisti6 en la aplicacion de un taller de

induccion sobre el manejo del material y sus posibilidades.
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CONCLUSIONES

Elaborar un conjunto de Estrategias de ensefianza no es una tarea facil, se
requiere de un proceso sistematizado de fases o etapas las cuales deben estar
bien definidas a través de actividades concretas, asi como también requiere el
compromiso de trabajar en equipo con la institucion a la cual se le esta realizando
el proceso consultor.

En la consultoria el trabajo por proyecto permite lograr a nivel
organizacional cambios planeados y ofrecer resultados efectivos a través de un
modelo sistémico. Este trabajo apunta a lograr un resultado Unico, surge como
respuesta a una necesidad acorde con la vision de la organizacion, generando

cambios favorables en poco tiempo.

El proyecto realizado a la ONG “Aliadas en Cadena”, por parte de las
asesoras de psicologia de la instruccion, cumplié con cada una de las etapas de
la asesoria, logrando los objetivos propuestos en el acuerdo contractual. Dentro de
los aspectos que son necesarios destacar en esta asesoria podemos mencionar

los siguientes:

Partiendo del diagnéstico se puede senalar que las Especialistas Docentes,
encargadas del proceso de seguimiento académico de las alumnas, no tienen un
modelo de intervencion (apoyo pedagdgico) definido. Las alumnas tienen pocos
habitos de estudio y esto hace dificil la asimilacién de los contenidos presentados

en el programa.
Por tales motivos se desarrolld “Estrategias de Ensefianza para las

Especialistas Docentes de la ONG “Aliadas en Cadena” en el Médulo de Habilidad
Oral y Escrita”.
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Las Estrategias de ensefianza desarrolladas ofrecen beneficios en el
proceso educativo de la institucidn, entre los cuales se destacan los siguientes:
permite a las Especialistas Docentes abordar los contenidos del Médulo de
Habilidad Oral y Escrita donde las alumnas presentan dificultad, de manera
secuencial, controlada y a través de actividades practicas que refuercen los
contenidos abordados. También, permite a las alumnas superar las dificultades
gue presentan en los contenidos, propicia el aumento de la confianza y apoyo de
las Especialistas Docentes hacia las estudiantes, promoviendo la finalidad
formativa de Aliadas en Cadena.

Las Estrategias de ensefianza fueron elaboradas dentro de un disefno
instruccional. Este permite preparar materiales de apoyo que atienden a la
produccién de contenidos estructurados de facil uso y comprensién, permite la

ejercitacion y evaluacion de los contenidos.

Tomando en cuenta lo anterior y dado el propésito y las caracteristicas de
este proyecto se usaron los componentes del modelo general de instruccién
ampliado de Glaser (1966) y el disefio de instruccion de Dick & Carey (2001),
permitiendo organizar las estrategias de manera estructurada; la aplicacién de

estos modelos facilita el proceso de ensefianza-aprendizaje.

A nivel personal este trabajo permitié a las Asesoras tener una visién global
del sistema instruccional de una institucidén, conocer cdmo interactian los
diferentes actores del proceso de ensefanza-aprendizaje y dar respuesta a una
necesidad educativa. También sirvid para desarrollar destrezas de interaccién en

la ejecucién del proyecto de asesoria.

Finalmente es importante destacar la labor de enlace por parte de la
Universidad Central de Venezuela con este tipo de organizaciones, permitiendo
generar conocimientos que redundaran en beneficio de una poblacion estudiantil y

de su eficiencia en su proceso de ensefianza.
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RECOMENDACIONES

Es importante sefalar que no todos los contenidos del Médulo de Habilidad
Oral y Escrita fueron trabajados, debido a lo extenso del mismo. Se desarrollaron
contenidos estratégicos que permitiran fortalecer el desarrollo de habilidades en la
comunicacién, lectura y la escritura de las alumnas de la ONG “Aliadas en
Cadena’”.

Por lo tanto recomendamos continuar elaborando materiales para los
diferentes Modulos, especialmente en el Médulo de Habilidad Oral y Escrita, dada
su importancia para el desempeno laboral de las alumnas.

Se sugiere elaborar materiales de instruccion para los contenidos del Modulo
de Hoja de Calculo, donde se evidencié que las alumnas presentan dificultad.
Este Mdédulo no fue trabajado por las asesoras debido que para la institucion era
mas importante trabajar el M6dulo de Habilidad Oral y Escrita.

Se considera necesario que las Especialistas Docentes, pudiesen realizar el
diagnéstico de las conductas de entrada o conocimientos previos que las
estudiantes tienen de los diferentes Mddulos, esto permitiria determinar qué
conoce la alumna de los temas a trabajar y asi desarrollar un plan de intervencién

dirigido a solventar las dificultades en cada contenido.

También es importante evaluar el plan de estudio porque abarca muchos
contenidos a desarrollar en poco tiempo.

Para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje conviene contar con

materiales (guias) que ayuden a las estudiantes en el proceso de ensehanza-
aprendizaje de los diferentes contenidos.
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7. ANEXOS
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7.1 Anexo A: Acuerdo Contractual.
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Abril de 2011
. INTRODUCCION

La ONG “Aliadas en Cadena” (2005), nace con el fin de promover el
desarrollo de la mujer y sus comunidades a través del uso estratégico de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC's). Esta institucién capacita en
diversas areas y le brinda herramientas para reafirmar su valor, sus posibilidades
de crecer y de combatir la pobreza.

Actualmente la institucion cuenta con dos nucleos de atencién ubicados en
la Parroquia el Valle y en la Urbanizacion Las Acacias, donde se atienden
anualmente a aproximadamente 150 mujeres graduadas de bachillerato (25 por
cohorte). Desarrollan un programa de 12 modulos con una duracién de 720 horas
(4 meses).

La ejecuciéon de los moédulos es realizada por un equipo de profesionales
integrados y capacitados para tal fin, entre ellos se encuentran:

e Facilitadores en el area de Tecnologia y Sistemas, quienes se encargan
de dictar los contenidos de los programas.

e Especialistas Docentes, los cuales realizan el seguimiento educativo de
las alumnas.

e Psicélogos, quien orienta el proceso emocional-social de las alumnas y
tratan casos especiales.

Conviene mencionar que la poblacién que atiende “Aliadas en Cadena” son
bachilleres de recursos limitados, quienes pueden presentar deficiencias
cognitivas que de no ser abordadas de manera correcta, puede dificultar el
proceso de ensefianza-aprendizaje de las alumnas, ya que muchas no cuentan
con las herramientas necesarias para abordar efectivamente el material
establecido en los mdédulos.

Esta situacion es reforzada por los Especialistas Docentes, los cuales
realizan el proceso pedagégico de las alumnas y el asesoramiento
correspondiente a los diferentes facilitadores, sin embargo no existe actualmente
un modelo de intervencién claro, que permitan tener estrategias pedagodgicas
pertinentes que ayuden en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Por tales motivos el Equipo de Asesoras de Psicologia de la Instruccién (en
formacién) busca dar una respuesta a esta necesidad, Desarrollando Estrategias
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de Ensefanza, para los Especialistas Docentes, en los Mddulos de Habilidad Oral
y Escrita y Hoja de Calculo, de modo que tengan un instrumento que les permita
realizar un reforzamiento pedagégico a las estudiantes de la ONG “Aliadas en
Cadena”

Il. PROPOSITO:

Desarrollar Estrategias de Ensefianza para los Especialistas Docentes de la
ONG “Aliadas en Cadena” en los Médulos de Habilidad Oral y Escrita y Hoja de
Célculo, a fin de que tengan un instrumento que les permita realizar reforzamiento
pedagdgico a las estudiantes.

ll. FASES Y PROPOSITOS:
FASE I: ANALISIS DEL CONTEXTO DE APRENDIZAJE

En esta fase se pretende realizar un analisis del aprendizaje y su contexto,
describiendo las caracteristicas del ambiente instruccional a objeto de identificar
qué aspectos del ambiente educativo pueden servir de apoyo para el disefio de
estrategias de instruccién.

Se analizara el contenido de los mddulos de aprendizaje, especificamente
el Moédulo de Habilidad Oral y Escrita y el Mdédulo de Hoja de Calculo,
concretamente el contenido de Excel.

Se realizara un andlisis de la conducta deseada de los Especialistas
Docentes, con el fin de identificar los procesos de aprendizaje y los
procedimientos de instruccidén apropiados que estén asociados con los contenidos
de los Médulos antes mencionados

FASE II: DISENO DE LAS ESTRATEGIAS DE INSTRUCCION:

Durante esta fase se disefaran las estrategias de ensenanza, teniendo en
cuenta el tipo de conocimiento, para que los Especialistas Docentes, puedan
reforzar los contenidos de los médulos, mediante estrategias pedagdgicas.

FASE lll: EJECUCION DEL DISENO DE INSTRUCCION:

Durante esta etapa se llevard a cabo el seguimiento del Proyecto:
Desarrollo de Estrategias de Enseflanza para los Especialistas Docentes de la
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ONG “Aliadas en Cadena”. Donde se pondran en practica las estrategias
desarrolladas en el proyecto.

FASE IV: CIERRE Y ENTREGA DEL DISENO DE INSTRUCCION:

Ultimo periodo del proyecto donde se entregara el producto a la Asociacion
Aliadas en Cadena con los cambios sugeridos por los Especialistas Docentes en

la fase de ejecucion.
IV. MACROACTIVIDADES A DESARROLLAR EN CADA FASE:

FASE I: ANALISIS DEL CONTEXTO DE APRENDIZAJE:

1.

Proceso de investigacién para el disefio de estrategias de instruccion
segun el Modelo de Glaser.

Reuniones con los Especialistas con el fin de identificar las estrategias
de instruccién que aplican en su practica docente.

. Levantamiento de la informacién con respecto al proceso instruccional,

contenidos aplicados, estrategias empleadas, poblacion atendida,
funcionamiento de la institucion, etc.

FASE II: DISENO DE LAS ESTRATEGIAS DE INSTRUCCION:

c

. Realizar las estrategias de ensefanza, tomando como base el Médulo

de Habilidad Oral y Escrita y Hoja de Excel.

Revisar el rendimiento terminal y los objetivos de instruccion a objeto de
describir:

Conductas a ser aprendidas.
Condiciones bajo las cuales deben de ser ejecutadas.
Criterios de actuacién.

FASE lll: EVALUACION DEL DISENO DE INSTRUCCION:

1.

2.

Los Especialistas Docentes utilizaran el material elaborado (Estrategias
de Ensefianza) para aplicarlo a las alumnas de la ONG “Aliadas en
Cadena”.

Validar la efectividad a través de instrumentos de evaluacion.
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V. PRODUCTO:

Desarrollo de Estrategias de Ensenanza para los Especialistas Docentes de
la ONG “Aliadas en Cadena” en los Médulos de Habilidad Oral y Escrita y Hoja de
Célculo al fin de contar con un instrumento que les permita realizar reforzamiento
pedagdgico a las estudiantes.

VI. CRONOGRAMA:

Fases Actividades

Entrevistas con la
Coordinadora de la Unidad
Académica y las
Especialistas Docentes
Entrevistas con las Alumnas

Disenar Estrategias de
Ensenanza para Esp.
Docentes

Revision del material
disefiado por Coord.
Académica y Esp. Docentes
y sugerir cambios

i Entrega de las Estrategias
de Ensenanza

Utilizacién de las Estrategias
de Ensenanza

Validacién de las Estrategias
de Ensenanza

Vil.- REQUERIMIENTOS:

e Compromiso y apoyo por parte de la gerencia de “Aliadas en Cadena” para
cumplir y hacer cumplir todas las actividades y sesiones de trabajo
pautadas por las asesoras.

e Compromiso por parte de los Docentes para asistir a las reuniones vy
sesiones de trabajo.

e Espacio fisico para llevar a cabo las diferentes actividades a realizar.

e Facilidad de reproducir material vinculado al proyecto: fotocopiadora, video
Beam.
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e Acceso a informacién documental: Programas de Educacion, material
instruccional, documentos, etc.

e Facilidades para acceder a la Institucion.

