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Presentacion

En la actualidad, el proceso de globalizacién de la economia, asi como el desarrollo de esquemas
de funcionamiento del mercado de trabajo, centrado en el desarrollo del capital humano, requiere

de nuevas caracteristicas a quienes se incorporan y buscan mantenerse en él.

El desarrollo econdmico y social de México requiere que las personas sean polivalentes y
versatiles, que sepan identificar oportunidades para la creacion de negocios. El nuevo contexto
solicita que las personas sean capaces de adaptarse de manera rapida al entorno, de ser capaces

de autodirigirse y autoevaluarse.

En este sentido, un objetivo central de la educacién media superior debe ser generar estudiantes
qgue aprendan lo que deben aprender como personas, como miembros activos de la sociedad a la
que pertenecen y como individuos que son capaces de emprender con acierto sus proyectos de

vida.

En este marco, desarrollar competencias para la vida implica la formaciéon de Competencias de
Empleabilidad, que deberan estar asociadas a la productividad y a la competitividad. Es un hecho
que los jovenes necesitan mejores herramientas conceptuales y metodoldgicas que les posibiliten
un importante desempefio laboral y que les permitan enfrentar el desafio de ser productivos para

ellos mismos y para la sociedad Mexicana.

En este esfuerzo de articulacién educacion-trabajo, que han realizado conjuntamente la Secretaria
de Educacion Publica y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, llamamos Competencias de
Productividad y Empleabilidad debido a que éstas se utilizan en cualquier espacio laboral y

preparan a las personas para cualquier tipo de trabajo.

Asimismo, permiten que la formacidon de los jévenes les posibilite superar dificultades, organizar y
mantener en marcha iniciativas propias o colectivas, saber manejar y conseguir recursos, trabajar
con otros, tener sentido de responsabilidad personal, colectiva y social, obtener los mejores

resultados, y seguir aprendiendo.
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De tal manera que un estudiante competente no sélo posee conocimientos sino que sabe usarlos.
Ser competente es emplear el conocimiento para la solucién de situaciones nuevas o imprevistas,
fuera del aula, en contextos diversos, y que le permitan desempefiarse de manera eficiente en su

vida personal, intelectual, social, ciudadana y laboral a lo largo de su vida.

Adicionalmente, cabe decir que el sector empresarial, al momento de contratar personal, toma en
cuenta que los candidatos hayan desarrollado competencias generales. En este sentido, las
Competencias de Productividad y Empleabilidad son un componente a la formacién que ofrecen
las instituciones de educacién media y superior, al enriquecer la estructura cognitiva de los

estudiantes.

Finalmente, las Competencias de Productividad y Empleabilidad presentadas en este Taller
permitiran que las y los jovenes tomen decisiones mds acertadas, se preparen de la mejor manera
para su futura vida laboral, ya que son la base para la construccion del proyecto de vida de los

jovenes.

El Taller que se presenta es resultado conjunto del trabajo de ambas dependencias. En él, se
reconoce la importancia del fomento a la productividad como un elemento que colabora de
manera idénea en la formacién del ciudadano del siglo XXI. Asi, esta formacién contribuira a que
las y los jévenes tomen decisiones mds acertadas en el manejo de sus recursos y en la previsién de
su futuro; focalizardn su esfuerzo y aprovecharan de mejor manera las oportunidades que se les

presenten al construir su proyecto de vida.

Secretaria de Educacion Publica
Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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Taller
“Jévenes Productivos”

Area
Comunicacion

S

Definicion de Comunicacion.

Es el proceso a través del cual intercambiamos informacion, establecemos
compromisos y manifestamos nuestras emociones, mediante el uso de la
palabra (oral y escrita) y de los gestos. Gracias a la comunicacién
conseguimos relacionarnos con otros y logramos de mejor forma lo que nos
proponemos.

Aplicada al mundo laboral, la comunicacién representa la capacidad de
entregar y recibir informacién que contribuya a la insercién laboral, al
mejoramiento del desempefio y al desarrollo de relaciones armodnicas en el
lugar de trabajo.

X531 1t121] del Area de Comunicacion

e Expresarse con claridad en forma oral y escrita.
¥ Comunicar con lenguaje no verbal.

e Ser asertivo.
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Valorizacion del Area
Comunicacion

La comunicacion humana

Antiguamente, la comunicacién se entendia del mismo modo que una conversacién entre dos
soldados, cada uno con un equipo de radio en la espalda. En esta analogia, uno de los soldados era
el emisor —el que envia el mensaje—y el otro era el receptor. Los dos se podian comunicar gracias
a la existencia de un canal, que era la emisién de radio que transmitia el mensaje verbal. Esta
manera de entender la comunicaciéon —limitada a la entrega y recepcidon de informacién— ha
cambiado drasticamente en el ultimo tiempo, llegdndose a afirmar en la actualidad que la
comunicacion es mucho mas que comunicarse verbalmente.

El nuevo enfoque de la comunicaciéon afirma que el sélo hecho de relacionarse ya es
comunicacion. Se afirma, en este sentido, que “toda conducta es comunicacidn”, de lo cual se
deduce que no es necesario tener la intencién de comunicar “algo” para que exista comunicacion;
basta sélo nuestra presencia, nuestros gestos, miradas, tono de voz y actitudes para transmitir
mensajes sobre lo que nos pasa y lo que pensamos.

Estos otros medios de expresién pueden confirmar o descalificar el mensaje que estamos
emitiendo a través de nuestras palabras, por lo que es muy importante tomar conciencia del modo
en que nos comunicamos y qué mensajes estamos entregando a través de aquellos medios de
expresion que no son las palabras.

cia de la comunicacion en la vida cotidiana

La forma de relacionarnos con “otros” depende, ni mas ni menos, que de la calidad del proceso de
comunicacion en la vida diaria. Debemos, por lo tanto, tener en cuenta cuestiones tan bdsicas
como que quien reciba nuestro mensaje entienda exactamente lo que quisimos transmitir, y que
nosotros estemos entendiendo lo que se nos quiso decir.

Como se sefialaba en los parrafos anteriores, mas alla de las palabras, también nos relacionamos a
través del lenguaje no verbal. Por ejemplo, transmitimos contenidos emocionales con nuestros
gestos, con la postura de nuestro cuerpo, con nuestra presentacion personal. Es decir, los seres
humanos decimos mucho mas de lo que dicen nuestras palabras y somos capaces de influir en los
demas con nuestro tono de voz, con la seguridad o inseguridad con que decimos nuestros
mensajes y con la imagen que proyecta nuestra presencia personal. Asi, vemos cémo los distintos
aspectos de la comunicacidon transmiten contenidos y afectan de manera decisiva la forma en que
se construyen las relaciones cotidianas. Por eso es tan importante que nuestro cuerpo y nuestras
palabras digan lo mismo.
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La comunicacion contribuye significativamente en la
obtencion de un trabajo

La imagen personal (vestimenta, colores, moda, cuidado personal, olores) es la primera carta de
presentacién frente a un futuro empleador. De esta manera, una presentacion adecuada
constituye un mensaje para nuestro entrevistador. Ademas de nuestra presencia personal, la
utilizacion de un tono de voz apropiado, los gestos discretos pero elocuentes que apoyen nuestras
palabras y una postura corporal que transmita seguridad y respeto hacia el otro, juegan un papel
importante en la impresién favorable que queremos transmitir a nuestro interlocutor.

Por otra parte, saber escuchar con atencion lo que se nos pregunta y saber expresar con claridad
lo que somos y lo que ofrecemos, favorece una decision de empleo. De esta forma, nos abrimos
oportunidades laborales.

La comunicacion facilita la estabilidad laboral

Cuando uno se inserta en el mundo productivo — ya sea como empleado dependiente o
independiente — pasa a formar parte de una red de informacidn. Por lo tanto, al comunicarse
correctamente, se logran mejores resultados. Por ejemplo, al entregar informacién clara y al
comprender bien el contenido de los mensajes que se nos transmiten, disminuimos los riesgos de
errores, contribuimos a la eficiencia de los procesos productivos y a la calidad de los servicios
entregados. De esta forma se logra un mejor desempefio en un puesto de trabajo o en una
responsabilidad auténoma.

Por otra parte, una persona que sabe comunicarse es capaz de influir positivamente en el
ambiente de la empresa o negocio en que estd participando. En el trabajo en grupo, algunas
personas marcan pautas de comportamiento, siendo seguidas por los otros. Por eso siempre sera
bienvenida la actitud de quien se comunica con claridad, con honestidad, favoreciendo un clima
grato. Dicha actitud serd ampliamente valorada en la empresa a la hora de tomar decisiones sobre
la estabilidad laboral, si se es empleado; y facilitard nexos comerciales, si se es independiente.
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Mtributos del Area
Comunicacion

En las siguientes paginas y, a modo introductorio, presentamos las tres competencias
basicas comprendidas en esta Area. Asociadas a cada una de ellas, se indican también
las actividades que usted podrd proponer a los participantes para que desarrollen las
habilidades y actitudes mas valoradas al interior de estas competencias.

Al cierre de esta seccion, usted podra consultar un cuadro sintesis que presenta los
elementos clave, los indicadores, las actividades relacionadas y las evidencias o
expresiones de logro de cada una de las competencias del Area.

Veamoslas.

Expresarse con claridad en forma oral v escrita

Expresarse con claridad supone, por ejemplo, utilizar un lenguaje formal si se esta en un ambiente
impersonal, o informal pero respetuoso, si se estd entre conocidos cercanos; también implica
transmitir las ideas en forma ordenada, haciendo uso de un vocabulario amplio y destacando los
contenidos esenciales por sobre lo anecdético y accesorio.

Cuando se trata de una comunicacién escrita, la precision del mensaje es todavia mas importante,
porque no existe la manifestacién corporal que ayuda a transmitirlo. Ademas, los documentos
dejan huella, quedan como testigos de lo dicho, por lo que hay que ser muy cuidadosos sobre las
repercusiones de su contenido.

Si uno se expresa con claridad, logra que el interlocutor interprete mejor el mensaje, escuche con
atencioén, valide y respete a la persona con quien se estad relacionando y, por ende, que se
establezca una interrelacidon de mayor calidad.

Por el contrario, si no nos expresamos con claridad, es probable que no se nos escuche, que se
distorsione el verdadero sentido de lo que queremos decir, que se descalifiquen nuestros

mensajes y que no logremos influir con nuestras opiniones.

Las actividades que permiten trabajar este atributo son:

4 N\
e N2 1 -"jPero si te dije que era redondo!”—, la cual permite apreciar ciertas condiciones
que deben observarse para una mejor transmision e interpretacién de un mensaje
verbal.
& J
" N\
e N2 2 -“Se solicita disefiador web”—, que pone en practica la elaboraciéon de un
Curriculum Vitae como instrumento que comunica condiciones personales.
o J
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o N2 3 -“No todos los caminos llevan a Roma”—, que facilita la redaccion y comprension
de instructivos escritos.