CLIENTE ASESORAS

Caracas, 27 de abril de 2011
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7.2 ANEXO B: Entrevista a la Unidad Académica.
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Universidad Central de Venezuela
Comision de Estudios de Postgrado
Especializacion en Psicologia de la Instruccion

Practicas Profesionales

ENTREVISTA A LA UNIDAD ACADEMICA

IDENTIFICACION:

1. Nombre y Apellido:

2. Profesion: Especialidad o Postgrado:
3. Cargo: Horario:

4. Anos de servicio en la Institucion:

PLANIFICACION:

1. ¢Sigue algun programa de disefio curricular? Especifique el programa
utilizado.

2. ¢Qué resultados ha obtenido al trabajar con ese programa? Justifique su
respuesta.

3. ¢Ha encontrado dificultades al planificar las actividades educativas con el
programa? Si la respuesta es afirmativa, sefale las dificultades.

4. ;Cudles son las estrategias de ensefianza y aprendizaje que emplean
dentro del proceso académico? ¢ Quién las selecciona?

5. ¢Cudles son las actividades qué realizan para motivar a los estudiantes?

CONTENIDOS:

Marque con una X los contenidos de los Modulos de Habilidad Oral y Escrita y de
Hoja de calculo, donde las alumnas presentan mayor dificultad:

62



MODULO

CONTENIDO

“X,!

Habilidad oral
escrita

y

Competencia oral y escrita:

Comunicacion como proceso /Elementos de la
Comunicacion

Comunicacién en la esfera laboral

Herramientas para presentaciones efectivas

Importancia ce comunicarse de forma efectiva
segun espacio de desempefio

Lectura:
Estrategias cognitivas: repeticion,
reagrupamiento, inferencia, sintesis,

deduccidn, elaboracion e induccion.

Estrategias Metacognitivas: foco de interés o
concentracion, planificacién y evaluacion

Escritura:

¢, Coémo planificar un texto?

Normas basicas de ortografia, para la
redaccién de documentos comerciales.

Diferentes tipos de documentos comerciales/
Estructura de un informe

Disefio y redaccién de sintesis curriculares.
Formato de hojas de trabajo.

Hoja de calculo

Conceptos de una hoja de Calculo: hoja de
calculo, libro, hoja, celda, fila, columna.

Elementos de Hojas de Calculo

Descripcién del entorno de Excel y Calc.

Edicién de libros de trabajo.

Captura y edicién de datos.

Aplicaciones de Hojas de Calculo

Operaciones basicas: suma, resta

Ayuda de la hoja de célculo Excel / ayuda en
linea

Operaciones basicas de Hojas de Calculo:
suma, resta, multiplicacion y divisién de celdas

Operaciones contables basicas: regla de tres,
porcentajes

Facturas y Presupuestos

Formulas y funciones.

Formatos condicionales.

Elaboracién de gréficas.

Herramientas de datos y macros.
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DOCENCIA — FORMACION:

1. ¢Cudl es la concepcion de ensefanza y aprendizaje que asume la
institucién (Conductista, Constructivista, Cognoscitivista? Justifique su
respuesta

2. ¢ Se busca crear habitos intelectuales y de estudio a través de los temas?
Sefale a través de qué actividades.

3. ¢Cudl es la naturaleza de los contenidos que se desarrollan en la
institucion?

EVALUACION:

1. ¢Cbémo es el sistema de evaluacion?

2. Formas de evaluar: Cualitativa, Cuantitativa.

3. ¢(Qué elementos evallan en el proceso de ensefianza aprendizaje?
(Procedimientos, Contenidos, Logros)

4. Modalidades de evaluacion que se aplican: (Autoevaluacién, Coevaluacion;
heteroevaluacion)
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POBLACION ATENDIDA:

1. ¢ Cuantos estudiantes atiende la institucién?
2. Distribucion de estudiantes por seccion.

3. Zonas donde provienen las estudiantes.

4. Requisitos de ingreso.

5. Perfil del egresado

RECURSOS TECNOLOGICOS - SERVICIOS QUE PRESTA- ESPACIOS

1. ¢, Con cudles recursos tecnoldgicos cuenta la institucion?
e Salas de computacién.
e Centro de copiado.
e Biblioteca
e Otras.

2. Espacios:

Aulas.

Cantina

Comedor

Areas de recreacion
Otras
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7.3 ANEXO C: Encuesta a las Estudiantes.
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Universidad Central de Venezuela

Comisién de Estudios de Postgrado

Especializacion en Psicologia de la Instruccion

Practicas Profesionales

IDENTIFICACION:

1. Nombre y Apellido:
2. Ndcleo al que pertenece:

3. Edad:

ENCUESTA A LAS ESTUDIANTES

5. Estado civil:
7. Lugar de trabajo (si lo tienes):

6. Numero de hijos:

4. Urbanizacion donde vives:

Cargo:

INSTRUCCIONES: lea cuidadosamente las siguientes preguntas y responda

1.
1.
1.

Observa detenidamente el siguiente cuadro y responde:
a. En la columna dominio competencias sefiala SI dominas o NO la competencia a adquirir.
b. En la columna indica lo que quisieras reforzar de esta competencia escribe I0 que no entiendes de esa competencia.

MODULO CONTENIDOS COMPETENCIAS A ADQUIRIR DOMINIO INDICA LO QUE QUISIERAS
COMPETENCIA REFORZAR DE ESTA
COMPETENCIA
Utilizar normas de cortesia.
HABILIDAD | - Comunicacion en la Atender correctamente a quien llegue
ORALY esfera laboral a la institucion.
ESCRITA

-Importancia de
comunicarse de forma

Escribir un mensaje o recado.
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efectiva segun espacio
de desempeiio

Redactar un acta (resumen) de una
reunion.

Escribir correctamente una carta.

- Lectura: estrategias
cognitivas: repeticion,
reagrupamiento,
inferencia, sintesis,

Identificar diferentes tipos de textos.

Extraer las ideas principales de un
texto.

HABILIDAD | deduccién, elaboracion | Extraer las ideas secundarias de un
ORALY e induccion texto.
ESCRITA Hacer un resumen del texto.
Usar correctamente las letras
mayusculas y minusculas.
- Escritura: Normas Acentuar las palabras agudas.
basicas de ortografia,
para la redaccion de Acentuar las palabras graves.
documentos
comerciales Acentuar las palabras esdrujulas.
- Operaciones basicas Conocer los comandos para realizar
de Hojas de Calculo: una férmula simple.
suma, resta, Conocer los comandos para realizar
multiplicacion y division | una férmula compleja.
de celdas
HOJA DE Realizar ejercicios con regla de tres.
CALCULO |- Operaciones

contables basicas: regla
de tres, porcentajes

Calcular porcentajes.

Elaborar en exel la formula de la
regla de tres.

Elaborar en exel la formula del
porcentaje.
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. Explica ;cdmo estudias los contenidos que presentan los profesores?

. Explica ¢ qué factores o situaciones pueden influir en tu rendimiento?.

. ¢, Gonsideras que es necesario aprender nuevas formas de estudiar? Explica.

. ¢ Consideras qué la forma de evaluar por parte de los profesores es adecuada? Si consideras que No, explica.

. ¢, Los profesores entregan material para comprender mejor los contenidos?

. ¢, Tienes alguna sugerencia para mejorar las actividades en clase?
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7.4 ANEXO D: Estrategias de Ensefianza
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Universidad Central de Venezuela
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TiTULO: Estrategias de Ensenanza dirigido a las Especialistas
Docentes de la Asociacion Aliadas en Cadena

INTRODUCCION

El presente material tiene como finalidad elaborar Estrategias de
Ensefianza que permitan a las Especialistas Docentes del Proyecto Aliadas en
Tecnologia del Programa de Aliadas en Cadena realizar el seguimiento de las
alumnas con dificultades en algunos contenidos del Médulo de Habilidad Oral y

Escrita.

La utilizacion de este material permitira a las Especialistas Docentes lograr

los siguientes objetivos:

Moddulo de Habilidad Oral y Escrita
Objetivo General Objetivos Especificos

1. Aplicar normas de 1.1 Conocer las normas de cortesia/ buen hablante/
urbanidad (cortesia, buen oyente/ atencion de personal del siguiente
buen hablante, buen material.

oyente, atencién de

personas) para 1.2 Aplicar las normas de cortesia/ buen hablante/
desenvolverse en el buen oyente/ atencidon de personal en los casos
campo laboral y propuestos en esta guia.

personal con el
siguiente material.

2. Aplicar algunas 2.1 Conocer las reglas para el uso de las letras
reglas ortograficas mayusculas en el siguiente material.
(uso de mayusculas,

punto, coma, 2.2 Colocar las letras mayusculas en los casos que se
acentuacion de requieran en el material.
palabras) con el
siguiente material. 2.3 Escribir una carta colocando las letras mayusculas

suprimidas en este material.

2.4 Conocer las reglas para el uso del punto en el
siguiente material.
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3. Redactar textos
(mensaje,
memorandum, carta
comercial y resumen)
tomando en cuenta los
elementos del texto del
siguiente material

2.5 Colocar el punto de acuerdo a los casos que se
presentan en el material.

2.6 Conocer las reglas para el uso de la coma en el
siguiente material.

2.7 Colocar la coma en los casos pertinentes que se
presentan en esta guia.

2.8 Distinguir las consonantes y vocales (fuertes vy
débiles) en los ejercicios presentados en el material.

2.9 Separar las palabras en silabas en los casos
propuestos en esta guia.

2.10 Reconocer la silaba tonica de las palabras
presentadas en los ejercicios del material.

2.11 Conocer las normas de acentuacion de las
palabras Esdrujulas-Graves-Agudas en este material.

2.12 Aplicar las normas de acentuacion de las
palabras Esdrujulas-Graves-Agudas en los casos
propuestos en este material.

3.1. Conocer los elementos de un parrafo (idea
principal, ideas secundarias y conectores) a través de
un Panel de informacién en el presente material.

3.2 Identificar la idea principal, ideas secundarias y
conectores del texto “Yo soy yo” en un esquema que
presenta este material.

3.3 Ordenar coherentemente (idea principal e ideas
secundarias) del texto “Breve biografia de Hellen
Keller” en el presente material.

3.4 Redactar textos sencillos utilizando los conectores
(nexos) del presente material.

3.5. Redactar textos sencillos partiendo de una
pregunta en esta guia.

3.6 Redactar mensajes utilizando la idea principal vy
las secundarias del presente material.
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3.7 Redactar cartas comerciales partiendo de un
esquema presentado en esta guia.

3.8 Conocer las macro-reglas para realizar el resumen
de un texto en este material.

3.9 Realizar un resumen utilizando las macro- reglas

del presente material.

El esquema de cada contenido sera el siguiente:

1. Objetivo de la unidad.

2. Desarrollo de los contenidos a tratar.

3. Saber mas.

4. Conducta esperada.

5. Evaluacion.

6. Transferencia.
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CONTENIDOS

iconos empleados en el material

A lo largo de este material encontraras diferentes iconos, cuyo significado

se explican a continuacion:

Nombre del Objetivo General y Objetivos Especificos a
desarrollar.

Desarrollo de los contenidos: instrucciones y
recomendaciones para el abordaje del contenido a trabajar

en los objetivos especificos por las Especialistas Docentes.

Saber MAS:
reflexiones sobre algun aspecto del contenido.

aclaratorias, énfasis, advertencias 0

o Evaluacidn: ejercicios y verificacibn de resultados que
debe realizar la Especialista Docente junto a la alumna al
terminar cada contenido trabajado.

o o Transferencia: conocimientos y habilidades que la
,.@‘ Especialista Docente hara consciente en la alumna de lo
.._ gue conoce y puede aplicar en diversas situaciones.
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=7 Moédulo de Habilidad Oral y Escrita
ﬂ[

Objetivo General Objetivos Especificos

1. Aplicar normas de 1.1 Conocer las normas de cortesia/ buen hablante/

urbanidad (cortesia, buen oyente/ atencion de personal del siguiente

buen hablante, buen material.

oyente, atencién de
personas) para

desenvolverse en el 1.2 Aplicar las normas de cortesia/ buen hablante/
campo laboral y buen oyente/ atencion de personal en los casos
personal con el propuestos en esta guia.

siguiente material.

Desarrollo de los contenidos:

COMUNICACION EFECTIVA

Saber Il

AN

La cortesia surge de una entrega auténtica y de ceder voluntariamente al otro
parte de nuestro poder. Es decir, hacerle sentir y saber al otro que es importante.
La razon de ser corteses es que nos permite ser mejores personas para
nosotros mismos y para los demas.

La cortesia no debe confundirse con la hipocresia. La hipocresia nace cuando
adulo a una persona para obtener un fin determinado. Diferentes normas nos
ayudan a ser personas corteses:

1. Las normas de cortesia: son frases que utilizamos en la conversacion para
expresar nuestro agradecimiento.

e Buenos dias / noches / tardes.

e Gracias.

e Con permiso.

e Disculpa.

e Muy amable.
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e Pase usted.

e Le ofrezco mi puesto.

e Por favor.

e No volvera a suceder.

e Laforma mas comun de saludo es estrechar las manos. Cuando existe mas
confianza se saluda con un beso en la mejilla. Siempre es muy cortés, al ir
de visita, llevar algun pequeno obsequio.

2. Normas del Buen Hablante (Emisor)
e Pensar bien lo que se vaya a decir.
e Mirar atentamente a la persona a quien se va hablar.
e Pronunciar correctamente las palabras y el tono de voz adecuada.
e Dejar hablar a los demas cuando tengan una idea que quieran expresar.
e Ser amable al hablar.

3. Normas del Buen Oyente (Receptor)
e Escuchar a la persona que esta hablando.
e Mirar atentamente a la persona con quien se habla.
e No interrumpir al hablante.
e Hablar cuando ya la otra persona haya terminado su idea.

» Senala en los siguientes casos o situaciones, si es la forma adecuada de
comportarse o ho, segun las normas de cortesia.

Situaciones Si NO

1. Saludar en la mafnana al llegar al trabajo, clase, etc.

2. Dar un beso cuando estoy conociendo a una persona por
primera vez.

3. Entrar de primera al ascensor cuando hay mas de dos
personas mayores esperando.

4. Pedir disculpas cuando me tropiezo con otra persona.

5. Quedarme sentada en el asiento del metro cuando entra
una mujer embarazada y no hay asientos libres.

6. Pedir las cosas que necesito diciendo “pasame”... la goma
de borrar, lapiz, etc.
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» Senala si son apropiadas o no las siguientes conductas (segun las
normas del buen hablante y oyente). En caso negativo indica la forma
adecuada de comportarse.

1. Escribir en la computadora mientras un cliente me habla:

2. Dar la bienvenida a un visitante y preguntarle en qué podemos ayudarlo:

3. Interrumpir el relato de una persona que viene a hacer una solicitud, (poner una
queja):

4. Escribir y mandar un mensaje de texto mientras una persona me habla:

5. Sonreir y tener paciencia con una persona inoportuna:
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Saber [IlB

~

Atencion al teléfono y recepcion

1. Atencion telefénica: en el saludo se debe incluir nombre de la empresa y
saludo: “Aliadas en Cadena, buenas tardes, ¢en qué puedo servirle?”

2. Atencion presencial: saludar antes de que el cliente salude y ofrecer ayuda
“Buenos dias, ¢en qué puedo ayudarle?”

Si se conoce el nombre del cliente, se le debe llamar por su nombre para
establecer un trato mas cercano. “Buenos dias Sr. Pérez, ;en qué puedo
ayudarlo?”

3. Intentar contestar las llamadas telefénicas antes del tercer tono.

4. Tratar a las personas de Usted.

5. Tener al alcance de la mano: l1apiz, papel y agenda personal.

6. Aprender a escribir un mensaje. (Visto en el médulo de redaccion de textos y
cartas).

Evitar

e Tener cosas en la boca, pues entorpecer la comunicacién (cigarros, caramelos,
chicles, bebidas, etc.).

e Responder simplemente ¢Si? o ;Qué?, demuestra falta de educacion.

e Utilizar nombres como “mamita”, “mi amor”, “mi rey”, “mi reina”, “mi cielo”, “mi
vida”, etc.

Atencion a personas coléricas

a. Evitarlas siempre que puedas y no dejarse llevar por el mal humor.

b. Si la persona se muestra muy brusca y agresiva, debes tratar de bajarle los

niveles de irritabilidad de manera cordial y sensata, pues si se le reprocha de
manera inmediata lo provocaria alin mas.
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c. Contestar de forma serena y pausada.

d. Tener en cuenta que colgar el teléfono airadamente, dejando a tu interlocutor
con la palabra en la boca, es uno de los signos de ofensa mas graves.

» Sefala si son adecuadas o no las siguientes conductas (segun la
Atencidn al teléfono y recepcion). En caso negativo, indica la forma
adecuada de comportarse.

1. Contestar (en la atencion del teléfono): “Aliadas en Cadena, buenos dias ¢en
qué puedo servirle?”.

2. Esperar (en la atencion de la recepcidn) que el cliente diga lo que necesita.

3. Tratar a las personas de tu, para establecer cercania.

4. Atender una llamada de teléfono de la empresa diciendo “;Ald, que desea?”

5. Colgar el teléfono a una persona encolerizada.

— Recuerda que: ser cortés nos permite ser mejores personas y ayuda a
relacionarnos mejor con los demas.
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» Competencias Técnicas

Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los

contenidos necesarios para que la alumna pueda:

1. Tener un trato adecuado (cortés) en su relacién con los demas.
2. Atender correctamente una llamada telefénica.
3. Atender correctamente una persona en la recepcion.

4. Manejar casos de personas coléricas.

Evaluacion

442,

1. Indica cual es la respuesta correcta al atender una llamada telefénica de
una institucion:

1.a “Aliadas en Cadena, buenas tardes, ¢en qué puedo servirle?”

1.b “Al6, buenos dias, ¢qué necesitas mi amor?”

2. Seﬁg!a cual es la conducta apropiada al atender a una persona en la
recepcion:

2.a Escribir en la computadora mientras me habla un cliente.

2.b Mirar a los ojos mientras me habla un cliente.

3.Indica cual es la conducta adecuada en el tratamiento de una persona
colérica:

3.a Hablar mas duro que la persona molesta.

3.b Indicarle que su conducta no es correcta y si persiste en su actitud, decirle que

colgaras el teléfono o no podras seguir atendiendo, a la espera de poder mantener
una conversacion razonable en otro momento.
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4. Senala cual es forma correcta de atender a una persona que llega a una

institucion:
4.a Saludar antes de que el cliente salude y ofrecer ayuda.

4.b Saludar después que el cliente lo salude a usted.

5. Indica cual es la razon correcta de ser corteses:

5.a Lograr objetivos personales.
5.b Ser mejores personas para nosotros mismos y para los demas.

« @, Transferencia:
A
ot |
-
Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la

alumna de que puede:

1. Conocer las maneras de comportarse en un contexto laboral, utilizando las
normas de urbanidad.

2. Atender una llamada telefénica y la recepcion de manera apropiada, a través
de las normas de Atencion al teléfono y recepcion.

3. Tener relaciones interpersonales adecuadas, utilizando las normas de
urbanidad.

Bibliografia

- Soto Diez, C. (1999). Saber Estar (Guia practica de las buenas maneras).
Espana: Editorial Palabra.

- Universidad de Sevilla (2009). Normas de estilo. [Documento en lineal.

Consultado el 18 de julio de 2011
http://www.sadus.us.es/images/File/Calidad/normasEstillo.pdf

en:
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& ' Modulo de Habilidad Oral y Escrita
Objetivo General Objetivos Especificos
2. Aplicar algunas 2.1 Conocer las reglas para el uso de las letras
reglas ortograficas mayusculas en el siguiente material.
(uso de mayusculas,
punto, coma, 2.2 Colocar las letras mayusculas en los casos que
acentuacion de se requieran en el material.
palabras) con el
siguiente material. 2.3 Escribir una carta colocando las letras

mayusculas suprimidas en este material.

Desarrollo de los contenidos:

USO DE MAYUSCULAS

Saber [llB

Las letras Mayusculas se usan:
e Al principio de un escrito. Ej. La presente comunicacion tiene como finalidad...
e Nombres propios de personas, animales y lugares. Ej. Elena Garcia y Maria
Rodriguez llegaron a Margarita.
El perro de Diana se llama Jalisco.

e Después de un punto: Ej. Es propicia la ocasién para..., La gestion fue...

e Nombres de peliculas, revistas, periédicos y obras musicales. Ej. El periddico El
Universal, sefala que la mejor pelicula del 2010, fue El Discurso del Rey.

e Los nombres de cargos importantes y los de las instituciones. Ej. Coordinadora
Académica de Aliadas en Cadena.
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e Los sobrenombres y apodos con que se designa a determinadas personas. Ej.
El Libertador (Simén Bolivar), El Sabio (Salomén), El Salvador (Jesucristo).

e Numeros romanos. Ej. Las mujeres del siglo XX y XXI.
e Las abreviaturas: Avenida (Av.), Republica (Rep.), Estado (Edo.).

e Las siglas: CADIVI, BANMUJER, IVSS, MINMUJER, SAIME.

» Cambia por letra mayuscula donde sea necesario.

1. universidad central de venezuela.

2. martha pérez es la nueva directora nacional de banmuijer.

3. patricia guevara y josefina marcano obtuvieron un reconocimiento en la alcaldia
de sucre.

4. la av. libertador esta trancada en ambos sentidos. evite transitarla.

5. dona barbara es el libro mas conocido del escritor venezolano del siglo xx
romulo gallegos.
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» En la carta siguiente se suprimieron intencionalmente las mayusculas.
Agrégalas y escribe otra vez la carta.

a quien pueda interesar:

yo, marfa alejandra marcano, ci 14.333.810, de domicilio profesional
banmujer, caracas. av. francisco de miranda, edificio mene grande, urb. los
palos grandes. telf. 0212-284-59-85. hago constar que conozco de vista y
trato, desde hace més de 10 afios, a virginia contreras gonzdlez, ci 5.533.322,
lo que me permite dar fe de su honestidad, responsabilidad y buenas

costumbres.

en caracas, a los 19 dias del mes de enero de 2011.

alejandra marcano p.
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» Competencias Técnicas

Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los
contenidos necesarios para que la alumna pueda:

Usar las letras mayusculas en los siguientes casos:

e Al principio de un escrito.
e Nombres propios de personas, animales y lugares.
e Después de un punto
e Nombres de peliculas, revistas, periddicos y obras musicales.
e Los nombres de cargos importantes y los de las instituciones.
e Numeros romanos, abreviaturas y siglas.

o, )

:: Evaluacion

1. Encierra en un circulo todas las letras 0 nombres que deben ir en mayusculas
en el siguiente mensaje:

dra. guevara:

llamé la dra. pérez contreras para avisar que no podra asistir a la junta médica que
tendra lugar en el hospital universitario de caracas a las 3.00 p.m., porque le
robaron el carro y debe poner la denuncia en cicpc.

la llamara en el transcurso de la semana.

mercedes

caracas, 22-08-11

hora: 11am

2. Escribe correctamente los siguientes nombres:

2.a la novicia rebelde (pelicula).

2.b dltimas noticias (periédico).

2.c francisco javier mele palma (nombre propio de personas).

2.d maracaibo (nombre propio de lugares).

2.e jeque (nombre propio de animal).
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Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la
alumna de que puede:
1. Usar correctamente las mayusculas en los diferentes casos, por las normas

conocidas y aplicadas en este material.

2. Corregir sus propias deficiencias a la hora de escribir, utilizando u aplicando
las normas trabajadas en esta guia.

Bibliografia:
- Brown, F. (1983). Mejore su castellano en 30 dias. Caracas: Editorial ABCD.