Comunicar con lenguaje no verbal

Podriamos decir que comunicarse con lenguaje no verbal es como saber otro idioma, es el
complemento necesario para lograr calidad en nuestra comunicacién cara a cara. Utilizar un tono
de voz acorde con la fuerza que se le quiere imprimir a un mensaje, utilizar los gestos apropiados,
pararse con seguridad, sentarse con la espalda erguida, mirar al interlocutor a los ojos, son todas
manifestaciones de nuestros sentimientos y emociones. Nuestra timidez o seguridad, nuestra
rabia o aceptacion, nuestra ansiedad o paciencia se ird manifestando a través de la comunicacion
no verbal.

Un buen manejo de las expresiones corporales permite que tengamos mayor control de lo que
gueremos transmitir. Si tenemos rabia y sabemos que ello no debe incidir en un didlogo, nuestra
expresion corporal no debe dar cuenta de esa emocidn; si una conversacién nos produce
aburrimiento, y tenemos control de esa sensacién, nuestra postura no debe reflejar la condicién
de fastidio.

Por el contrario, si desconocemos la importancia que tiene nuestra expresién corporal en la
calidad de la comunicacién, frecuentemente estaremos diciendo en palabras algo que nuestro

timbre de voz, mirada o gesticulacién de manos ira desdiciendo.

Las actividades que permiten trabajar este atributo son:

e N2 4 —“¢{Carita feliz?”—, que por medio de un juego de tarjetas va ensamblando la
correspondencia entre expresién facial, contenido de un mensaje y emocién o
sentimiento asociado.

e N2 5 -—“A ver... icomo te lo digo?”—, que a través de una dramatizacion muestra como
las emociones de quien transmite un mensaje influyen en el tono de voz, en los gestos,
en la postura corporal, y el efecto que produce en quien recibe un mensaje.

e N2 6 —“Cuéntame quién eres”—, que mediante una simulacién de entrevistas de
seleccidn, pone de manifiesto la influencia del lenguaje no verbal en las percepciones
del interlocutor.
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Ser asertivo

En lo fundamental, ser asertivo consiste en decir honesta y directamente nuestra opinién, siempre
con respeto. Es saber decir “no”, cuando es eso lo que se quiere expresar; y “si”, cuando ese es
nuestro deseo. Es expresar sin rodeos nuestra voluntad. Ser asertivo significa ganarse el respeto
de los otros por la claridad y honestidad con que transmitimos nuestras certezas, sin atropellar la
sensibilidad de quien esta recibiendo nuestro mensaje.

Cuando somos asertivos, nuestro interlocutor no tiene dudas respecto de lo que creemos y
pensamos, y esa claridad le permite interactuar en consecuencia; se nos respeta por lo claros,
honestos y directos que somos.

Cuando no somos asertivos, decimos lo que sabemos que es aceptado, aunque no nos interprete,
y poco a poco vamos perdiendo credibilidad. O bien, decimos nuestra opinidn sin considerar el

respeto que le debemos a toda persona, gandndonos fama de conflictivos.

Las actividades que permiten trabajar este atributo son:

e N2 7 -“Lo pasivo, lo agresivo, lo asertivo”—, que permite a los participantes diferenciar
una conducta asertiva, de una agresiva o de una pasiva, a partir de las claves no
verbales de la comunicacion.

e N2 8 -“Espero que lo tomes bien”—, que mediante el ejercicio de dar y recibir
retroalimentaciones permite al participante entrenar su asertividad, en reemplazo de
las practicas basadas en la agresion o en la descalificacion.
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Comunicacion

Atributo 1
Expresarse con claridad en forma oral y escrita

ELEMENTO Expresarse Participar Escribir textos, Redactar textos
CLAVE! verbalmente, con | fluidamente en con diversos de diferente
diversos conversaciones con | propdsitos complejidad, con
propdsitos otros. comunicativos. propdsitos
comunicativos. especificos.
INDICADOR? | v Se expresa v'Sostiene v Llena v Escribe textos
verbalmente conversaciones formularios de relacionados
con vocabulario fluidas al interior tareas o con diversos
sencillo, de de su circulo de funciones aspectos y
acuerdo al referencia. sencillas de situaciones
lenguaje v'Escucha con trabajo, de propias de su
utilizado en atencion las acuerdo a puesto o
contextos instrucciones, instrucciones. funciones de
simples. recomendaciones | v Completa trabajo.
v'Plantea y cambios que listados, v' Posee
verbalmente debe realizar en reportes, habilidad
problemas, diversos boletas y para redactar
innovaciones y contextos. otros, que frases,
otros, v'Analiza y evalula transmitan oraciones o
mejorando la pequefios informacién a listas de
calidad de los problemas que se sus palabras.
procesos en presentan al superiores. v' Redacta
gue interviene. interior de su v/ Redacta Curricula,
circulo de planes de cartas,
referencia. trabajo a memorandos
cortoy , mensajes,
mediano informes y
plazo. correos
electrénicos
a clientes
internos y
externos.
ACTIVIDAD Actividad N21 Actividad N21 Actividad N22 Actividad N22
Actividad N23 Actividad N23
EVIDENCIA Testimonio del facilitador, basado en una | Elaboracién de un Curriculum Vitae.
pauta de evaluacion. Elaboracién de un instructivo.

1 .z o . . ~

Accién basica que debe lograr una persona en el dmbito laboral, para el desempeiio adecuado de una
competencia.
2 . . . . .

Describe las realizaciones que logra una persona cuando adquiere una competencia.
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Comunicar con lenguaje no verbal

Comunicacion

ELEMENTO Conocer el propio | Presentar Utilizar la Usar la voz

CLAVE! lenguaje corporal | coherencia entre | corporalidad adecuadamente.

como expresion la comunicacidn Como

de emociones y verbal y no herramienta de

sentimientos. verbal. expresion y

comunicacion.

INDICADOR®> |v Ajusta sus v' Ajusta su v" Camina con v Habla con voz
gestos apariencia paso decidido. suficientemente
corporalesy fisica de v" Dalamano fuerte como
faciales a la acuerdo ala con firmezay para ser
emocién que ocasion. se preocupa escuchado con
esta viviendo. |v' Mantiene una de mantenerla nitidez.

v' Suvoz adecuada seca. v Varia la rapidez
trasmite distanciacon |v' Mantiene una de su hablar de
claramente el su adecuada acuerdo a las
estado interlocutor. distancia con circunstancias.
emocional en |v' Utiliza gestos su v" Pronuncia las
que se para apoyar interlocutor. palabras de
encuentra. su discurso v' Presenta una manera claray

verbal. buena postura completa.
v' Sonriey fisica al

asiente con la comunicarse.

cabeza

cuando se

comunica con

los demas.

ACTIVIDAD Actividad N24 Actividad N24 Actividad N26 Actividad N25

Actividad N25 Actividad N25 Actividad N26

EVIDENCIA Testimonio del facilitador, basado en una pauta de evaluacion.

1 .z o . . ~
Accién basica que debe lograr una persona en el dmbito laboral, para el desempefio adecuado de una

competencia.

2 . . . . .
Describe las realizaciones que logra una persona cuando adquiere una competencia.
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Comunicacion
Atributo 3
Ser Asertivo
ELEMENTO Expresar sus Entregar una Comunicarse de Interactuar
CLAVE! opiniones con retroalimentacion manera directa, asertivamente en
seguridad, constructiva a otra adecuada, abierta | situaciones uno a
honestidad y persona de manera | y franca con todo uno.
respeto, sin directa, franca y sin | tipo de personas.
agredir. opiniones
destructivas o
descalificadoras.
INDICADOR? | ¥ Identifica las v’ Distingue la v |dentifica las v' Envia mensajes
ocasiones en retroalimentacion barreras a la en forma clara,
las que es constructiva de la comunicacion concisa 'y
importante y retroalimentacion asertiva en dirigido al
adecuado destructiva, y la situaciones destinatario.
expresar su reconoce como una especificas. v’ Discrimina
opinidn. oportunidad para v’ Discrimina entre entre
v’ Usa técnicas mejorar la asertividad, asertividad,
de asertividad comunicacion. agresion y agresividad y
de acuerdo con | v Entrega pasividad. pasividad.
la situacion, recomendacionesy |v' Comunica
ocasién, medio sugerencias que pensamientos,
y relacion apuntan a mejorar sentimientos,
entre los algln aspecto opiniones e
participantes a deficiente del otro. intenciones, de
lo largo de la manera acorde a la
interaccion. situacion.
v’ Establece v’ Se defiende sin
propdsitos al agresion o
usar técnicas pasividad frente a
de conductas poco
comunicacion cooperadoras o
asertivas en poco razonables de
situaciones los demas.
especificas.
ACTIVIDAD Actividad N27 Actividad N28 Actividad N28 Actividad N27
Actividad N28
EVIDENCIA Evaluacion del grado de asertividad del participante, segin opiniéon de un par,
bajo supervision del facilitador.

1 .z o . . ~
Accién basica que debe lograr una persona en el dmbito laboral, para el desempefio adecuado de una

competencia.

2 . . . . .
Describe las realizaciones que logra una persona cuando adquiere una competencia.
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Comunicacion

Agenda de Trabajo

Para el desarrollo del Area Comunicacién

Taller

“Jévenes Productivos”

Este formato, para su uso personal, le facilitara organizar las actividades, a la vez que mantener
control sobre su desenvolvimiento. Se le recomienda fotocopiarlo para que disponga de él cada
vez que enfrente un nuevo grupo.

Institucion|

Grupo

Atributo

N2 y nombre de la

actividad

Fecha de realizacion

Observaciones

Expresarse con claridad en
forma oral y escrita.

Actividad 1:

iPero si te dije que era
redondo!

Expresarse con claridad en
forma oral y escrita.

Actividad 2:

Se solicita disefiador web.

Expresarse con claridad en
forma oral y escrita.

Actividad 3:
No todos los caminos
llevan a Roma.

Comunicar con lenguaje no
verbal.

Actividad 4:

éCarita feliz?

Comunicar con lenguaje no
verbal.

Actividad 5 (sesion 1):

Aver... icomo te lo digo?

Comunicar con lenguaje no
verbal.

Actividad 5 (sesion 2):

Aver... icomo te lo digo?

Comunicar con lenguaje no
verbal.

Actividad 6:

Cuéntame quién eres.

Ser asertivo(a)

Actividad 7:

Lo pasivo, lo agresivo, lo
asertivo.

Ser asertivo(a)

Actividad 8:

Espero que lo tomes bien.

Pagina | xii




Area de Competencia: Comunicacién

Atributo: Expresarse con claridad en forma oral y escrita

ACTIVIDAD 1

“iPERO SI TE DIJE QUE ERA REDONDO!”

Aprendizajes esperados

Reconocer los elementos que intervienen en la calidad de la
comprension de un mensaje verbal.

Entregar informacidn de manera clara, adaptandose al contexto en
donde se realiza, para lograr un éptimo entendimiento por parte del
gue escucha.

Desarrollar una disposicion a ponerse en el lugar del otro, al momento
de transmitir un mensaje.

Genérica (RIEMS)

Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cddigos y herramientas apropiados.

Programa Construye T

v
v

Conocimiento de si mismo.
Escuela y familia.

Duracion de la Actividad

v' Cuaderno del participante o fotocopias (una por cada 5 participantes).
v' Ldmina con dibujos geométricos.

v' Pauta para el Observador.

v' Lépices y hojas en blanco.

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 1

Antecedentes para el docente

El ejercicio que se hara a continuacion centra el esfuerzo de los participantes en la capacidad de
expresarse con claridad en forma oral. Ahora bien, sabemos que la palabra oral es sélo uno de los
elementos de una relacion interpersonal, ya que ella estd compuesta de varios otros factores
influyentes, ademas de la voz, como por ejemplo, los gestos, la expresidn facial, las posturas
corporales y la presentacion personal.

Aislar, en esta actividad, sélo uno de los factores influyentes —la voz—, permitird a los participantes
identificar con claridad aquéllos elementos que facilitan y hacen mas efectiva la expresidn oral.
Algunos aspectos que facilitan la comunicacion oral, desde el emisor, son:

Expresarse con claridad: Se refiere a decir lo que se quiere decir. Parece obvio, pero
implica ni mas ni menos que pensar antes de hablar.

Darle coherencia al mensaje: Exponer, brevemente, desde lo general a lo particular. Esto
no implica dar rodeos ni cansar al interlocutor con informacién irrelevante.

Destacar lo importante: Ser claro, directo y seleccionar siempre lo primordial.

Utilizar un lenguaje adecuado: Seleccionar un vocabulario que resulte familiar al receptor,
usar palabras concretas y no generales (“mesa" en vez de “eso”, “lapiz” en vez de “la
cuestion”).

Ser empatico: Se refiere a la capacidad de ponerse en el lugar del receptor y de verificar
permanentemente la comprension que él estd teniendo de lo que le estamos
comunicando.

Cuidar el sonido: Para que las palabras adquieran el sonido apropiado se debe procurar
una correcta modulacidn, no bloquear la salida del sonido con la mano o con objetos
(chicles, lapices u otros) y adecuar el tono y volumen de la voz segun las circunstancias.

Algunas conductas que facilitan la comunicacién oral, del lado del receptor, son:

Escuchar con respeto: Esta es una actitud basica de toda persona que pretende ser
efectiva en sus comunicaciones. Saber escuchar significa mantenerse en silencio y no
interrumpir para que la persona que se dirige a nosotros exponga sus mensajes con
claridad.

Poner atencién: Escuchar es diferente que atender. Se escucha con el oido, se atiende
siguiendo las ideas del proceso comunicativo.

Confirmar la comprensidn: Significa repetir lo que se nos dijo, seglin nuestra comprension.

Asi, por ejemplo, se puede decir: “Si te entendi bien, lo que me estas diciendo es que...”
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ACTIVIDAD 1

Descripcion de la Actividad

Esta actividad permite vivenciar la comunicacién interpersonal como un proceso complejo que
requiere esfuerzo y dedicacién de quienes intervienen en ella, si se quiere lograr un determinado
resultado.

Para vivir esta experiencia, varios participantes — los “dibujantes” — recibiran instrucciones de otro
gue sera el “emisor”’—, quien debera orientarlos verbalmente para realizar unos dibujos que los
primeros no pueden ver. Asi, se pondra en juego la calidad de la transmisidn de instrucciones y la
capacidad de comprensidn de dichas instrucciones, con vistas a un resultado predefinido.

Preparacion

e Fotocopie el material didactico que se encuentra al final de este cuadernillo, de tal manera que
pueda entregar una ldmina a cada uno de los participantes que actuara como “emisor” durante el
ejercicio.

Desarrollo

1. Utilice la informacién contenida en los antecedentes para el facilitador y destaque que la
comunicacion verbal es sélo uno de los componentes del proceso comunicacional (mas
adelante se trabajara con el lenguaje no verbal), y que esta actividad se centrard en la
palabra oral para favorecer su conocimiento con mayor profundidad. Complemente esta
idea mencionando algunos aspectos que facilitan la comunicacién oral, tales como ser
claro, coherente, privilegiar siempre lo importante, etc.

2. Solicite a los participantes que conformen equipos de cinco personas y que se sienten de
acuerdo al siguiente esquema:

Dibujante 2 L i *  Observador
mirando hacia fuera externo

Dibujante 1 . ® 9 Dibujante3
mirando hacia fuera mirando hacia fuera

Emisor mirando hacia adentro
(tiene la Idmina con figuras)
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ACTIVIDAD 1

3. Entregue al “emisor” la [ldmina del material didactico y solicite a los tres “dibujantes” que
tengan un lapiz y una hoja de papel en blanco.

4. El “emisor” debera entregar a los “dibujantes” toda la informacién verbal que les permita
reproducir — de la manera mas fiel posible — la figura que sélo él tiene a la vista. Puede
ocupar todo tipo de instrucciones verbales y conceptos geométricos o espaciales
(rectangulo, horizontal, vertical, mitad, centro, etc.).

Supervise el cumplimiento de las “reglas del
juego”, asegurando el funcionamiento del ejercicio.

5. Sefale que, durante esta parte del ejercicio, no se permitirdn preguntas de los
“dibujantes” al “emisor”, ni comentarios entre ellos.

6. El “observador”, basdndose en la pauta de observaciéon que se encuentra en el material
didactico, deberd registrar todo lo que sucede entre los “dibujantes” y el “emisor”, en
especial las confusiones y quebrantamiento de reglas que surjan durante el desarrollo de
la actividad.

7. Pararealizar esta primera parte de la actividad, los participantes tendran 10 minutos. Una
vez terminados los dibujos, pida a todos los participantes que se sienten formando un
circulo y que, durante 5 minutos, comparen los resultados obtenidos con el modelo
original.

Es importante que en este momento el “observador” le sefiale al equipo lo que vio y anotd a partir
de su pauta de observacién. Sugiérale al equipo que tome nota de los comentarios surgidos.

Puesta en Comun

e Solicite a los equipos que muestren los dibujos realizados y que sefalen cudles fueron los
principales comentarios emitidos al momento de confrontar el disefio original con los
resultados.

o Luego, solicite a los “observadores” que confirmen o contradigan las opiniones
entregadas, de acuerdo a lo que ellos pudieron apreciar durante el desarrollo de la
actividad.

Cree las condiciones para que todos los

participantes opinen con fluidez.
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ACTIVIDAD 1

III

Varios de ellos criticaran al “emisor”, y sefialaran que éste no les dijo a los “dibujantes” una cosa u
otra, o que estos ultimos no siguieron con rigor todas las indicaciones. Muy pocos identificaran
gue estaban en presencia de importantes dificultades para lograr una buena comunicacién, ya que
no se veian entre si, debian transmitir una imagen en palabras, no hubo posibilidad de
contrapreguntar y estaban sujetos al ruido ambiental de la sala en que se efectua la actividad.

e Ofrezca la palabra a los participantes, a través de la siguiente pregunta: ¢Qué otras reglas
o recomendaciones creen ustedes que son indispensables para lograr que dos o mas
personas se comuniquen entre si?

Conclusion

A partir de los comentarios surgidos, usted deberd destacar el esfuerzo que tenemos que hacer los
seres humanos para lograr comunicarnos, y que la comunicacién no es un fendmeno que se
produzca de manera automatica. Requiere de una dedicacién consciente y una actitud de
comprensidn ante las dificultades que se puedan presentar a los que escuchan. Esto se debe a
qgue, constantemente, nos encontramos con variados elementos que dificultan la calidad de la
comunicacion, tales como el ruido ambiente, la falta de contacto visual y la imposibilidad de
preguntar lo que no se entiende, entre otros.

Finalice la actividad sefialando que la mayoria de las dificultades se pueden solucionar poniendo
atencién cuando se nos habla, centrandose primero en entender lo que se nos dice y poniéndose
en el lugar del otro antes de emitir mensajes, y privilegiando la informacion relevante por sobre la
accesoria.

Portafolio de Evidencias

Al término de la Actividad 6, el participante contard con un testimonio del facilitador el cual,
basandose en una pauta de evaluacién, indicard el nivel de logro de esta competencia.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 1

Ldmina para el emisor
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 1

Pauta para el observador

Qué ocurre cuando dos personas se comunican

Todos los dias somos testigos de lo que ocurre cuando dos personas se comunican. En ocasiones
es posible ver acuerdos y desacuerdos, obstaculos y malentendidos, asi como didlogos fluidos y
conversaciones amenas.

En la actividad que vas a presenciar a continuacién como “observador”, te pediremos que pongas
especial atencidn al participante que estara dando las instrucciones (emisor), asi como a los que
las estan recibiendo (dibujantes). Para realizar esta observacion, te entregamos una pauta que
encontrards mas abajo. Es importante que tomes la mayor cantidad de notas posibles para que
después, durante la puesta en comun, logres proporcionar toda la informacién que te haya
parecido relevante.

Pistas para observar al “emisor”:

|ll

e (Como es el tono de voz del “emisor”? éSe preocupa de que los “dibujantes” lo escuchen
bien; levanta el volumen de la voz a medida que aumenta el ruido en la sala de trabajo?

e (Entrega orientaciones de referencia a sus oyentes, como por ejemplo “ubiquense en el

” u

extremo izquierdo de la hoja”, “cada pieza del dibujo es como una pieza de dominé”, etc.?

e ¢levanta la vista para observar el trabajo que estan haciendo sus compafieros o sélo se
centra en dar instrucciones sin preocuparse de lo que le pasa a los demas?

Pistas para observar a los “dibujantes”:
e (Respetan los “dibujantes” la norma de no preguntar?

e ¢(Tratan de obtener informacidn mirando hacia otros lados o tratando de conversar entre
ellos?

e ¢Hay algunos que se niegan a trabajar o que hacen otras cosas en vez de trabajar?
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Area de Competencia: Comunicacién

Atributo: Expresarse con claridad en forma oral y escrita

ACTIVIDAD 2

“SE SOLICITA DISENADOR WEB”

Aprendizajes esperados

. KO Conocer el sentido y los elementos que permiten elaborar un
@X “Oc\m\e“ | documento escrito, vinculado al mundo laboral.
Cco |
Al Expresar por escrito lo sustancial de la historia personal, con el objetivo
@ \'\a‘d\\\da ‘ de presentarse ante terceros.

Disponerse a evaluar positivamente las oportunidades de

Q p\C{\‘ud | empleabilidad.

ompetencia Genérica (RIEMS)

v Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en
cuenta los objetivos que Persigue.

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cédigos y herramientas apropiados.

Dimensiones Programa Construye T

v" Conocimiento de si mismo.
v" Proyecto de vida.

ateriale Duracion de la Actividad

v" Cuaderno del participante o fotocopias (una por cada 5 participantes).

Aviso de periddico, solicitando un disefiador web.

v
v/ Pauta para confeccionar y evaluar un curriculum vitae.
v

Lapices y hojas en blanco

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 2

Antecedentes para el docente

En la actividad siguiente, los participantes trabajaran en la confeccién de un Curriculum Vitae (CV).
El CV es un documento que presenta el historial personal en el que se consigna la formacion, la
experiencia, los cargos desempefiados o las principales realizaciones laborales, con el propdsito de
darlos a conocer a un posible empleador. Este instrumento, por sus caracteristicas, requiere de
una formalidad superior a la de otros materiales escritos, como por ejemplo, una carta a un amigo,
un recado o un mensaje electrénico, por lo que debemos perfeccionar nuestra capacidad para
elaborarlo.