- Diaz, R. y Arenas, L.T. (2009). Ortografia para el dia a dia. Caracas: Editorial
Cadena Capriles.

- Maqueo, A.M. (1998). Para Escribirte Mejor 1 (ortografia y redaccion). México:

Editorial Limusa.
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&7 Médulo de Habilidad Oral y Escrita

<l
Objetivo General Objetivos Especificos
2. Aplicar algunas 2.4 Conocer las reglas para el uso del punto en el
reglas ortograficas siguiente material.
(uso de mayusculas,
punto, coma, 2.5 Colocar el punto de acuerdo a los casos que
acentuacion de se presentan en el material.
palabras) con el
siguiente material. 2.6 Conocer las reglas para el uso de la coma en

el siguiente material.

2.7 Colocar la coma en los casos pertinentes que
se presentan en esta guia.

Desarrollo de los contenidos:

USO DEL PUNTO Y USO DE LA COMA

Saber |l

El Punto (.) se usa:

1. Para marcar el final de una oracién (punto y seguido), de un parrafo (punto y
aparte) y de un texto (punto y final).
Ej. Quedamos en que nos vamos a reencontrar el préximo sabado.

2. Después de la abreviatura de una palabra, es decir, de su representaciéon
grafica reducida mediante la eliminacion de letras finales o centrales:

etcétera se abrevia etc./ capitulo, cap./ pagina, pag./ por ejemplo, p. ej./ senor, sr./
licenciado, lic./senora, sra./ seforita, srta./ doctor, dr./ profesor, prof.
3. El punto no se utiliza:

89




e Después de los titulos de libros, trabajos, articulos, canciones, ni en los
subtitulos. Tampoco tras el nombre del autor, p.ej.:

Universidad Central de Venezuela
Un proyecto en marcha
Raquel Diaz y Luisa T. Arenas

e Enla denominacién del afo. Por ejemplo:
Este arno 2011 es de gran prosperidad.
Mis nietos van a nacer en el afio 2012.

e En las siglas, el tipo de abreviatura que utiliza la letra inicial de una palabra.
Por ejemplo UNIMET (Universidad Metropolitana); PIB (Producto Interno
Bruto).

» Marca el punto en el siguiente texto. Recuerda el uso de la letra
mayuscula después del punto:

Para ser auténticamente libres, hay que fortificar la voluntad De ahi la
necesidad de una educacién que enserie a los jévenes a tomar decisiones y
llevarlas a la practica sin desanimarse ante las dificultades y problemas
Ensenarles a triunfar sin ofender ni humillar y a levantarse de los fracasos

cuantas veces sea necesario.

Fragmento del texto “El Elefante Esclavo” de Antonio Pérez.

» ¢Cuales serian las siglas para las siguientes instituciones?
- Universidad Pedagdgica Experimental Libertador:
- Organizacién Mundial de la Salud:

- Organizacion de las Naciones Unidas:
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- Ministerio del Poder Popular para la Educacion:

» ldentifica las siguientes siglas:
- PDVSA:
- BANMUJER:
- TSJ:

- CICPC:

» Abrevia las siguientes palabras:
- Doctor:
- Senfora:
- Profesor:
- Licenciada:

- Seforita:

» Competencias Técnicas

Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los
contenidos necesarios para que la alumna pueda:

Usar el punto en los siguientes casos:
e Para marcar el final de una oracién (punto y seguido), de un parrafo (punto
y aparte) y de un texto (punto y final).

e Después de la abreviatura de una palabra, es decir, de su representaciéon

gréafica reducida: etcétera se abrevia etc.; capitulo, cap.; pagina, pag.; por
ejemplo, p.ej.
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Desarrollo de los contenidos:

USO DE LA COMA

Saber [llB

La Coma (,) indica una pausa breve, asociada al sentido que exige la oracién.

Se usa:

Para separar entre si elementos semejantes de una enumeracion (palabras,
frases, oraciones), excepto cuando estan precedidos de las conjunciones: y,
e, ni, o, u.

Ej.: Angel, Raul, Mercedes y Jorge son personas discretas, estudiosas,
inteligentes y bonachonas, etc.

Para separar el vocativo, palabra o conjunto de palabras que sirve para
llamar, invocar o nombrar a una persona o cosa personificada.
Ej. Profe, le dejé la tarea en su escritorio.

Para separar oraciones cortas que aparecen seguidas, aunque lleven la
conjuncion (y).

Ej. La vida en la provincia es mas agradable, sana, tranquila y mucho mas
barata.

Antes de las conjunciones adversativas (pero, sino, mas, aunque); en
particular cuando la primera oracion tiene cierta extension.
Ej. Todos querian participar, mas no fue posible.

Van entre comas las expresiones: esto es, ademas, tal vez, por ultimo, en
efecto, es decir, en fin, sin embargo, quiza, por ejemplo, no obstante, o sea,
hasta cierto punto, etc.

Ej. Me parece que es, en efecto, una buena decision.
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» Agrega las comas que faltan:
1. Enla Casa de la Cultura hay clases de piano gimnasia danza y pintura.

2. Jorge se levant6 intranquilo vio la hora camind un poco de aqui para alla se
volvié a sentar y prendié un cigarro.

3. Estaba muy lleno pero finalmente entramos.
4. Es muy inteligente ademas estudia mucho.
5. Me llamaron después de la entrevista por lo tanto me dieron el trabajo.

6. En los ultimos dias de su existencia el poeta escribié su obra mas
destacada.

» Escribe una oracién utilizando pero, aunque, sino, mas. No olvides las
comas:

» Copia un fragmento de una nota del periédico. Pon especial atencion
en las comas empleadas en él. Comenta su uso con una compaiiera.
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» Competencias Técnicas

Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los
contenidos necesarios para que la alumna pueda:

Usar la coma en los siguientes casos:

Para separar entre si elementos semejantes de una enumeracién (palabras,
frases, oraciones), excepto cuando estan precedidos de las conjunciones:
Yy, €, ni, 0, U.

Para separar el vocativo, palabra o conjunto de palabras que sirve para
llamar, invocar o nombrar a una persona o cosa personificada.

Para separar oraciones cortas que aparecen seguidas, aunque lleven la
conjuncion (y).

Antes de las conjunciones adversativas (pero, sino, mas, aunque); en
particular cuando la primera oracion tiene cierta extension.

Van entre comas las expresiones: esto es, ademas, tal vez, por ultimo, en
efecto, es decir, en fin, sin embargo, quiza, por ejemplo, no obstante, o sea,
hasta cierto punto, etc.

LA,

Evaluacion

1. Pon los signos de coma y punto, para dar la entonacion adecuada a los
siguientes enunciados:

1.a Que fuerte molesto y frio es hoy el viento

1.b Recurrié al Tribunal Supremo sin embargo perdio el caso

1.c Hazme caso te lo ruego Matilde

1.d El tren sale a las siete madrugaremos pues

1.e Al salir apaga la luz cierra con llave y déjasela por favor al portero
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2. Coloca adecuadamente los signos de puntuacién trabajados en el siguiente
texto:

UNA INSENSATA BUSQUEDA

Una mujer estaba buscando afanosamente algo alrededor de un farol Entonces un
transeunte paso junto a ella y se detuvo a contemplarla No pudo por menos que
preguntar:

Buena muijer, ¢qué se te ha perdido?, ;qué buscas?

Sin poder dejar de gemir la mujer con la voz entrecortada por los sollozos pudo
responder a duras penas:
Busco una aguja que he perdido en mi casa pero como alli no hay luz, he venido a
buscarla junto a este farol

El Maestro dice: No quieras encontrar fuera de ti mismo lo que sélo dentro de ti

puede ser hallado
101Cuentos clasicos de la India

3. Escribe una frase o pensamiento poniendo en practica los signos de puntuacién
trabajados:

4. Escribe una oracioén utilizando la conjuncién pero. No olvides las comas.
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« @, Transferencia:
A
ot |
-
Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la
alumna de que puede:

1. Usar correctamente el punto en los diferentes casos, por las normas
conocidas y aplicadas.

2. Usar correctamente la coma en los diferentes casos, por las normas
conocidas y aplicadas.

3. Corregir sus propias deficiencias a la hora de escribir, utilizando u aplicando

las normas trabajadas.

Bibliografia:

- Calle, R. (2003). 101 cuentos clasicos de la India. “Sé como un muerto” (p.4)
[Pagina web en linea]. Consultado el 10 de julio de 2011 en:
http:/www.promineo.gg.nu/

- Diaz, R. y Arenas, L.T. (2009). Ortografia para el dia a dia. Caracas: Editorial
Cadena Capriles.

- Maqueo, A.M. (1998). Para Escribirte Mejor 2 (ortografia y redaccion). México:
Editorial Limusa.

- Pérez, A. (2007). Parabolas para vivir en plenitud. Caracas: Editorial San Pablo.
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=7 Moédulo de Habilidad Oral y Escrita

ﬂ[
Objetivo General Objetivos Especificos
2. Aplicar algunas 2.8 Distinguir las consonantes y vocales (fuertes y
reglas ortograficas débiles) en los ejercicios presentados en el
(uso de mayusculas, material.
punto, coma,
acentuacion de 2.9 Separar las palabras en silabas en los casos
palabras) con el propuestos en esta guia.

siguiente material.
2.10 Reconocer la silaba tonica de las palabras
presentadas en los ejercicios del material.

2.11 Conocer las normas de acentuacion de las
palabras Esdrujulas-Graves-Agudas.

2.12 Aplicar las normas de acentuacion de las

palabras Esdrujulas-Graves-Agudas en los casos
propuestos en este material.

Desarrollo de los contenidos:

ACENTUACION DE PALABRAS

Saber |llE

El sistema de acentuacién ortografica puede dominarse facilmente. En las
siguientes paginas desarrollaremos un enfoque muy sencillo, basado en la regla
EGA (Esdrujula/ Graves/ Agudas), 990 de cada 1000 palabras la utilizan.

Para dominar esta regla se necesita 2 pre-requisitos:
1. Saber cuantas silabas tiene una palabra.
2. Distinguir cual es la silaba ténica.
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La divisién de las palabras es facil, en general, las palabras se dividen tal como
se pronuncian. Por e;j.

Canciones can —cio — nes (3 silabas).

Nacionales na-cio-na- les (4 silabas).

Secretaria  se-cre-ta-ria (4 silabas).

Pueden surgir dudas cuando se encuentran dos vocales juntas en una palabra.
Recordemos que las vocales se dividen en Débiles y Fuertes:

[ U Débiles
E A @) Fuertes

Es importante recordar cudles son las vocales fuertes y cuales son las débiles.

En castellano no puede haber 2 vocales fuertes en la misma silaba. Cuando
encuentras 2 vocales fuertes (una al lado de la otra en una palabra). Cada una
debe ir en una silaba diferente. Por ej.

Petrleo  pe-tro-le-o (4 silabas).
Creencia cre-en-cia (3 silabas).
Aéreo a-é-re-0 (4 silabas).
Alcohol al-co-hol (3 silabas).
NOTA: la letra “h” es muda, no se pronuncia.

Las consonantes son las letras del abecedario que no son vocales.

La silaba tonica es la silaba que se pronuncia con mayor intensidad en una
palabra y no siempre llevan acento grafico.

Recuerda que en una palabra sélo hay una silaba ténica.

» Senala el numero de silabas que tiene cada palabra y subraya la silaba
tonica:

1. Cancién:

2. Déficit:

3. Protege:

4. Acuerdo:
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5. Regulares:

6. Sociedad:

7. Real:

8. Oleo:

9. Racional:

10. Subsidio:

11. Dese6:

12. Social:

13. Indemnizacion:
14. Clausula:

(* Ver solucién debajo de las Respuestas Correctas de la evaluacién)

» Lee con atencion:

La rueca de Onfalia

Dej6 de balancearse en el sillén. Se sinti6 mas pequefa en la habitacién
luminosa. Pensé que aquello que la debilitaba era una especie de sopor, producto
del cansancio y de las noches sin dormir, y que todo intento de levantarse, de
avanzar hacia la puerta y salir, era inutil. Hasta ese momento advirtié que habia
muchos espejos y que aquel, en el que se habia visto antes, era el mas pequefrio,
apenas un circulo minimo colocado como adorno en una de las paredes; una
especie de ojo ciego. En uno de los espejos, el cuarto se prolongaba hacia atras,
largo y estrecho, como linea recta, sin término, sin pared que lo contuviera, traté
de calcular la distancia que las separaba de la cama y se le antoj6 infinita.