El CV deja —por escrito— un registro de nuestras competencias y cumple dos objetivos
complementarios: primero, le sirve al postulante para dar a conocer su perfil laboral; y luego, le
sirve al encargado de seleccionar personal para evaluar el perfil descrito, en funcién de las
necesidades del cargo.

La experiencia indica que hay, al menos, dos aspectos clave que siempre toma en cuenta un
evaluador de Curriculum Vitae:
e La presentacion: orden, limpieza, ortografia, sintesis, claridad, entre otros.
e El contenido: no existe un perfil profesional bueno o malo en si; lo que existe es un
candidato con condiciones que se ajustan o no a los requerimientos de un determinado
empleador.

Por las razones antes mencionadas es importante que los participantes saquen partido a esta
actividad y aprendan a presentar su perfil personal, de acuerdo a las exigencias del mundo del
trabajo. Las principales caracteristicas de un CV estdn mencionadas en el material didactico de
esta actividad: Pauta para confeccionar y evaluar un Curriculum Vitae. Esta pauta puede servir de
ayuda memoria a cualquier persona, en cualquier momento de su vida laboral.

A continuacion se mencionan los principales tipos de CV.

TIPOS DE CV

FINALIDAD

Cronoldégico. Enumera la formaciéon y la
experiencia, generalmente invirtiendo el orden
cronoldgico, es decir, desde lo mas reciente a
lo mas remoto.

Cuando se postula a un puesto de trabajo en el
mismo sector donde ya ha trabajado, y su CV
refleja una clara progresion profesional.

Funcional. Resalta las principales competencias
profesionales.

Cuando se postula al primer empleo o si se
quiere cambiar de rumbo profesional, puesto
gue no se destacan las experiencias, sino las
competencias del candidato. La informacion se
presenta agrupandola por habilidades o
competencias.

Resumen de wuna pagina. Resume
experiencias y presenta sus antecedentes.

sus

Cuando se postula a cargos directivos, para los
que buscan trabajar en forma independiente y
también para los asalariados.
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ACTIVIDAD 2

Descripcion de la Actividad

El sentido de esta actividad es que los participantes valoricen la comunicacidon escrita como
instancia de comunicacién entre las personas y, particularmente en este caso, como herramienta
que facilita la obtencién de un trabajo.

Para lograr este objetivo, la actividad invita a los participantes a ponerse en el lugar de una
persona que esta buscando trabajo, a través de una simulacion. El grupo se dividira en dos
equipos: uno que actuara como “buscadores de empleo” y otro que asumira el rol de “evaluadores
de Curriculum”. Los primeros deberan elaborar un CV a partir de su propia experiencia; y los
segundos contaran con una pauta para confeccionar y evaluar un Curriculum. Al término del
ejercicio, los “evaluadores” entregaran a los “buscadores de empleo” orientaciones de
mejoramiento en relacién a la redaccién de sus curriculos.

Preparacion

e Busque en los diarios algln aviso en que se solicite un cargo que sea de interés para los
participantes. Se le facilita, a modo de ejemplo, un aviso de prensa solicitando un
disefador web, que usted puede utilizar si lo desea.

e Amplielo en fotocopias que permitan su facil lectura.

Desarrollo

1. Destaque la importancia del Curriculum Vitae en el mundo laboral, basidndose en la
informacién contenida en los antecedentes para el docente.

2. Divida al grupo en dos equipos de igual nimero de participantes: un equipo tendra el rol
de “buscadores de empleo” a través de un Curriculum Vitae, y el otro hara las veces de
“evaluadores de Curriculum”.

3. Cada uno de los miembros del equipo de “evaluadores de Curriculum” debe actuar como
si fuese el jefe de seleccion de la empresa que estad llamando a concurso. Entrégueles la
“Pauta para confeccionar y evaluar un Curriculum”, que se encuentra en el material
didactico e indiqueles que, utilizando esta pauta, ellos deberdn evaluar los curriculos que
elaboraran los “buscadores de empleo”, los cuales se encuentran postulando al cargo de
disefiador web (u otro que usted haya seleccionado).

Asigne 10 minutos al equipo de “evaluadores de Curriculum” para que estudien la pauta.
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ACTIVIDAD 2

4. Simultaneamente, pidale a los “buscadores de empleo” que se ubiquen en cualquier lugar
donde se sientan cémodos para pensar y —sin mayores instrucciones— redacten un
Curriculum Vitae para postular al cargo de disefiador de paginas web u otro, conforme al
aviso que usted selecciond. El documento no debe tener mas de una pagina, escrita con
buena letra y de manera precisa.

Asigne 10 minutos al grupo de “buscadores de empleo” para que redacten su Curriculum.

5. Finalizado ese tiempo, distribuya un Curriculum a cada “evaluador”, solicitdindoles que —
siguiendo la pauta— lo evalien como si ellos fueran el jefe de selecciéon de la empresa
contratante. Una vez evaluado cada Curriculum, el respectivo evaluador debera
determinar si contrataria o no al candidato que le fue asignado. Otorgue 10 minutos a los
“evaluadores” para realizar esta labor.

6. Mientras los evaluadores hacen su trabajo, rednase con los “buscadores de empleo” y
oriéntelos para que identifiquen las dificultades que encontraron al construir sus
curriculos y las traduzcan en preguntas que luego podran hacer a su respectivo evaluador,
ya que ellos se han hecho “expertos” en el tema. De esa manera podran redactar mas
tarde una versién mejorada del Curriculum e integrarla a su Portafolio personal.

e Pida a cada integrante del equipo de “evaluadores” que se relna con el postulante que le
correspondid evaluar y que sostenga con él una conversacién en la cual le exprese su
opinién sobre el Curriculum que elabord y le haga saber las razones por las cuales lo
seleccionaria para el cargo o si lo dejaria fuera de concurso.

e Finalmente, indique a los “buscadores de trabajo” que pregunten a su evaluador cémo
podrian hacer para mejorar sus curriculos, a partir de la pauta que ellos manejaron. Dado
que el Curriculum de cada participante pasara a formar parte del Portafolio de evidencias,
indique también a cada “evaluador” que prepare su propia versién, basandose en la
experiencia que gano en el rol que le correspondid jugar.

Es importante comprometer a todos los
participantes en la elaboracidn de su CV. Acuerde con

ellos la fecha en que deberan estar listos.
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ACTIVIDAD 2

Conclusion

Después de finalizada la actividad, se espera que los participantes concluyan que un Curriculum
bien redactado y correctamente presentado es la primera imagen que un futuro empleador se
forma de un candidato; y es, también, el primer paso para ingresar al mundo laboral.

En el pizarrdn, y para mayor ilustracion de los participantes, usted puede dibujar el siguiente
esquema que muestra el proceso tipico de seleccidon por Curriculum en cualquier empresa. Del
conjunto de CV recibidos, algunos son descartados por incumplimiento de aspectos clave del
cargo, los otros pasan a la condicién de preseleccionados. A partir de este nuevo conjunto, algunos
pasan a la categoria de “postulantes de reserva” y otros son llamados a entrevista personal. La
lista de reserva se moviliza en funcidn de los resultados de las entrevistas personales.

Proceso de Seleccion

Curriculum Vitae
recibidos

Inadecuados Preseleccionados

Postulantes de

Postulantes llamados
Reserva

a entrevista personal

Portafolio de Evidencias

Al término de esta actividad el participante contara con un Curriculum Vitae, el cual debera ubicar
en su Portafolio de evidencias. Con él podra demostrar mas tarde que es capaz de redactar textos
con diversos propdsitos comunicativos y de diferente complejidad.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 2
Aviso de Prensa

EMPRESA CONSULTORA LIDER EN DESARROLLO INFORMATICO
NECESITA

Disenador de Portales de Internet

Se requiere:

e Titulo técnico-profesional ¢ |niciativa.

de analista-programador. e Responsabilidad.

¢ Experiencia deseable de, ¢ Residente en Lazaro
al menos, un ano. Cardenas, Michoacan.

e Creatividad.

Se ofrece:
* Remuneracién acorde al mercado
* Grato ambiente de trabajo.
* Desarrollo de carrera, segun capacidades.

Interesados dirigir Curriculum Vitae actualizado a:
Heroica Escuela Militar 3549, 60750, Cd. Lazaro Cardenas, Michoacan de Ocampo, México, Tel. 772-553-0194
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 2
Pauta para confeccionar y evaluar un Curriculum Vitae

Buscar y encontrar empleo es un proyecto personal en el que tu eres el principal gestor; eres el
director del proyecto. Asi, serds tu la persona encargada de identificar o generar oportunidades,
cuando parece no haberlas. Para ello deberds elaborar tu carta de presentacién, es decir, tu
Curriculum Vitae.

La pauta que te ofrecemos a continuacion te ensefiara a elaborar y/o evaluar un CV.
éQué es un Curriculum Vitae?

El CV no es una autobiografia. Es un instrumento que facilita el proceso de busqueda de un nuevo
trabajo, mostrando al posible empleador las cualidades y experiencia laboral de una persona. Es
importante saber que el Curriculum, por si solo, no sirve para que obtengas un puesto de trabajo,
pero si es determinante para conseguir una entrevista personal.

Claves para presentar un buen CV

Dedicar tiempo suficiente a la preparacidn y correccién del CV.
Tener siempre en cuenta al posible lector del CV.
Definir claramente lo que se quiere lograr, es decir, cudles son los objetivos que te
propones alcanzar en este documento escrito.

o Informarse sobre las caracteristicas del cargo al que se estd postulando. Sus
requerimientos deben orientar el contenido de tu CV.

e Poner atencién a la ortografia, verbos y puntuacion. Tener a mano un diccionario, que
siempre es util.

e En cuanto a su presentacion, el Curriculum debe ser breve, con parrafos cortos, claros y
precisos.
Se debe utilizar papel blanco y cuidar que, al presentarlo, esté limpio y sin arrugas.
El Curriculum no debe ser encuadernado, a no ser que se esté postulando a un lugar en
que interese el disefo grafico.

¢Qué ocurre cuando no se tiene experiencia profesional?

Muchas veces cuando un empleador busca “experiencia previa”, lo que persigue es disponer de
una persona con iniciativa, con fracasos ya manejados, con capacidad de recibir instrucciones, de
trabajar en equipo, de resolver problemas, de responder a horarios y de comunicarse
correctamente, entre otras habilidades y actitudes.

Es recomendable acompaiar un CV con una carta de
presentacion dando cuenta que conocemos el cargo al

que postulamos y expresando nuestro objetivo
profesional.

v”'
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MATERIAL DIDACTICO

La seccidn “Informacidon complementaria” es clave para quienes no han hecho, hasta la fecha,
ningun trabajo remunerado comprobable. Todos los pasatiempos, trabajos no remunerados,
iniciativas independientes, proyectos (aunque sean frustrados), pertenencia a grupos sociales,
etc.,, dan cuenta de que se puede cumplir con los requerimientos del cargo. Redactar
adecuadamente esta seccion puede marcar la diferencia entre presentar un CV que serd
tempranamente descartado o uno que sera clasificado como “Candidato para entrevista”.

Secciones de un Curriculum Vitae

Encabezado: Debes iniciar la hoja con un titulo que diga, al centro, “Curriculum Vitae”.
Datos personales:
- Nombrey apellidos.
- Lugary fecha de nacimiento.
- Estado civil (optativo).
- Direccidn personal.
- Teléfono propio o teléfono de contacto.
- Direccion de correo electrdnico (si corresponde).
e Formacién académica:
- Estudios realizados.
- Titulos obtenidos.
- Centros académicos.
- Fecha.
e Otros estudios o conocimientos:
- Idiomas (nivel de conversacidn, escritura y lectura).
- Computacion (herramientas que se manejan y nivel de dominio).
- Seminarios, cursos, talleres.
e Experiencia profesional y/o practicas profesionales:
- Cargo.
- Empresa.
- Lugar.
- Fecha deinicio y fecha de término (mes y afio).
e Informacion complementaria (seleccionar sélo lo que corresponda):
- Licencia de conducir.
- Disponibilidad de viajar.
- Disponibilidad de trabajar en horarios rotativos (fines de semana, nocturnos).
- Aficiones personales.
- Participacion en eventos deportivos, culturales y/o estudiantiles destacables.
- Pertenencia a clubes.
- Proyectos independientes.
- Logros destacables.
- Publicaciones.
- Viajes de estudio con impacto cultural.
- Cuidado de enfermos, ancianos, trabajos comunitarios.
- Cocina.
- Reparacion de vivienda.
e Fecha (todo Curriculum Vitae debe finalizar con la fecha en que se redacté y debe coincidir
cercanamente con la fecha de presentacion).
® Firma (optativo, sin embargo da informacidn sobre la persona, ya que esta escrita de su pufio y
letra).
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Area de Competencia: Comunicacién

Atributo: Expresarse con claridad en forma oral y escrita

ACTIVIDAD 3

“NO TODOS LOS CAMINOS LLEVAN A ROMA”

Aprendizajes esperados

Conocer las principales reglas de comunicacién escrita que se utilizan
-\e(\‘o en documentos de contenido preciso.

Expresar por escrito diversas ideas, de manera légica y secuencial.

Disponerse a redactar y comprender informacién escrita, de la manera
: mas preci ible.
% P\C‘\’ﬁ.\\d as precisa posible

ompetencia Genérica (RIEMS)

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cddigos y herramientas apropiados.

Dimensione Programa Construye T

v Conocimiento de si mismo.
v" Proyecto de vida.

ateriale Duracion de la Actividad

v' Cuaderno del participante o fotocopias.

Laminas con instrucciones para quienes trabajaran con cerillos.

v
v' Laminas con instrucciones para quienes trabajaran con estambre.
v

Tres cajas de cerillos, pegamento blanco, estambre, hojas blancas y
tijeras.

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 3

Antecedentes para el docente

El ejercicio siguiente sitla a los participantes ante el desafio de redactar instrucciones y de
entender un conjunto de drdenes escritas. Es sabido que el comun de las personas tenemos
dificultades para utilizar manuales que ensefian a armar, construir, incorporar nuevos
conocimientos técnicos, llenar formularios, etc. Esto se debe a que relacionarse a través de formas
escritas estandares requiere de un ordenamiento légico y de una disciplina que pocas veces
gueremos poner en practica.

Sin embargo, su importancia radica en que es un recurso universal de traspaso de informacion,
organizada conforme a un orden secuencial de instrucciones y sin la presencia de un interlocutor.
Por otra parte, quien logra disefar buenos instructivos o entenderlos adecuadamente, estard en
capacidad de comunicarse con eficiencia mediante la palabra escrita en distintas instancias del
ambito laboral.

A continuacidn se puntualiza una serie de consideraciones sobre la redaccidn de instructivos que
usted puede utilizar, a modo introductorio, para orientar a los participantes en esta actividad; y al
término de ella, para consignar y analizar los resultados.

Pauta para la redaccion de instructivos
e Ponerse en el lugar del lector, teniendo en cuenta su experiencia y nivel de comprension.
e Utilizar un lenguaje sencillo, preciso y directo.

e Hacer una introduccién amigable, que le dé a conocer al lector los antecedentes o
contexto de lo que debera realizar.

e Ser sintético en la elaboracién de las frases, priorizando lo esencial por sobre lo
complementario.

e Definir todos los términos especializados al momento de utilizarlos por primera vez.

e Seguir un orden ldégico en el desarrollo de las ideas, apoyandose en el uso de titulos,
subtitulos y pasos, cuando proceda.

e Hacer uso de variados ejemplos e ilustraciones que faciliten la comprension de las
instrucciones.

e Poner a prueba el instructivo en condiciones similares a las que serd utilizado
posteriormente.

e Efectuar correcciones después de haberlo puesto a prueba, antes de que entre en
circulacion.
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ACTIVIDAD 3

Descripcion de la Actividad

El sentido de esta actividad es entrenar la habilidad para redactar érdenes o instrucciones
respondiendo a una ldgica precisa. Igualmente, se persigue el objetivo de poner a los participantes
en la posicion contraria, esto es, interpretar textos escritos en la que se reproduzcan
procedimientos estandares.

Para vivir esta experiencia, los participantes deberan redactar instrucciones segun se les solicita en
el material didactico. Luego, haran intercambio de laminas y deberan interpretar instrucciones
para construir una figura determinada.

Preparacion

o Recolecte todos los materiales necesarios para esta actividad y ubiquelos sobre su
escritorio (pegamento blanco, estambre, cerillos, hojas blancas y tijeras en cantidad
suficiente).

e Fotocopie el material didactico que se encuentra al final del cuadernillo.

Desarrollo

Paso 1

1. Utilice la informacion contenida en los antecedentes para el facilitador. Hagales ver que a
todos se nos dificulta seguir instructivos, llenar formularios, leer manuales, mas aun
escribirlos. Destaque lo necesario que es vencer esta barrera para desempefiarse
adecuadamente en el mundo laboral. Motivelos para que realicen con interés esta
actividad.

2. Divida al grupo en dos equipos. A los del equipo A, distribuyales la lamina del material
didactico que corresponde a la “Figura con cerillos”. Proporcione ademas una hoja en
blanco a cada participante.

3. A los del equipo B distriblyales la [dmina del material didactico que corresponde a la
“Figura con estambre”. Proporcione ademas una hoja en blanco a cada participante.

Para mayor variedad, usted puede crear un juego
adicional de figuras de estambre y cerillos. Arme

en ese caso cuatro grupos.
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ACTIVIDAD 3

4. Solicite a todos los participantes que redacten las instrucciones que le permitirdn a su
compafero armar la figura, basandose en las indicaciones que ya tienen por escrito.
Otérgueles 10 minutos para cumplir con la tarea.

Paso 2

5. Pida que cada participante del grupo A le entregue las instrucciones que redacté a un
miembro del grupo B, y viceversa.

Si armoé cuatro grupos, los del grupo C deben
entregar sus instrucciones a un miembro del grupo

D, y viceversa.

6. Soliciteles que, siguiendo las instrucciones que redactd su compafiero, construyan la figura
que se les indica. Disponga en su propio escritorio el material necesario para construir las
figuras, de modo que cada cual retire lo que necesita. Otorgue 15 minutos para completar
la tarea.

e Pida que cada participante se reuna con su pareja de trabajo (la misma con que
intercambid las instrucciones) y que se muestren las figuras que cada cual construyd.

e Estimule a las parejas para que comenten los resultados de sus respectivos trabajos. Cada
cual debe indicar al otro las frases que le facilitaron la tarea y las que la dificultaron.
También deben comentar si el lenguaje fue o no claro, si priorizd lo esencial, si siguié un
orden légico, etc. Otorgue entre 5y 10 minutos a estos comentarios.

Conclusion

Los participantes deberdn concluir que la redaccidn de instrucciones escritas y su posterior
interpretacion por otra persona, es una habilidad que requiere entrenamiento y que es
indispensable para la vida laboral. Ademds, se espera que concluyan que, para entregar
informacién, siempre se debe ser capaz de ponerse en el lugar del otro y de sus necesidades de
informacién.
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ACTIVIDAD 3

Apoye este andlisis basandose en la “Pauta para la redaccién de instructivos”, que se encuentra en
los antecedentes para el facilitador. Subraye, por ejemplo, que la actividad recién realizada
permite ejercitarse en la capacidad de sintesis, en el ordenamiento légico que se requiere para dar
instrucciones, en el valor del lenguaje para expresarse con claridad y en la concentracion mental
necesaria para redactar y para entender los mensajes.

Portafolio de Evidencias

Al término de esta actividad, el participante contara con un instructivo redactado por él mismo, el
cual debera ubicar en su Portafolio de evidencias. Con él podra demostrar mas tarde que es capaz
de redactar textos con diversos propdsitos comunicativos y de diferente complejidad.

Para que la evidencia cumpla su propésito,
recomiende a los participantes que redacten una
segunda versidon del instructivo, utilizando los

nuevos conocimientos. Acuerde con ellos la fecha
en que deberan estar listos.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 3
Juego para aprender a redactar e interpretar instrucciones

Figura con cerillos

e Escribe en una hoja en blanco —paso a paso— las instrucciones necesarias para que un
companero tuyo, al leerlas, pueda construir CON CERILLOS PEGADOS CON PEGAMENTO
BLANCO SOBRE UNA HOJA DE PAPEL, la figura que estd al término de esta hoja.

e Es muy importante que tu companero no vea la figura, puesto que él tendra que
construirla basandose en tus instrucciones, exclusivamente.

e Redacta una frase por cada paso que tu compafiero deba dar para construir la figura.
Utiliza un lenguaje formal, como el que se emplea en los manuales de instrucciones.

e Puedes mencionar que se trata, en este caso, de una figura humana, pero debes darle
cada una de sus caracteristicas para que él pueda reproducirla del modo mas fiel posible.

e Mientras tu redactas las instrucciones, tu compafiero estard también redactando otras
para que después tu construyas una figura.

e A modo de ejemplo, te entregamos algunas frases tipicas de un instructivo:

- Prenda la maquina
apretando el botén rojo que
esta abajo, a su derecha, en

el tablero. D D
A
- Para hacer perforaciones N
del tipo A, debe instalar la
pieza redonda nimero 1-A, /\

que encuentra en el estuche
de moldes.