Juan Vicente Melo.

» Subraya las palabras acentuadas en el texto. Escribelas a continuacion:
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Saber [IlB

Al clasificar las palabras anteriores, habras observado que el acento grafico se
coloca en diferentes silabas.

Si sabemos cuantas silabas tiene un palabra y podemos distinguir cual es la silaba
tonica, podremos reconocer facilmente si una palabra es Esdrujula, Grave y
Aguda.

Si la antepenultima silaba tiene mayor fuerza, la palabra es ESDRUJULA. E;j.
Lamina.
Si la penultima silaba tiene mayor fuerza, la palabra es GRAVE. E;j. Facil.

Si la ultima silaba tiene mayor fuerza, la palabra es AGUDA. Ej. Emocioén.

— Observa:
Coémoda Fabrica Incégnita
Histérico Célebre Espirito

Saber Il

Llevan acento grafico TODAS las palabras ESDRUJULAS.

» Escribe el acento grafico en las palabras esdrujulas:

Parasito Lagrima Limite
Analisis Unica Sabila
Geologo Legitimo Mexico
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Crepusculo
Benevolo

Optica

— Observa:
Crater

Dacil

Saber Il

Rapido
Parametro

Arbitro

Lapiz

Angel

Sabado
Indigena

Organico

Arbol

Estéril

Llevan acento grafico las palabras GRAVES que terminen en consonantes que

no sean, n, s ni vocal.

» Escribe el acento grafico en las palabras graves que deben llevarlo:

Azucar
Simil
Examen
Cancer
Album

Movil

Cadaver
Facil
Inutil

Caracter

Inverosimil

Ambar

Resistencia

Plato
Martir
Sanchez
Almibar

Fragil

Eter
Util
Volumen
Joven
Tijeras

Debil

101




» Escribe 10 palabras graves diferentes a las que aparecen en el ejercicio
anterior. Usa el diccionario:

1. 6.
2. 7.
3 8.
4 9.
5 10.
— Observa:
Dejé Sillén Coleccién
Andrés Trato Conoci
Saber [IlB

Llevan acento gréfico las palabras AGUDAS que terminen en n, s o vocal.

» Escribe el acento grafico en las palabras agudas y subrayalas con una

linea:
Aparicion Aqui Timon Otro
Vaiven Quiza Adios Satin
Azul Capataz Dormido Mujer
Pais Pasion Holandes Sazon
Arroz Ardiente Seleccion Interes
Alla Frances Jarron Juan

» Encuentra otras palabras agudas. Coldcalas segun su terminacion. Usa el
diccionario:
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Terminadas en n Terminadasen s Terminadas en vocal

» Marca con una X los casos en que se acentuan graficamente las palabras
Esdrujulas, Graves y Agudas:

Esdrujulas Graves Agudas

Vocal

Consonantes

NS

(* Ver solucién debajo de las Respuestas Correctas de la evaluacién)

» Competencias Técnicas

Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los
contenidos necesarios para que la alumna pueda:
. Distinguir las consonantes y las vocales (fuertes y débiles) del abecedario.
. Saber cuantas silabas tiene una palabra.
. Distinguir la silaba ténica de una palabra.
. Conocer por la silaba ténica cuando una palabra es Esdrujula-Grave-Aguda.
. Conocer y aplicar las normas de acentuacion de las palabras Esdrujulas.

. Conocer y aplicar las normas de acentuacion de las palabras Graves.

N OO o AN =

. Conocer y aplicar las normas de acentuacion de las palabras Agudas.
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LA,

Evaluacion

1. ¢Coémo se llaman las palabras que siempre llevan acento grafico en la
antepenultima silaba?

1.a Esdrujulas.
1.b Graves.
1.c Agudas.

2. ;Cémo se llaman las palabras que siempre llevan acento grafico en la ultima
silaba cuando terminal en n, s 6 vocal?

2.a Esdrujulas.
2.b Graves.
2.c Agudas.

3. (Cémo se llaman las palabras que siempre llevan acento grafico en la
penultima silaba cuando terminal en consonantes que no sean n, s ni vocal?

3.a Esdrujulas.
3.b Graves.
3.c Agudas.

4. Indica cuales son las vocales fuertes
4.a |,U.

4b A, E, U.

4.c A, E, O.

5. Indica si es Verdadero o Falso el siguiente enunciado: en una palabra sélo hay
una silaba toénica

5.a Verdadero.
5.b Falso.

6. Indica si es Verdadero o Falso el siguiente enunciado: en castellano no puede
haber 2 vocales fuertes en la misma silaba.

6.a Verdadero.
6.b Falso.
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7. Lee el siguiente texto. Subraya las palabras acentuadas graficamente vy
clasificalas en el cuadro que te presentamos a continuacion

Los técnicos y directivos de la fabrica decidieron que habia que cavar un tunel,
pues se consider6 que era la Unica forma de resolver la situacién que en ese
momento, se veia muy dramdtica. Llamaron al ingeniero Lopez Rendédn,
encargado de la obra, quien explicé el desperfecto. “Es de caracter urgente, dijo,
iniciar la obra de inmediato, porque la estructura que sostiene la carga se ve muy
débil”. El ingeniero se fue a la obra, asegurando que dispondria cuanto antes de
todo lo necesario para echar andar el proyecto.

Esdruajulas Graves Agudas

« @, Transferencia:

-
Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la
alumna de que puede:

1. Separar las palabras en silaba, distinguiendo cuando hay vocales y
consonantes.

2. Reconocer cual es la silaba ténica de una palabra e identificar el tipo de
palabra.

3. Acentuar correctamente las palabras Esdrujulas-Graves-Agudas, utilizando
normas ortograficas.
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Bibliografia
- Brown, F. (1983). Megjore su castellano en 30 dias. Caracas: Editorial ABCD.

- Diaz, R. y Arenas L.T. (2009). Ortografia para el dia a dia. Caracas: Editorial
Cadena Capriles.

- Maqueo, A.M. (1998). Para Escribirte Mejor 1 (ortografia y redaccion). México:
Editorial Limusa.
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&7 Médulo de Habilidad Oral y Escrita
ﬂ[

Objetivo General Objetivos Especificos

3. Redactar textos 3.1. Conocer los elementos de un parrafo (idea
(mensaje, principal, ideas secundarias y conectores) a través
memorandum, carta  de un Panel de informacién en el presente material.
comercial y resumen)
tomando en cuenta los 3.2 Identificar la idea principal, ideas secundarias y
elementos del texto del conectores del texto “Yo soy yo” en un esquema que
siguiente material. presenta este material.

3.3 Ordenar coherentemente (idea principal e ideas
secundarias) del texto “Breve biografia de Hellen
Keller” en el presente material.

Desarrollo de los contenidos:

EL PARRAFO

Saber [l

En el siguiente Panel de Informacién encontraras los elementos relevantes
del parrafo:
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Definicion

Es una unidad del texto escrito que expresa una idea
0 argumento de manera organizada y coherente.

Estructura Interna
(partes del parrafo)

Esta conformada por: La idea principal, las ideas
secundarias y los conectores.

Idea principal

- Enuncia la informacion mas importante que el autor
quiere destacar. Esta idea puede estar explicita o
implicita.

- Cada parrafo tiene una (1) idea principal.

- Se puede reconocer preguntandole al parrafo ¢qué
me dice?

Ideas secundarias

- Amplia, especifica, complementa, apoya y
ejemplifica el contenido expresado en la idea
principal.

- Cada parrafo tiene varias ideas secundarias.

- Se puede reconocer preguntandole a la idea
principal ¢ por qué me lo dice?

Conectores

Son palabras que traben o articulen las ideas
expresadas en un parrafo.

Ejemplo:
- Agrupacion: y, ademas, también, igualmente.

- Comparacion-contraste: pero, no obstante, sin
embargo.

- Consecuencia: por lo tanto, pues, luego, por
consiguiente.

- Continuidad: pues bien, ahora bien, luego, etc.
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» Lee el siguiente texto:
Yo soy yo.

En todo el mundo no existe nadie exactamente igual a mi.
Hay personas que tienen aspectos mios, pero en ninguna forma el mismo conjunto
mio. Por consiguiente, todo lo que sale de mi es auténticamente mio porque yo
sola lo elegi.

Todo lo mio me pertenece: mi cuerpo, todo lo que hace; mi mente, con
todos sus pensamientos e ideas; mis 0jos, incluyendo todas las imagenes que
perciben; mis sentimientos, cualesquiera que sean: ira, alegria, frustracion, amor,
decepcion, emocion; mi boca, y todas las palabras que de ella salen, refinadas,
dulces, o cortantes, correctas o incorrectas; mi voz, fuerte o suave, y todas mis
acciones, sean para otros o para mi.

Soy duena de mis fantasias, mis suefios, mis esperanzas, mis temores. Son
mios mis triunfos y mis éxitos, todos mis fracasos y errores. Puesto que todo lo
mio me pertenece, puedo llegar a conocerme intimamente. Al hacerlo, puedo
llegar a quererme y sentir amistad hacia todas mis partes.

Puedo hacer factible que todo lo que me concierne funcione para mis
mejores intereses. Sé que tengo aspectos que me desconciertany otros que
desconozco. Pero mientras yo me estime y me quiera, puedo buscar con valor y
optimismo soluciones para las incégnitas e ir descubriéndome cada vez mas (...).

Fragmento: Mi declaracién de autoestima. Virginia Satir.
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» Identifica la idea principal y las ideas secundarias del texto leido
utilizando el siguiente esquema:

Parrafo 1 ldea Secundaria
Idea Principal
\ ldea Secundaria
Ideas Secundarias
Parrafo 2
Idea Principal
<>
Parrafo 3
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Idea Principal

Idea Secundaria

Parrafo 4

Idea Secundaria

Idea Secundaria

Idea Principal

Idea Secundaria
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» Identifica 3 conectores de cada parrafo:

Parrafo 1:

Parrafo 2:

Parrafo 3:

Parrafo 4:
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» Ordena el siguiente parrafo de manera coherente. Ubica primero la idea
principal y las ideas que las sustenta (ideas secundarias):

Breve biografia de Hellen Keller

Su familia decidié contratar a una profesora particular Anne Sullivan, quien con
mucha paciencia y carifo enseié a Helen Keller a comunicarse a través del
lenguaje manual de los sordomudos y el alfabeto Braille.

Hellen Keller fue una activista y oradora estadounidense sorda y ciega.

Helen Keller se gradu6 con titulo de honor de la Radcliffe College en 1904 y
comenzd a interesarse por la situacion social y la desigualdad entre las
personas.

En 1882 estuvo a punto de morir por una fuerte fiebre que la dej6é ciega y

sorda.
(* Ver solucién debajo de las Respuestas Correctas de la evaluacién)
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» Competencias Técnicas

Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los

contenidos necesarios para que la alumna pueda:

1. Senalar las partes de un parrafo.
2. ldentificar la idea principal e ideas secundarias de un parrafo.
3. Senalar los elementos de enlace o conectores de un escrito.

4. Ordenar coherentemente un parrafo.

LA,

Evaluacion

Lee los siguientes enunciados y selecciona la respuesta correcta:
1. El parrafo es:

a. La idea principal de un texto.

b. Unidad del texto escrito en la cual se desarrolla determinada idea que
presenta una informacion de manera organizada y coherente.

c. Un texto escrito desorganizadamente.

2. ;Qué es la idea principal?

a. La idea que esté al inicio de un texto.

b. La idea que centraliza la informacion mas importante o relevante que el autor
quiere destacar.

c. La idea que me ayuda a entender el texto.