- Una vez que tenga en su
mano la pieza 1-A instalela
presionando suavemente en
la ranura que esta en la
plataforma lateral izquierda
de la maquina.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 3
Juego para aprender a redactar e interpretar instrucciones

Figura con estambre

e Escribe en una hoja en blanco —paso a paso— las instrucciones necesarias para que un
companero tuyo, al leerlas, pueda construir CON ESTAMBRE PEGADOS CON PEGAMENTO
BLANCO SOBRE UNA HOJA DE PAPEL, la figura que estd al término de esta hoja.

e Es muy importante que tu compaiero no vea la figura, puesto que él tendrd que
construirla basandose en tus instrucciones, exclusivamente.

e Redacta una frase por cada paso que tu compaiero deba dar para construir la figura.
Utiliza un lenguaje formal, como el que se emplea en los manuales de instrucciones.

e Puedes mencionar que se trata, en este caso, de la silueta de un avidn, pero debes darle
cada una de sus caracteristicas para que él pueda reproducirla del modo mas fiel posible.

e Mientras tu redactas las instrucciones, tu compafero estard también redactando otras
para que después tu construyas una figura.

e A modo de ejemplo, te entregamos algunas frases tipicas de un instructivo:
- Prenda la maquina apretando el botdn rojo que esta abajo, a su derecha, en el tablero.
- Para hacer perforaciones del tipo A, debe instalar la pieza redonda nimero 1-A, que encuentra
en el estuche de moldes.
- Unavez que tenga en su mano la pieza 1-A instalela presionando suavemente en la ranura que
esta en la plataforma lateral izquierda de la maquina.
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Area de Competencia: Comunicacién

Atributo: Comunicar con lenguaje no verbal

ACTIVIDAD 4

“¢CARITA FELIZ?”

Aprendizajes esperados

%0 Reconocer las principales emociones y el modo en que ellas se
m\e“ expresan en los gestos faciales.

Expresar las emociones cuidando la coherencia entre lo que expresa el
3\0‘\\\63 ‘ rostro, lo que se dice en palabras y lo que se siente.

Desarrollar la disposicion a reconocer en otros los mensajes
expresados en lenguaje facial.

ompetencia Genérica (RIEMS)

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cédigos y herramientas apropiados.

v’ Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en
cuenta los objetivos que persigue.

Dimensione Programa Construye T

v Conocimiento de si mismo.
v" No violencia.
v' Escuelay familia.

ateriale Duracion de la Actividad

v' Cuaderno del participante o fotocopias.

4 Laminas con expresiones faciales, mensajes y emociones.

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 4

Antecedentes para el docente

Dijimos, en la presentacion del Area Comunicacién, que no sélo nos comunicamos con palabras,
sino también con el cuerpo. Adicionalmente dijimos que el lenguaje del cuerpo refleja las
emociones que estan detrds de las palabras. En esta actividad se trabajard principalmente la
expresion del rostro, como forma de comunicar emociones.

Aclaremos desde ya que las emociones forman parte de nuestra vida afectiva, que son reacciones
producidas por impresiones de los sentidos, ideas o recuerdos, que tienen corta duracion e
irrumpen reflejdndose en expresiones corporales. Los sentimientos, por su parte, corresponden a
aquellos estados de animo que tienen mayor permanencia en nuestra vida afectiva. Por ejemplo,
el sentimiento mas importante en una pareja es el amor, pero eso no quita que en determinados
momentos puedan estar muy enojados entre ellos y esa emocidn los distancie transitoriamente.

Ahora bien, ateniéndonos al contenido de la actividad que se desarrollara a continuacién, digamos
que las expresiones faciales han sido cuidadosamente estudiadas por psicdlogos y actores,
principalmente. Por ejemplo, la expresion de sorpresa se exhibe de la siguiente manera: las cejas
se levantan y se curvan, la piel que esta debajo de la ceja se estira, se forman arrugas horizontales
a lo largo de la frente, los parpados se abren, la mandibula también. De esta manera podemos
estar conscientes de que todas las manifestaciones de las emociones son interpretadas por el
interlocutor, incluso con mayor potencia que el mismo mensaje verbal.

Por otra parte, la coherencia de un mensaje depende de que digamos con palabras lo mismo que
con nuestros gestos. Esto no quiere decir que con nuestro cuerpo expresemos lo primero que
sentimos, producto de una legitima emocién. Si, por ejemplo, ante la desaprobacion de un
proyecto que hemos presentado, nuestro rostro traduce rabia, seguramente nos estaremos
cerrando a la oportunidad de comprender las razones del rechazo. De alli que surja la necesidad
de controlar emociones, lo cual no significa supresion de ellas. La manera emocionalmente
inteligente de enfrentar el control se relaciona con: primero, comprender qué nos sucede; luego,
utilizar esta comprension para transformar la situacidon en nuestro beneficio; acto seguido, hacer
el esfuerzo de expresar con nuestro cuerpo apertura hacia ese beneficio; y, finalmente, buscar una
solucidn real al problema planteado. Este proceso requiere conocimiento y crecimiento personal.
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ACTIVIDAD 4

Descripcion de la Actividad

El sentido de esta actividad apunta a reconocer que las expresiones de los ojos, cejas y boca
conforman un mensaje, dibujado en un rostro “hablante”, que esta intimamente relacionado con
el mensaje verbal.

Para lograr sensibilizar a los participantes en el reconocimiento de los mensajes entregados a
través de los gestos faciales, se les invitara a relacionar distintas expresiones faciales con mensajes
predeterminados y sus correspondientes emociones. Luego, deberdn hacer una mimica de
diferentes expresiones.

Preparacion

e Fotocopie el material didactico que se encuentra al final del cuadernillo y recorte las caras,
los textos que aluden a distintas emociones y los nombres de las emociones. Debe haber
un recorte para cada participante.

Desarrollo

1. Utilizando la informacién contenida en los antecedentes para el facilitador, destaque la
importancia de tomar conciencia que las expresiones del rostro reflejan las emociones que
hay detras de las palabras.

2. Divida primero al grupo en tres grandes equipos. En el equipo 1, cada participante recibira
“una cara” que expresa algun estado emocional (atraccidn, alegria, fatiga, enojo, asombro,
tristeza, temor y desconfianza). En el equipo 2 recibiran diversos “textos breves” con una
frase que alude a alguna emocidn en particular. En el equipo 3, recibirdn “tarjetas” con el
nombre de alguna emocion.

Ejemplo: Un conjunto deberia estar conformado
por una cara que expresa alegria, un mensaje que

dijera algo asi como “Me saqué la loteria” y una
tarjeta que diga “Alegria”.

L=

3. Después de haber repartido el material a cada equipo, pida a los participantes que se
mezclen entre si buscando a aquellos compafieros que tengan informacion
complementaria a la de ellos, hasta conformar un conjunto de tres personas. Los
conjuntos que se formen deberan estar integrados por “una cara” representativa de una
emocion, “un texto breve” con una frase alusiva a la misma emocién que representa la
cara y “una tarjeta” con el nombre de esa emocidn. Otorgue tiempo suficiente para que

los conjuntos se constituyan.
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ACTIVIDAD 4

4. Una vez conformados los conjuntos de 3 personas, cada uno de sus integrantes debera
representar sdlo con su rostro una emocion escogida por él mismo y los otros dos deberan
adivinar lo que quiso expresar.

Facilite las elecciones de los participantes,
escribiendo una lista de emociones en la pizarra.

Por ejemplo: desilusion, envidia, euforia,
amargura, gratitud, sorpresa, panico, exasperacion,
lastima, miedo, intriga, placer, etc.

\/

5. Deje a los equipos trabajar una variedad de mimicas, durante aproximadamente 15
minutos.

Puesta en Comun

e Para cerrar la actividad, pida a los equipos que cuenten como llegaron a acuerdo sobre la
formacién de los conjuntos y qué dificultades tuvieron para identificar el significado de las
mimicas. Es probable que pocas veces ellos se hayan dado la oportunidad de analizar los
cambios que ocurren en el rostro para que se refleje una emocion y la fuerza
comunicacional de éstos.

o Ayudeles a identificar que no es sdélo la boca o cejas las que se mueven en una cierta
direccion. También los musculos faciales, el brillo de los ojos, la dilatacion de la pupila, el
enrojecimiento o sudoracion de la piel, etc.

e Finalmente, solicite a los participantes que relaten diversas experiencias vividas por ellos,
en las cuales hayan sentido que lo que se les decia verbalmente no se correlacionaba con
lo que se les decia a través de la expresion facial.

Conclusion

A partir del trabajo realizado por los participantes, usted debera resaltar la importancia del nivel
no verbal en la comunicacién humana, en especial lo relacionado con la expresion de la cara. Es
importante destacar que, muchas veces, la sola expresidn facial se convierte en un facilitador de
las relaciones humanas o en un entorpecedor.
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ACTIVIDAD 4

Portafolio de Evidencias

Al término de la Actividad 6, el participante contard con un testimonio de su facilitador el cual,
basdandose en una pauta de evaluacion, indicara el nivel de logro de esta competencia.
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Actividad 4

Caras
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 4

Textos
Me molesta No voy a alcanzar
que me digan el puntaje para
mis errores / \ poder entrar...
delante de
todos. Me da flojerair a
trabajar.

L —

~ éAquése |
/ debera que .
cada vez que lo
llamo me dicen

Estoy feliz de
irme mafnana
a la playa.

k que no esta? ,

iEs que yo siempre
puedo hacerlo..!
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 4

Emociones

Atraccion

Alegria

Fatiga

Enojo

Temor

Tristeza

Desconfianza

Asombro

Pagina | 30



Area de Competencia: Comunicacion

Atributo: Comunicar con lenguaje no verbal

ACTIVIDAD S

“A VER... ¢éCOMO TE LO DIGO?”

Aprendizajes esperados

Comprender que, junto con los mensajes verbales, se expresan

. -\e(\‘o diversos sentimientos a través del tono de voz, de la expresion facial y
I} Co(\oc‘ | de los gestos corporales.
|
3 Ajustar la coherencia entre los mensajes emitidos verbalmente, con
@ \a\’ab.\\‘\da | aquellos que se entregan a través del lenguaje corporal.
| Cuidar que las palabras, gestos y tono de voz entreguen el mismo
wnd mensaje y estar atento a los impactos que estos mensajes producen en
J} P\c’t\‘u | el interlocutor.
ompetencia Genérica (RIEMS)

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cddigos y herramientas apropiados.

v Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en
cuenta los objetivos que Persigue.

Dimensione Programa Construye T

v Conocimiento de si mismo.
v" No violencia.
v" Escuelay familia

Materiales y Duracion de la Actividad

v" Cuaderno del participante o fotocopias.

Textos de dramatizaciones y Etiquetas de identificacion.

Pauta de observacion.

SOS S

Lapices y hojas en blanco.

Duracion: 90 minutos (en 2 sesiones) en el plazo de una semana.




ACTIVIDAD 5

Antecedentes para el docente

Este ejercicio pone énfasis en el manejo de la voz como elemento comunicacional,
complementado con los gestos del rostro y posturas corporales.

Apreciaremos que uno de los factores que influye en nuestra comunicacion es el tono de voz. Un
mismo mensaje verbal puede resultar muy distinto si se dice de manera carifiosa o agresiva, de
manera directa o irdnica. Decirle a un hijo, por ejemplo, en tono de carifio jqué tonto eres!, suena
diametralmente distinto que decirselo en tono de burla o de descalificacién en medio de una
discusidn. Asi, también, si un jefe debe amonestar a un subordinado, debera hacerlo ocupando un
tono de voz formal y serio, que denote la gravedad de la situacién. Igual cosa se pudiera apreciar
en los movimientos de manos, mirada, forma de sentarse y otras posturas, siendo todas ellas
formas de transmitir mensajes llenos de contenidos.

Se podria concluir que, si bien las palabras son capaces de expresar un mensaje claramente, éste
se puede ver muy alterado o cambiado dependiendo del tono de voz, de la expresion facial y de
las posturas corporales que ocupe la persona que lo emite.

Para realizar esta actividad se requieren dos
sesiones, distribuidas en el plazo maximo de una
semana. Motive a los “equipos de actuacion™ para

que aprovechen ese lapso de tiempo y ensayen las
dramatizaciones que deberan realizar.
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ACTIVIDAD 5

Descripcion de la Actividad

Esta actividad permite apreciar cdmo los mensajes verbales se ven influidos seglin el modo en que
se transmiten, especialmente cuando estan tefiidos de alguna emocidn, como la rabia, el susto o la
inseguridad, por ejemplo. Asi, los participantes reconoceran que el tono de voz y los gestos son
mecanismos de expresidn que siempre generan un impacto en quien los escucha.

Para vivir esta experiencia, los participantes deberdn realizar el montaje de una pequefa obra de
teatro que simula situaciones propias de una empresa. Los actores principales dirdn sus
parlamentos de tres maneras distintas (forma timida, agresiva y directa) y el grupo de
observadores deberd registrar las diferentes reacciones que estas formas producen en los demas
actores.

Sesion 1

Preparacion

e Fotocopie y distribuya el material didactico que se encuentra al final del cuadernillo. Por
tratarse de materiales diversos, aseglrese de fotocopiar una cantidad de ejemplares
suficiente para realizar la actividad. Entregue a cada actor una copia de la version que
debera representar y una etiqueta de identificacion; y a cada observador, una copia de la
pauta de observacion.

En un grupo de 40 participantes, por ejemplo, usted debera contar con una fotocopia del
guidn para cada actor, 18 etiquetas de identificacién y 22 pautas de observacion.

Desarrollo

1. Comente a los participantes los “Antecedentes para el facilitador”. Destaque el hecho de
que la comunicacidn humana es mucho mds que las palabras que decimos, y que existen
otros niveles que no son verbales y que transmiten, principalmente, emociones y
sentimientos.

2. Introduzca la actividad diciendo a los participantes que deberan realizar una pequefa obra
de teatro que representa un conflicto laboral que deberd ser manejado por ellos.
Destaque el hecho de que ellos tendran que inventar los didlogos necesarios para que la
obra se desarrolle, a partir de las primeras intervenciones que ya estan determinadas.

3. Divida al grupo en tres “equipos de actuacién” de seis participantes cada uno. El resto del
grupo dividalo en dos partes iguales y asigneles el rol de “observadores”.
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ACTIVIDAD 5

4. Entregue a los tres equipos de actuacion el material didactico correspondiente. Una vez
recibido, ellos deberan distribuirse los diferentes roles de la obra. A su vez, entregue a los
observadores el material didactico que contiene la pauta de observacién de las
dramatizaciones.

5. Pidales a los actores que desarrollen y ensayen los papeles que tienen que interpretar,
subrayando la importancia de los tonos de voces y gestos en los didlogos. No se trata de
memorizar; sélo de actuar y “meterse” seriamente en el personaje y su situacion. Los
parlamentos que ya estan definidos no pueden modificarse.

Indigue a los grupos de actuacion que sus

representaciones deben tener una duracién
maxima de cinco minutos cada una.

B m—

6. Pida alos observadores que revisen sus propias pautas, a modo de preparacion del rol que
interpretardn en la siguiente sesion.

7. Otorgue 30 minutos a los equipos de actuacidn y a los grupos de observadores para que
preparen sus respectivos roles. Tenga un papel muy activo durante ese lapso de tiempo,
visitando cada equipo de actores y a los observadores. Ofrézcales sugerencias vy
estimulelos a realizar un buen trabajo.

Comente con los participantes que entre las
sesiones 1 y 2 no deben intercambiar informacidn.
De suceder, se perderia parte importante del

efecto que se busca lograr.

Sesion 2

Preparacidn

e Comience la sesion felicitando a los participantes por el trabajo hecho durante la sesion
pasada y estimulandolos a realizar una muy buena presentacion.

e Recuerde algunos de los principales conceptos presentados en los antecedentes para el
facilitador.
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ACTIVIDAD 5

Desarrollo

e Distribuya 20 minutos entre los tres equipos de actuacién e inicie las presentaciones.
Reitere la indicacién de que las dramatizaciones no deben superar los 5 minutos de
duracién.

Permita a los equipos que acomoden los elementos

en el saldn de clases, de acuerdo a las necesidades
de cada grupo de actuacion.

Puesta en Comun

o Luego de las tres presentaciones, los observadores deberdan comentar lo que vieron en
cada presentacion. Otorgue 10 minutos a estos comentarios.

Conclusion

A partir de lo dicho por los observadores (que fueron guiados por la pauta del material didactico) y
por todos los participantes, usted podra ayudar a destacar las diferencias que se puede apreciar al
entregar un mismo mensaje, cuando éste se ve influido por el estado emocional del que lo emite.

Es importante concluir también que, en general, las emociones, sentimientos y estados de animo

se reflejan en expresiones faciales y gestos, y que se debe cuidar la coherencia entre lo que dicen
nuestras palabras y lo que expresa nuestro lenguaje no verbal.

Portafolio de Evidencias

Al término de la Actividad 6, el participante contard con un testimonio del facilitador el cual,
basandose en una pauta de evaluacién, indicara el nivel de logro de esta competencia.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 5
Texto para la dramatizacion

Grupo 1
Instrucciones:
e Ustedes haran una puesta en escena en la que el jefe de produccién de mermeladas
“Querrica” debe aclarar, con su equipo, qué produjo la pérdida de 100 kilos del producto,
al momento de envasar.
e Las primeras intervenciones estan definidas en el guion y deben actuarse con el énfasis
que en cada caso se sefiala. Las actuaciones que siguen deben crearse o improvisarse.
Todos los personajes deben intervenir al menos una vez.
e Asignen los nombres a los personajes, segun si seran interpretados por un hombre o por
una mujer.
Pénganse una tarjeta de identificacion que diga el cargo y el nombre.
Los personajes son:

- Jefe de produccion: Pablo o Ximena.

- Revisor de calidad: Juan o Cecilia.

- Obrero de linea 1: Luis o Daniela.

- Supervisor de envasado: Herndn o Laura.

- Empacador: Enrique o Silvia.

- Jefe de almacén: Rodrigo o Carolina.

e Eljefe de produccidn estd muy molesto con la situacion. El siente que todos los del equipo
son unos flojos que hacen el trabajo en forma negligente. Que él es el Unico que se

esfuerza y eso no sirve para nada por culpa de los demas.

e El supervisor de envasado esta pasando por un mal momento personal, lo que lo pone
muy intolerante.
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MATERIAL DIDACTICO

Didlogos

Jefe de produccidn: (Habla con un timbre de voz molesto. Gesticula casi como queriendo pegarle a
alguien).

- Les pedi que nos juntdramos un rato porque esto que sucedio es bastante complicado. Tenemos que
buscar las causas y asi vamos a poder dar una explicacion a la gerencia, si es que nos quieren
escuchar.

- cQuién quiere opinar?

Jefe de almacén: (Habla en tono neutro; sélo tiene intencion de dejar en claro que él es un “salvador”).

- Yo no sé qué paso, pero si no fuera porque me di cuenta que las cajas se estaban chorreando, el
producto hubiera llegado al cliente y la cosa hubiera sido harto peor.

Empacador: (Habla “poniéndole un alto” al jefe que no quiere darle el mérito que tiene él).
- Sifuiyo el que le avisé, jefe; no fue usted el que se dio cuenta.

Jefe de produccion: (Habla y gesticula mostrandose impaciente por las intervenciones tan tontas, en su
opinion).

- Bueno, bueno, asi no vamos a avanzar. No estamos averiguando quien hizo qué, sino qué paso.
¢Qué dices tu? (Pregunta al supervisor de envasado).

Supervisor de envasado: (Habla y gesticula mostrandose exasperado; no piensa hacer ningun analisis que
lo involucre a él).

- Bueno, para eso estd la gente de Control de Calidad. Que ellos digan como se les paso el problema y
la cuestion llego a tantos kilos.

Revisor de calidad: (Responde molesto porque siente que se le esta inculpando).

- Me disculpas Herndn (Laura), pero no se nos pasé nada. La revision que hacemos es de la
mermelada, en la linea de produccion, y después en bodega revisamos que las etiquetas
correspondan a los vencimientos, segun las fechas de los lotes. No andamos mirando si algo se
chorrea o no.

Obrero: (Siente que nadie lo toma en cuenta, pero quiere hablar)

- Nadie me pide la opinion, pero si me llamaron a esta reunion serd para hablar...digo yo. Aqui lo que
sucede es que cada uno mira su interés y nadie quiere entender que esto pasa por que trabajamos
de mala gana. A lo mejor los frascos se rompieron porque el montacargas los apilé mal o porque las
tapas sellaron torcidas, no tengo idea. La cuestion es que aqui nadie trabaja contento, ni poniendo
interés y por eso pasa lo que pasa.

NOTA: Los dialogos siguientes deben ser inventados por ustedes, orientandolos hacia un desenlace segun
las circunstancias vividas por el equipo de “Querrica”.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 5
Texto para la dramatizacion

Grupo 2
Instrucciones:

e Ustedes hardan una puesta en escena en la que el jefe de produccién de mermeladas
“Querrica” debe aclarar, con su equipo, qué produjo la pérdida de 100 kilos del producto,
al momento de envasar.

e Las primeras intervenciones estan definidas en el guiéon y deben actuarse con el énfasis
que en cada caso se sefiala. Las actuaciones que siguen deben crearse o improvisarse.

Todos los personajes deben intervenir al menos una vez.

® Asignen los nombres a los personajes, segun si seran interpretados por un hombre o por
una mujer. Pdnganse una tarjeta de identificacion que diga el cargo y el nombre.

® Los personajes son:
- Jefe de produccion: Pablo o Ximena.
- Revisor de calidad: Juan o Cecilia.
- Obrero de linea 1: Luis o Daniela.
- Supervisor de envasado: Herndn o Laura.
- Empacador: Enrique o Silvia.
- Jefe de almacén: Rodrigo o Carolina.

e El Jefe de produccion es un hombre muy respetado en su cargo. Siempre ha sido bastante
seguro y no teme delegar ni hacer participar a la gente.

e El supervisor de envasado estd pasando por un buen momento laboral. Hace poco fue

evaluado y le sefialaron lo competente que es. Siente que tanto esfuerzo ha tenido un
reconocimiento y esta mas dispuesto que nunca a ser colaborador y eficiente.
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Didlogos

Jefe de produccion: (Habla con un timbre de voz calmado pero seguro. Tiene confianza en que cuenta con
gente competente y que el problema serd analizado como corresponde).

- Les pedi que nos juntdramos un rato porque esto que sucedio es bastante complicado. Tenemos que
buscar las causas y asi vamos a poder dar una explicacion a la gerencia, si es que nos quieren
escuchar.
éQuién quiere opinar?

Jefe de almacén: (Habla en tono neutro; sélo tiene intencion de dejar en claro que él es un “salvador”).