3. ¢ Qué son las ideas secundarias?
a. Son las ideas que complementan la idea principal.

b. Son las ideas que estan al final de un texto.
c. Son las ideas centrales de un texto.
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4. Otras funciones de las ideas secundarias son:

. Resumen el texto.
. Amplian la informacidn, exponen detalles.
c. Dan un repaso del texto.

O o

5. Los conectores:

a. Son ideas que se conectan.

b. Son frases que estan en un parrafo.

c. Son palabras o expresiones que ayudan a la continuidad de ideas dentro de
los parrafos.

« @, Transferencia:
K
-

Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la
alumna de que puede:

1. Conocer la manera de identificar la idea principal y las secundarias de un
texto.

2. Desarrollar destrezas que le permiten comprender la estructura de un texto y
entender su significado.

3. Comprender mejor los mensajes escritos y orales.

Bibliografia

- Littau, K. (2006). Teorias de la lectura. Buenos Aires: Editorial Manantial.
- Satir, V. (1998). El contacto intimo. Ediciones Neo-Person.
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&7 Médulo de Habilidad Oral y Escrita

ﬂ[
Objetivo General Objetivos Especificos
3. Redactar textos 3.4 Redactar textos sencillos utilizando los
(mensaje, conectores (nexos) en el presente material.

memorandum, carta

comercial y resumen)
tomando en cuenta los
elementos del texto del

3.5 Redactar textos sencillos partiendo de una
pregunta en esta guia.

siguiente material. 3.6 Redactar mensajes utilizando la idea principal
y las secundarias del presente material.

3.7 Redactar cartas comerciales partiendo de un
esquema presentado en esta guia.
Desarrollo de los contenido

REDACCION DE TEXTOS SENCILLOS, MENSAJES
Y CARTAS COMERCIALES

Saber IR

Para escribir textos sencillos podemos seguir las siguientes sugerencias:

Transformamos las oraciones a través de los nexos: Cuando tenemos dos 6
mMAas oraciones que expresan ideas muy sencillas, sin ninguna relacién entre
ellas, utilizamos los nexos para enlazar las oraciones y afadir mas informacion.

Ej. Practicamos diariamente. Queremos aprender a escribir.
Utilizando los siguientes nexos: porque, cuando, si, por eso, cambia la
oracion:

Practicamos diariamente porque queremos aprender a escribir.
Practicamos diariamente cuando queremos aprender a escribir.
Practicamos diariamente si queremos aprender a escribir.
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Practicamos diariamente por eso queremos aprender a escribir.
Existen muchos nexos entre ellos se encuentran: es, esta, tiene aunque, sin
embargo, quien, quienes, que, entre otros.

Podemos hacernos diferentes preguntas sobre lo qué queremos escribir:
¢, Qué?, iquién es? ;qué estara haciendo? ¢ por qué? ;cuando?, ;como?

Debemos tener en cuenta la claridad y la exactitud para una buena redaccion.

Relaciona las oraciones con un nexo: porque, cuando, si, por eso, pero.

1. Alquilamos una lancha. Queremos remar.

2. Cristina no tiene suefo. Se desvel6 en la fiesta.

3. Rosa no pertenece al coro de la escuela. Canta muy bien.

4. Salimos tardisimo. Estaba muy oscuro.

5. Angel mejoré su promedio de historia. Presenté un buen trabajo.
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6. No tenemos tiempo ahorita. Si tenemos interés en el asunto.

» Escribe un texto breve. Usa: es, esta, tiene.
Ejemplo: (Jirafa)

Es una jirafa joven que nacié el mes pasado. Esta en el zoolégico. Tiene un
poco de miedo porque hay mucho ruido.

1. (profesor de gimnasia).

2. (esqueleto de un dinosaurio).

3. (museo importante).

4. (mi hermana).

5. (club deportivo).

6. (cohete que fue a la luna).
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» Escribe un texto. Usa: Esta..., aunque. Si.
Ejemplo: (Jorge ve la television)

Jorge esta viendo la televisién aunque no deberia porque tiene mucha tarea.
Si sigue asi, va a reprobar Biologia.

1. (Teresa come muchas galletas).

2. (Mariana toma clases de danza).

w

(Lucia pierde el tiempo).

4. (el maestro saca una fotocopia).

5. (la enfermera habla por teléfono).

6. (Carlos busca el carro).
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» Escribe un texto que responda a las siguientes preguntas: ¢Quién es?
¢ Qué estara haciendo?

Ejemplo: (la novia de Rodrigo).

Es la novia de Rodrigo. Se esta preparando para defender el trabajo final de
grado, por eso no fue a la fiesta.

—

. (el jardinero).

N

(la cajera de la tienda).

w

(el perro de mi vecino).

4. (la novia del Presidente).

5. (el heladero).
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Saber B

~

Para escribir recados o mensajes sencillos podemos seguir las siguientes
instrucciones:

e Cuando escribimos lo hacemos a base de ideas. Partimos de una idea, que
vamos a llamar idea principal, a la cual podemos agregarle otras (ideas
secundarias y complementarias). Para hacerlo empleamos los nexos vistos
anteriormente.

e Debemos tener en cuenta la claridad y la exactitud para una buena redaccion.

Ejemplo:

Aviso a un grupo.

Idea Principal Ideas secundarias
No habra taller de - Saludo.
Ventas. - El profesor Diaz no puede asistir.

- Tuvo un accidente automovilistico.
- Esta en transito resolviendo.
- Despedida.

Al grupo del taller de Ventas 1:
Se les informa que hoy no habra Taller de Ventas, porque el Prof. Diaz no puede
asistir, debido a que tuvo un accidente automovilistico y estd en transito

arreglando el problema. Gracias por su atencion. Atentamente.

Lic. Marbelia Carrasco.
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> Redacta los siguientes mensajes:

1. Mensaje a la Directora de Personal:

Desayuno para los Gerentes.

2. Mensaje al Personal de limpieza:

Limpieza del salon de eventos.

Saludo.
Llamaron de la panaderia.

Informacién de los precios.
Diversos platos.
Despedida.

Saludo.

Limpiar el Salén de eventos.

Encuentro de gerentes.
Organizacion de las mesas.
Despedida.
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3. Mensaje al estacionamiento:

Visita de empresarios. . - Saludo.
- Informar sobre cuantas personas
vienen a visitar la empresa.
- Disponibilidad de puestos en el
estacionamiento.
- Horario.
- Despedida.
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Desarrollo de los contenido

REDACCION DE CARTAS

Saber [llB

Las cartas como cualquier otro escrito, se forman con parrafos, cada una de

los cuales gira en torno a una idea general.

Para que nos resulte mas facil, podemos formularnos las siguientes preguntas

que, una vez respondidas, nos permitiran tener un tema o una idea global del
asunto a tratar:

¢, Qué conozco sobre el asunto?

¢,Para qué escribo?

¢,A quién escribo?, ¢ cudles son sus circunstancias?

Definir el contenido. En relacion con la pregunta:

¢, Qué tengo que decir al destinatario?

2.
3.
4

Establecemos un esquema con las ideas generales:
1.

Saludo.

Motivo de la solicitud.
Descripcién del que escribe.
Despedida.

Recuerda que cada idea general corresponde a un parrafo. Este se compone

de bloques de ideas, cada uno con una idea principal y otras secundarias o
complementarias.

Recuerda utilizar las normas de ortografia al escribir cartas y mensajes.

» Observa como redactamos una carta comercial:
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Tema de la carta:

Solicitud de informacion sobre libros para educacion primaria

PARRAFO 1 (1 Blogue de Ideas)
Idea Principal: Encabezar la carta.

Estimados sefiores de Editorial Riqueza:

PARRAFO 2 (Bloque de Ideas)

Idea Principal: Me dirijo a ustedes para solicitar informacién sobre libros
de Primaria.

En relacién al inicio del afo escolar, me dirijo a ustedes para solicitar
informacion detallada sobre los libros adaptados a la Educacién Primaria, para
los diferentes grados desde 1ero a 6to Grado.

PARRAFO 3 (Bloque de Ideas)

Ideas a desarrollar: 1. ; Qué queremos?
2. Condiciones de los libros.
3. Fecha en que se revisaria el material.
4. Condiciones de pago.

Es importante informarles que necesitamos libros adaptados al
Curriculum Basico Nacional, realizados con mucha creatividad para
desarrollar las capacidades intelectuales de nuestros alumnos y las exigencias
educativas de nuestra institucion. El equipo de trabajo, Coordinador Docente y

maestras revisaremos el material a inicios del mes de septiembre.

Necesitamos conocer los precios de los libros y las formas de pago,
para facilitar el proceso de compra por parte de los Representantes.
PARRAFO 4 (Bloque de Ideas)
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Idea Principal: Despedida.

En espera de su pronta y oportuna respuesta, me despido de ustedes,
atentamente.

— Agregando el encabezado, lugar, fecha y firma, la carta quedaria de la
siguiente manera:

Caracas, 3 de septiembre de 2011
Director
Editorial Riqueza
Presente

Estimados sefiores de Editorial Riqueza:

En relacién al inicio del afo escolar, me dirijo a ustedes para solicitar
informacion detallada sobre los libros adaptados a la Educacién Primaria, para
los diferentes grados desde 1ero a 6to Grado.

Es importante informarles que necesitamos libros adaptados al
Curriculum Basico Nacional, realizados con mucha creatividad para
desarrollar las capacidades intelectuales de nuestros alumnos y las exigencias
educativas de nuestra institucion. El equipo de trabajo, Coordinador Docente y

maestras revisaremos el material a inicios del mes de septiembre.

Necesitamos conocer los precios de los libros y las formas de pago,

para facilitar el proceso de compra por parte de los Representantes.

En espera de su pronta y oportuna respuesta, me despido de ustedes,
atentamente.

Lic. Mercedes Rivero

Coordinador Docente

Colegio “Venezuela”
» Competencias Técnicas
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Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los
contenidos necesarios para que la alumna pueda:

1. Redactar textos sencillos, utilizando como herramientas los nexos y
preguntas sencillas.

2. Redactar mensajes utilizando una idea principal e ideas secundarias.

3. Redactar cartas comerciales, a través de una idea global y un esquema de
parrafos.

Evaluacion

LA,

1. Ahade mas informacidn a las siguientes oraciones utilizando un nexo para
cada una:

1.a El cuaderno estéa sucio.

1.b El carpintero es muy cumplido.

1.c La clase me parecié amena.

1.d El material es muy completo.

1.e Carlos no cooperaria...

2. Trasforma las dos oraciones en una sola, usando los nexos:

Ej. Maria esta leyendo. Jorge escribiendo.
Maria esta leyendo y Jorge escribiendo.

2.a Sofia esta enferma. Alicia esta muy triste.

2.b Roberto es guapisimo. Gabriela es muy bonita.
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2.c Ana lleg6 tarde. Veronica se puso furiosa.

2.d Fueron a Galipan. Se divirtieron mucho.

2.e Monica estudia en el jardin. El perro esta con ella.

3. Responde a las preguntas redactando con claridad.

3.a ¢Qué haria si fueras un caballero medieval?

3.b ¢ En qué estara pensando el chofer del taxi?

3.c ¢ Qué puedo hacer para freir papas?

4.- Redacta un mensaje partiendo de las siguientes ideas:
Mensaje al motorizado:

Llevar documentos al Seguro. - Saludo.
- Informar que documentos debe
llevar al seguro.
- Cuéando llevarlos.
- Persona que lo recibira
- Despedida.

5. Redacta un memorandum a partir de un tema: Reuniéon de Coordinadores.
Con cuatro parrafos:
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Para quién es el memorandum. Quién lo envia.
Saludos

Descripcién de lo que se quieres en la reunion.
Despedida.

N~

Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la
alumna de que puede:

1. Redactar escritos sencillos: Parrafos simples y Mensajes, utilizando
elementos de la lengua escrita.

2. Realizar Cartas Comerciales y Memorandum con coherencia y claridad.

Bibliografia:
- Maqueo, A.M. (1998). Para Escribirte Mejor 1 (ortografia y redaccion). México:
Editorial Limusa.

- Maqueo, A.M. y Rosales, L. (1998). Para Escribirte Mejor 3 (ortografia y
redaccion). México: Editorial Limusa.
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=7 Moédulo de Habilidad Oral y Escrita

-
Objetivo General Objetivos Especificos
3. Redactar textos 3.8. Conocer las macro-reglas para realizar el
(mensaje, resumen de un texto en este material.
memorandum, carta
comercial y resumen) 3.9.Realizar un resumen utilizando las macro-
tomando en cuenta los reglas del presente material.

elementos del texto del
siguiente material.

Desarrollo de los contenidos:

EL RESUMEN

Saber [IlB

AN

Para redactar conoceremos las macro-reglas, estas nos permitird discriminar la
informacion esencial de la complementaria para reducir el texto:

ELIMINACION: Consiste en eliminar toda aquella informacién que el autor utiliza
para aclarar su planteamiento, es decir, eliminar toda la informacion redundante e
irrelevante, siempre que su eliminaciéon no afecte la comprension del texto en su
conjunto.

SUSTITUCION: Consiste en sustituir una serie de eventos, acciones, objetos, con
un término mas general supraordinado (Expresion que los incluya o condense).

CONSTRUCCION: Consiste en seleccionar el tema central del texto y/o de los
parrafos y reconstruirlo(s) en palabras propias, parafraseo cuando no estan
explicitamente expresados.

» Observa el siguiente ejemplo:
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La mujer del siglo XXI es una mujer comprometida, responsable y versatil.
Capaz de afrontar los retos de su hogar y su trabajo y de desempenarse
exitosamente en ambos roles. Es la super mujer. La e-Mujer.

La tecnologia se ha convertido hoy en dia en nuestra mejor aliada. A través del
celular tiene un reporte directo de lo que pasa en el hogar. El lazo comunicante
con sus hijos se hace mas estrecho. Durante el dia recibe correos solicitdndole
permiso para salir, o que por favor le imprima algin material para completar una
tarea.

Esta madre digital no es menos competente en su desempefio como Gerente o
en cualquier otra posicion administrativa. Sus compromisos son multiples. Tiene
que manejarse rompiendo diariamente una cantidad indeterminada de paradigmas
que bien ni siquiera ella misma esta consciente.

La mujer siempre ha estado ligada a la tecnologia. Pensemos por un minuto en
los electrodomésticos. Son mucho mas que equipos de musica y televisores con
pantalla plana. Son licuadoras, procesador de alimentos, el horno microondas, y
una gama de equipos, que como dice el comercial “hacen la vida mas facil”.
Soflamos con la casa digital, que reduzca el monto del trabajo o simplifique
nuestro proceso o desempeno. No nos damos cuenta que hace afos vivimos en
ellas.

Asi pasa con las computadoras, aunque en un mundo dominado por los
hombres, la mayoria de los usuarios son, sin embargo, mujeres. Cuantas
empresas dependen de las secretarias y del personal administrativo femenino
para sostener sus operaciones.

Las mujeres jévenes de hoy son las protagonistas de los negocios del mafnana.
Una sdlida formacion en tecnologia es indispensable para un mayor
empoderamiento. Son las emprendedoras.

Fragmento de texto: e-Mujer: Uso de la tecnologia en la transformacién de la

empresa.

—> Aplicando las macro-reglas, el texto quedaria de la siguiente manera (lo
que esta en negritas en el texto se elimina, sustituye y construye):
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ELIMINACION:

La mujer del siglo XXI es una mujer comprometida, responsable y verséatil.
Capaz de afrontar los retos de su hogar y su trabajo y de desempenarse
exitosamente en ambos roles. Es la super mujer. La e-Mujer.

La tecnologia se ha convertido hoy en dia en nuestra mejor aliada. A través
del celular tiene un reporte directo de lo que pasa en el hogar. El lazo
comunicante con sus hijos se hace mas estrecho. Durante el dia recibe
correos solicitandole permiso para salir, 0 que por favor le imprima algun

material para completar una tarea. (Eliminacion).

SUSTITUCION:

Esta madre digital no es menos competente en su desempefio como
Gerente 0 en cualquier otra posicion administrativa. Sus compromisos son
multiples. Tiene que manejarse rompiendo diariamente una cantidad
indeterminada de paradigmas que bien ni siquiera ella misma esta consciente.

La mujer siempre ha estado ligada a la tecnologia. Pensemos por un minuto
en los electrodomésticos. Son mucho mas que equipos de musica y
televisores con pantalla plana. Son licuadoras, procesador de alimentos, el
horno microondas, y una gama de equipos, que como dice el comercial
“hacen la vida mas facil”. Sohamos con la casa digital, que reduzca el monto
del trabajo o simplifique nuestro proceso o desempeno. No nos damos
cuenta que hace anos vivimos en ellas. (Sustitucion).

CONSTRUCCION:
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Asi pasa con las computadoras, aunque es un mundo dominado por los
hombres, la mayoria de los usuarios son, sin embargo, mujeres. Cuantas
empresas dependen de las secretarias y del personal administrativo femenino

para sostener sus operaciones.
Las mujeres jovenes de hoy son las protagonistas de los negocios del

manana. Una solida formacion en tecnologia es indispensable para un mayor

empoderamiento. Son las emprendedoras. (Construccion).

—Una vez aplicada las macro-reglas el texto queda resumido asi:

La mujer del siglo XXI es una mujer comprometida, responsable y versatil.
Capaz de afrontar los retos de su hogar, su trabajo y de desempefarse
exitosamente en ambos roles. Es la super mujer. La e-Mujer.

La tecnologia se ha convertido hoy en dia en nuestra mejor aliada. A través de
ella, esta al tanto de sus hijos y de las responsabilidades del hogar.

Esta madre digital no es menos competente en su desemperio como Gerente o
en cualquier otra posicién administrativa. Sus compromisos son multiples. La
mujer siempre ha estado ligada a la tecnologia. Pensemos por un minuto en los
electrodomésticos, “nos hacen la vida mas facil’, vivimos desde hace tiempo
inmersas en tecnologias.

La mayoria de los usuarios en computadoras son mujeres. Cuantas empresas
dependen de las secretarias y del personal administrativo femenino para sostener
Sus operaciones.

Las mujeres jovenes de hoy son las protagonistas y emprendedoras de los
negocios del manana. Una sélida formacién en tecnologia es indispensable para
un mayor empoderamiento.

» Aplica las macro-reglas al siguiente texto, recuerda utilizar el proceso
observado en el caso anterior:
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Naturaleza: animales y plantas

Venezuela, ambito natural de una enorme variedad de animales y plantas
es una de las regiones con la mayor biodiversidad del mundo. En la actualidad
existen mas de 250 especies de mamiferos en Venezuela, incluyendo el
jaguar, el puma, el chiguire, el manati, el mono aullador, la pereza y dos
especies de delfines de agua dulce. También se encuentra en el pais la nutria
gigante, la mas rara del mundo. La poblacién de aves cuenta con mas de 1200
especies, entre ellas el condor, la guacharaca, el flamenco, el pelicano, varias
especies de loros, guacamayas y tucanes asi como una rara especie nocturna,
el guacharo. Los reptiles incluyen cinco especies distintas de caimanes, la
iguana comun, serpientes de cascabel, boas y la anaconda considerada como
la serpiente mas grande del mundo.

La flora venezolana es tan variada como su fauna, desde el simple cactus
del desierto hasta las epifitas de la selva tropical. En las aisladas alturas de los
tepuyes, montafnas con cumbres tipo meseta de la Gran Sabana, crecen flores
extraordinarias, algunas exclusivas de un solo plateau. Miles de especies de
orquideas florecen todo el afo y existe una enorme variedad de arboles
frutales. La flora tiene, en algunas regiones, significado cultural como la palma
moriche, que crece en las zonas pantanosas del Delta del Orinoco donde se la
conoce como arbol de la vida, pues juega un papel muy importante en la
existencia de los indios Warao, suministrandoles alimento y materiales para su
vida diaria.

Fragmento de texto: Naturaleza Animales y Plantas

» Escribe el texto resumido:

(* Ver solucién debajo de las Respuestas Correctas de la evaluacién).

» Competencias Técnicas
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Al finalizar este objetivo, la Especialista Docente habra trabajado los

contenidos necesarios para que la alumna pueda:

1. Conocer el uso de las macro-reglas para realizar el resumen de un texto.

2. Resumir un texto utilizando las estrategias de las macro-reglas.

Evaluacion

442,

1. Aplica la regla de eliminacion en el siguiente parrafo:

Es importante que el ser humano se alimente en forma balanceada para poder
mantener una buena salud. La alimentacion balanceada significa ingerir todos los
alimentos necesarios para estar sano y bien nutrido pero de forma equilibrada, lo
que implica comer porciones adecuadas a la estatura y contextura propia. Es de
suma relevancia consumir alimentos de los diferentes grupos para que sea una
alimentacion balanceada y asi poder mantenernos saludables.

Fragmento de Texto: alimentacién balanceada.

2. Aplica la regla de sustitucion en el siguiente parrafo:

El Dia Internacional de la Mujer (8 de marzo) es una fecha que celebran los
grupos femeninos en todo el mundo. Esa fecha se conmemora también en las
Naciones Unidas y es fiesta nacional en muchos paises. Cuando las mujeres de
todos los continentes, a menudo separadas por fronteras nacionales y diferencias
étnicas, linglisticas, culturales, econémicas y politicas, se unen para celebrar su
dia, pueden contemplar una tradicién de no menos de noventa afos de lucha en
pro de la igualdad, la justicia, la paz y el desarrollo.

Fragmento del texto: Dia Internacional de la mujer. Educacién y Tecnologia por un
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trabajo decente para la mujer.

3. Aplica la regla de construccion en el siguiente parrafo:

Los recuerdos se establecen como secuencias de actividad eléctrica que conecta
las células cerebrales, o neuronas, en varias partes del cerebro. Estas vias de
conexion eléctrica enlazan todos sus sentidos y conectan su entrada sensorial a
su respuesta fisica y emocional, almacenandolo todo en la memoria. Cuando
recuerda algo no sélo recupera un pedazo Unico de un archivo organizado en una
area especifica de su cerebro; lo que ocurre es mucho mas complicado que eso.
Piense en la palabra “martillo” y su mente instantdneamente recuerda el nombre
de esta herramienta, su apariencia, su peso y textura, su funcion, el sonido que
emite cuando golpea un clavo, es decir, datos provenientes de diferentes regiones
del cerebro. Al recordar a su maestro de tercer grado, ensambla en menos de un
segundo varios de los aspectos de su apariencia, su personalidad, vy
probablemente el sonido de su voz, y proyecta esa imagen de varias capas en la
pantalla a la cual nos referimos como “ojo de la mente”

Fragmento del texto: Maximice su memoria. Revista Selecciones
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« @, Transferencia:
A
ot |
-
Con los conocimientos adquiridos la Especialista Docente hara consciente a la
alumna de que puede:

1. Conocer las macro-reglas para realizar resumenes y asi aplicarlas en el
manejo de diferentes textos.
2. Ser capaz de redactar textos partiendo del uso de las macro-reglas.

3. Aprender a autoevaluar el proceso de comprension lectora, usando las
macro-reglas.
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RESPUESTAS CORRECTAS DE ACTIVIDADES DE EVALUACION

1. Comunicacion Efectiva

» Respuestas Correctas de actividades de evaluacion

1.a
2.b
3.b
4.a
5.b

2. Uso de Mayusculas

» Respuestas Correctas de actividades de evaluacion

1. Dra. Guevara:

Llamé la Dra. Pérez Contreras para avisar que no podra asistir a la junta médica
que tendra lugar en el Hospital Universitario de Caracas a las 3.00 p.m., porque le
robaron el carro y debe poner la denuncia en el CICPC.

La llamaré en el transcurso de la semana.

Mercedes
Caracas, 22-08-11
Hora: 11am

2.a La Novicia Rebelde (pelicula).

2.b Ultimas Noticias (periédico).

2.c Francisco Javier Mele Palma (nombre propio de personas).
2.d Maracaibo (nombre propio de lugares).

2.e Jeque (nombre propio de animal).
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3. Uso del Punto y de la Coma

» Respuestas Correctas de actividades de evaluacion

. a Que fuerte, molesto y frio, es hoy el viento.

. b Recurrié al Tribunal Supremo, sin embargo, perdi6 el caso.

. ¢ Hazme caso, te lo ruego Matilde.

. d El tren sale a las siete, madrugaremos pues.

. € Al salir apaga la luz, cierra con llave y déjasela por favor, al portero.

— — — —, )

2. UNA INSENSATA BUSQUEDA

Una mujer estaba buscando afanosamente algo alrededor de un farol. Entonces
un transeunte pasé junto a ella y se detuvo a contemplarla. No pudo por menos
que preguntar:

Buena muijer, ¢ qué se te ha perdido?, ;qué buscas?

Sin poder dejar de gemir, la mujer, con la voz entrecortada por los sollozos, pudo
responder a duras penas:

Busco una aguja que he perdido en mi casa, pero como alli no hay luz, he venido
a buscarla junto a este farol.

El Maestro dice: No quieras encontrar fuera de ti mismo lo que so6lo dentro de ti
puede ser hallado.
101Cuentos Clasicos de la India

Escribe una frase o pensamiento poniendo en practica lo referente a los signos de
puntuacioén trabajados:

3. “La verdad no es una abstraccion ni un concepto. Cuando la actitud es la
correcta, la verdad se cultiva aqui y ahora, de instante en instante”.

4. El apartamento es bonito, pero estd muy lejos.

4. Acentuacion de Palabras
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» Respuestas Correctas de actividades de evaluacion

1.a
2.c
3.b
4.c
5.a
6.a

7. Los técnicos y directivos de la fabrica decidieron que habia que cavar un tunel,

pues se considerd que era la unica forma de resolver la situacién que, en ese
momento, se veia muy dramatica. Llamaron al ingeniero Lépez Renddn,
encargado de la obra, quien explico el desperfecto. “Es de caracter urgente, dijo,
iniciar la obra de inmediato, porque la estructura que sostiene la carga se ve muy
débil”. El ingeniero se fue a la obra, asegurando que dispondria cuanto antes de

todo lo necesario para echar andar el proyecto.

Esdrujulas Graves Agudas
Técnicos Tanel Habia
Fabrica Carécter Consider6
Unica Débil Situacién
Dispondria

» Respuesta a la actividad: sehala el nimero de silabas que tiene cada

palabra y subraya la silaba ténica

Cancion (2) /Déficit (3)/ Protege (3)/ Acuerdo (3)/ Regulares (4)/ Sociedad(3)/
Real (2)/ Oleo (3)/ Racional (3)/ Subsidio (3)/ Desed (3)/ Social (2)/

Indemnizacién (5)/ Clausula (3).

140



» Respuesta a la actividad: marca con una X los casos en que se acentuan
graficamente las palabras Esdrujulas, Graves y Agudas

Esdrljulas Graves Agudas
Vocal X X
Consonantes X X
X X
NS
5. El Parrafo

» Respuestas Correctas de actividades de evaluacion
1.b
2b
3.a
4.b
5.c

Breve biografia de Helen Keller

Hellen Keller fue una activista y oradora estadounidense sorda y ciega. En
1882 estuvo a punto de morir por una fuerte fiebre que la dej6 ciega y sorda. Su
familia decidié contratar a una profesora particular Anne Sullivan, quien con mucha
paciencia y carifio ensefido a Helen Keller a comunicarse a través del lenguaje
manual de los sordomudos y el alfabeto Braille. Helen Keller se gradu6 con titulo
de honor de la Radcliffe College en 1904 y comenzé a interesarse por la situacién

social y la desigualdad entre las personas.

6. Redaccion de Textos Sencillos, Mensajes y Cartas Comerciales
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» Correctas de actividades de evaluacion

1.a El cuaderno esta sucio porque Carlos lo tiré al suelo.

1.b El Carpintero es muy cumplido aunque ayer no me llamé temprano.

1.c La clase me parecié amena, pero el ultimo tema no lo entendi.

1.d. El material es muy completo, sin embargo a muchos alumnos no les gusto.
1.e Carlos no cooperaria, si los demas tampoco lo hacen.

2. a Sofia esta enferma, por lo tanto Alicia esta muy triste.
2.b Roberto es guapisimo y Gabriela es muy bonita.

2.c Ana lleg6 tarde, por eso Verdnica se puso furiosa.

2.d Fueron a Galipan y se divirtieron mucho.

2.e Mobnica estudia en el jardin y el perro esta con ella.

3. a Participaria en torneos para alcanzar el favor del rey y el amor de mi dama.
También lucharia en las cruzadas y ganaria territorios para mi reino.

3. b Ha de pensar en el trafico que hay en la ciudad de Caracas a todas horas
del dia. También le preocupa el consumo de gasolina a causa de los
embotellamientos, asi como la contaminacion que producen todos los vehiculos
en nuestra ciudad.

3.c Para freir papas, debo realizar varias operaciones: lavar y pelar las papas,
cortarlas finamente en forma de dedos o palitos, poner a calentar
suficientemente el sartén con el aceite, echar las papas y dejar que se doren
sin moverlas mucho. Luego sacarlas con cuidado y colocarlas sobre papel
absorbente.

4.

Buenos Dias. Sr. Edgar Aponte, le informo que debe llevar tres cotizaciones
para el Seguro de la empresa el dia de hoy, estas cotizaciones las recibira la
Srta. Mercedes Goda, del departamento de atencién al Cliente.

Atentamente

Sr. Orlando Marceno

Gerente General

Caracas, 17 de enero de 2011
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5.
Productos KAMI

Memorandum
Para: Ramén Delgado.
De: Maritza Pena.
Asunto: Reuniéon de Coordinadores del area de ventas.

Ante todo reciba un cordial saludo, la presente es para informarle que el 22
de enero del presente afno, realizaremos la primera reuniéon anual de
coordinadores, con el fin de planificar los eventos y estrategias de ventas que
realizaremos para el afo 2011.

Es muy importante contar con su presencia.

Atentamente,

Maritza Pena
Gerente de Ventas

7. El Resumen

» Respuestas Correctas de actividades de evaluacion

1. Texto resumido:

Es importante que el ser humano se alimente en forma balanceada para poder
mantener una buena salud. La alimentacién balanceada significa ingerir todos los
alimentos necesarios para estar sano y bien nutrido.

2. Texto resumido:

El Dia Internacional de la Mujer (8 de marzo) es una fecha que celebran los
grupos femeninos en todo el mundo. Esa fecha se conmemora también en las
Naciones Unidas y es fiesta nacional en muchos paises. Cuando las mujeres de
todos los continentes, se unen para celebrar por lo menos 90 afos de lucha en
pro de la igualdad, la justicia, la paz y el desarrollo.

3. Texto resumido:

Los recuerdos se establecen como secuencias de actividad eléctrica que conecta
las células cerebrales, o neuronas, en varias partes del cerebro. Estas vias de
conexion eléctrica enlazan todos sus sentidos y conectan su entrada sensorial a
su respuesta fisica y emocional, almacenandolo todo en la memoria. Cuando
recordamos algun objeto o una persona lo hacemos tomando en cuenta sus
caracteristicas, proyectando esta imagen en varias capas en la pantalla a la cual
nos referimos como “0jo de la mente”.
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Resumen del texto la Naturaleza: animales y plantas

Venezuela, ambito natural de una enorme variedad de animales y plantas
es una de las regiones con la mayor biodiversidad del mundo. En la actualidad
existen més de 250 especies de mamiferos en Venezuela. La poblacion de aves
cuenta con mas de 1200 especies, desde condores hasta guacamayas, asi como
una rara especie nocturna el guacharo. Los reptiles incluyen cinco especies
distintas de caimanes, la iguana comun, serpientes de cascabel, boas y la

anaconda considerada como la serpiente mas grande del mundo.

La flora venezolana es tan variada como su fauna, desde el simple cactus
del desierto hasta las epifitas de la selva tropical. Miles de especies de orquideas
florecen todo el afio y existe una enorme variedad de arboles frutales. La flora
tiene, en algunas regiones, significado cultural como la palma moriche, que crece
en las zonas pantanosas del Delta del Orinoco y sirve de alimento y de materia
para la construccion a los indios Warao.
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7.5 ANEXO E: Instrumento de opinidon para las Especialistas Docentes
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Universidad Central de Venezuela
Comisién de Estudios de Postgrado
Especializacién en Psicologia de la Instruccion

Valoracion de las Estrategias de Ensefianza dirigida a las

Habilidad Oral y Escrita

Especialistas Docentes de “Aliadas en Cadena” en el Médulo de

La finalidad del material elaborado es brindar a las Especialistas
Docentes un instrumento que les permita realizar el seguimiento de las

alumnas con dificultades en algunos contenidos del

Oral y Escrita previamente trabajados por los Facilitadores.

1. Objetivos del material:

Moédulo de Habilidad

Buscan describir las conductas a ser aprendidas, condiciones bajo las

cuales van a ser ejecutadas los temas (guia elaborada por las asesoras) y

criterios de actuacioén (evaluacion).

N¢ items a evaluar de los Objetivos Bien | Reg | Mal
1.1 | ¢ El material presenta en forma clara los objetivos?
1.2 | ¢ Existe relacién entre el contenido y los objetivos del material?
1.3 | ;Se adecuan los objetivos del material a las exigencias del
programa de estudio de “Aliadas en Cadena” en el Mddulo de
Habilidad Oral y Escrita?
1.4 | ; El material permite al usuario (Esp. Docentes y alumnas)
ejercitar y comprobar el dominio de cada uno de los objetivos?
1.5 | ¢ Para lograr los objetivos se presentan ejemplos relevantes en el

material?

Comunicacion Efectiva, Uso de Mayusculas, Uso del Punto (.) y Uso de la Coma
(,)Acentuacion de Palabras, El Parrafo, Redaccion de Textos Sencillos, Mensajes

2. Contenidos:

Hacen referencia a los siete temas desarrollados en el

y Cartas Comerciales, EI Resumen.

material:
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N2 items a evaluar de los Contenidos Bien | Reg | Mal

2.1 |¢Los contenidos del material se presentan de forma clara y
precisa?

2.2 |¢;Los contenidos presentados en el material estan relacionados
con el contexto social de las alumnas?

2.3 | ¢Ellenguaje utilizado en el material facilita la comprensién de los
temas?

2.4 |;La redaccidn presentada en el material es acorde con el nivel
educativo de las alumnas?

2.5 |¢Los contenidos del material son presentados siguiendo una
secuencia légica?

2.6 | ¢ El material permite al usuario (Esp. Docentes y alumnas)
ejercitar cada uno de los temas?

2.7
¢ El material permite al usuario (Esp. Docentes y alumnas)
comprobar el dominio de cada uno de los temas?

2.8
¢ El material ofrece la verificacion de los resultados
trabajados por el usuario (Esp. Docentes y alumnas)?

2.9
¢ El material ofrece aplicar los conocimientos y habilidades
trabajados en los temas a otras situaciones de las alumnas
(transferencia)?

3. Manejo de las Estrategias de Ensenanza por las Especialistas

Docentes:

N¢ Items a evaluar de las Especialistas Docentes Bien | Reg | Mal

3.1 | ¢El material presenta la informacion esencial de los temas,
previamente dictados por los Facilitadores?

3.2 | ¢ El material permite ejercitar a la alumna en los temas dénde
tiene dificultad?

3.3 | ¢ El material permite evaluar a la alumna en los temas dénde
tiene dificultad?

3.4 | ¢ El material permite comprobar el dominio de la alumna en los
temas dénde tiene dificultad?

3.5 |¢La estructura del material facilita (presentar informacion,
ejercitar, evaluar y comprobar) los temas doénde las alumnas
tienen dificultad?

4. ;Qué opinion emitirias de las Estrategias de ensenanza?
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