- Yo no sé qué paso pero si no fuera porque me di cuenta que las cajas se estaban chorreando, el
producto hubiera llegado al cliente y la cosa hubiera sido harto peor.

Empacador: (Habla “poniéndole un alto” al jefe que no quiere darle el mérito que tiene él).

- Sifuiyo el que le avisd, jefe; no fue usted el que se dio cuenta.
Jefe de produccidon: (Habla y gesticula tratando de no enganchar con las intervenciones que desvian la
atencion de lo medular; se permite una actitud respetuosamente humoristica, aunque vuelve a centrar el

analisis en el tema que los convoca).

- Bueno, bueno, asi no vamos a avanzar. No estamos averiguando quien hizo qué, sino qué paso.
¢Qué dices tu? (Pregunta al supervisor de envasado).

Supervisor de envasado: (Habla y gesticula mostrandose como si estuviera muy involucrado, pero en
realidad sélo quiere ganar tiempo y desviar la atencion hacia otro departamento).

- Bueno, para eso estd la gente de Control de Calidad. Que ellos digan como se les pasé el problema y
la cuestion llego a tantos kilos.

Revisor de calidad: (Responde incbmodo porque sin ser el “culpable”, es cierto que no advirtié el
problema).

- Los de calidad no estamos obligados a revisar las cajas empacadas; sélo miramos las etiquetas y la
calidad de la mermelada. Es cierto...si hubiéramos sido mds pilas podriamos haber detectado el
problema.

Obrero: (Siente que nadie lo toma en cuenta, pero quiere hablar).
- Nadie me pide la opinidon, pero si me llamaron a esta reunion serd para hablar... digo yo. La linea de
produccion viene fallando porque no se han cambiado las piezas desgastadas. Por eso las tapas no
enroscan como debieran. No se invierte en los equipos ni hay buen ambiente de trabajo como para

que uno se interese en buscar soluciones. Eso es lo que yo pienso.

NOTA: Los dialogos siguientes deben ser inventados por ustedes, orientandolos hacia un desenlace segtin
las circunstancias vividas por el equipo de “Querrica”.
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Actividad 5
Texto para la dramatizacion

Grupo 3
Instrucciones:

e Ustedes haran una puesta en escena en la que el Jefe de Produccion de mermeladas
“Querrica” debe aclarar, con su equipo, qué produjo la pérdida de 100 kilos del producto,
al momento de envasar.

e Las primeras intervenciones estan definidas en el guion y deben actuarse con el énfasis
que en cada caso se sefiala. Las actuaciones que siguen deben crearse o improvisarse.
Todos los personajes deben intervenir al menos una vez.

e Asignen los nombres a los personajes, segun si seran interpretados por un hombre o por
una mujer.

e Pdnganse una tarjeta de identificacién que diga el cargo y el nombre.
® Los personajes son:

- Jefe de produccion: Pablo o Ximena.

- Revisor de calidad: Juan o Cecilia.

- Obrero de linea 1: Luis o Daniela.

- Supervisor de envasado: Herndn o Laura.
- Empacador: Enrique o Silvia.

- Jefe de almacén: Rodrigo o Carolina.

o El Jefe de produccidn estd muy nervioso y asustado. El piensa que lo van a echar y hace
rato que la gerencia le ha ido quitando autoridad. No sabe bien cémo enfrentar la

situacion.

e El supervisor de envasado es bastante timido y se siente culpable de lo sucedido. Quisiera
pasar lo mas desapercibido posible en esta reunion.
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o
Didlogos
Jefe de produccidn: (Habla con un timbre de voz dudoso. Gesticula con bastante nerviosismo).

- Les pedi que nos juntdramos un rato porque esto que sucedio es bastante complicado. Tenemos que
buscar las causas y asi vamos a poder dar una explicacion a la gerencia, si es que nos quieren
escuchar.
¢Quién quiere opinar?

Jefe de almacén: (Habla en tono neutro; sélo tiene intencidn de dejar en claro que él es un “salvador”).

- Yo no sé qué paso pero si no fuera porque me di cuenta que las cajas se estaban chorreando, el
producto hubiera llegado al cliente y la cosa hubiera sido harto peor.

Empacador: (Habla “poniéndole un alto” al jefe que no quiere darle el mérito que tiene él).
- Sifuiyo el que le avisé, jefe; no fue usted el que se dio cuenta.
Jefe de produccidon: (Habla en voz baja y algo tartamudo).

- Bueno, bueno, asi no vamos a avanzar. No estamos averiguando quien hizo qué sino qué paso. ¢Qué
dices tu? (Pregunta al supervisor de envasado).

Supervisor de envasado: (Habla y gesticula mostrandose asustado. Quisiera irse lo antes posible y con su
cuerpo expresa esa incomodidad).

- Bueno, para eso estd la gente de Control de Calidad. Que ellos digan como se les paso el problema y
la cuestion llego a tantos kilos.

Revisor de calidad: (Se siente aludido, pero viendo que los jefes se muestran indecisos, él también puede
evitar enfrentar el problema).

- El trabajo de nosotros no es revisar si algo se chorrea o no. Debe haber sido anoche que empezo a
salirse la mermelada y las bodegas estaban cerradas. Esta mafiana, cuando se dieron cuenta los del
almacén, nosotros anddbamos tomando muestras por otro lado.

Obrero: (Siente que nadie lo toma en cuenta)

- Nadie me pide la opinién, pero si me llamaron a esta reunion serd para hablar... digo yo. {Puedo
irme, que ya es hora de colacion?

NOTA: Los didlogos siguientes deben ser inventados por ustedes, orientandolos hacia un desenlace segln
las circunstancias vividas por el equipo de “Querrica”.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 5
T eidenicacind s e

/I\/Ii nombre es:

Mi cargo es:

o

/Mi nombre es:

Mi cargo es:

/Mi nombre es:

Mi cargo es:

o

/Mi nombre es:

Mi cargo es:

/Mi nombre es:

Mi cargo es:

o

N

/Mi nombre es:

Mi cargo es:
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 5
Pauta de observacion de las dramatizaciones

Antecedentes.

Los equipos de actuaciéon hardan un pequefio montaje de una dramatizacion que refleja un
problema en una planta industrial. Los tres grupos inician sus puestas en escena con los mismos
parlamentos, a pesar de que algunos personajes estan viviendo estados emocionales distintos v,
por eso, aunque dicen lo mismo lo expresaran de distintas formas. Ello hard que el manejo del
conflicto se conduzca de manera diferente, seguramente, en cada grupo.

Tu serds un observador de las dramatizaciones y, en cierta forma, también un director de la obra,
ya que hards comentarios de cémo los actores debieron haber utilizado una amplia gama de
recursos expresivos. Deberas fijarte especialmente en las expresiones del rostro, en el tono de voz
y en los gestos, seguin la emocidn que cada cual esta representando.

e Enlaobrade teatro 1, el jefe de produccién estd muy molesto con el problema surgido. El
siente que todos los integrantes de su equipo son unos flojos que hacen el trabajo en
forma negligente; que él es el Unico que se esfuerza y que eso no sirve para nada por culpa
de los demas. A su vez, el supervisor de envasado esta pasando por un mal momento
personal, lo que lo pone muy intolerante.

e En la obra de teatro 2, en cambio, el jefe de produccién es una persona segura de si
misma, que lleva varios afios en su cargo y que no tiene problemas en delegar funciones y
hacer participar a su equipo. El supervisor de envasado, por su parte, esta pasando por un
buen momento laboral. Hace poco fue evaluado y lo felicitaron por sus competencias.
Siente que tanto esfuerzo ha tenido un reconocimiento y estd mas dispuesto que nunca a
ser colaborador y eficiente.

e Enlaobra de teatro 3, el jefe de produccidn estd muy nervioso y asustado. El piensa que lo
van a echar y hace rato que la gerencia le ha quitado autoridad. No sabe bien cédmo
enfrentar la situacion.

El supervisor de envasado, a su vez, es bastante timido y se siente culpable de lo sucedido. Quiere
pasar desapercibido en la reunién de trabajo.

Analisis
A partir de lo que le sucede a cada jefe de produccion y a los supervisores de envasado, ustedes
deberan observar las manifestaciones del lenguaje no verbal durante el desarrollo de cada obra de

teatro. También deberdn observar cémo sus actitudes influyen en los demas y van condicionando
sus respuestas. Empleen para esto la siguiente pauta:
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Tono de voz

e (Se perciben énfasis diferentes en los didlogos, a partir del estado emocional del jefe de
produccién y del supervisor de envasado?

e (Cambia la fuerza del mensaje dependiendo del sentimiento del jefe de produccién y del
supervisor de envasado?

e (Como fueron las respuestas verbales de los demds integrantes de la obra a partir de lo
dicho por el jefe de produccion y del supervisor de envasado?

Expresion facial
e (Cudles son las principales diferencias en los gestos de la cara del jefe de produccién y del
supervisor de envasado, en cada una de las obras?
e (Como se fueron transformando las caras de los demds personajes, a medida que se
desarrolla la obra?

Gestos corporales

e (Cdmo se sientan los diversos actores, segun el rol que desempeiian?
e (Cdodmo cruzan las piernas, cdmo apoyan la espalda, qué hacen con sus manos?

A modo de ejemplo, de las diferentes posturas corporales, te dibujamos algunas con distintos
significados.

Usalas para analizar a los actores y para preguntarte a ti mismo cémo usas tu cuerpo, segun las
distintas circunstancias que enfrentas.

Presentacion al grupo

Una vez terminadas las tres obras de teatro, ustedes deberdn comentar sus principales
apreciaciones.

Preséntenlas siguiendo la pauta anterior. Ejemplifiquen las observaciones utilizando frases como
las siguientes:

e Cuando Pablo (o Ximena) comenzé a hablar, se encontraba con los brazos cruzados y el
ceno fruncido.

e Enrique (o Silvia) rapidamente utilizd un tono de voz y una postura corporal de defensa.
e Me parece que cuando Hernan (o Laura) dijo tal cosa, deberia haber utilizado tales y

cuales expresiones, que hubieran permitido apreciar mejor lo que estaba queriendo
transmitir.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 5
Posturas corporales

=g
Restregarse un ojo Frotarse la nariz Brazos cruzados
DUDA DESCONFIANZA DEFENSIVA
e :')

<

)

:
14<

z)‘-‘r/f-r-’
Sentado con inclinacion Apoyado en una mesa Mano en la nuca
hacia adelante SEGURIDAD FRUSTRACION

DESENVOLTURA

Apoydandose atras con brazos abiertos Frotarse las manos
SEGURIDAD EN SI MISMO NERVIOSISMO
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Area de Competencia: Comunicacién

Atributo: Comunicar con lenguaje no verbal

ACTIVIDAD 6

“CUENTAME QUIEN ERES”

Aprendizajes esperados
|

Reconocer la importancia de la imagen que proyectamos a los demas.

X0
et
r\0°‘ |

Manejar adecuadamente la presentacién personal y el lenguaje gestual

d en las relaciones interpersonales.
@X Y\ab\\\da

Valorar la presentacion personal y el manejo del cuerpo, de modo que
los mensajes verbales se apoyen en el lenguaje no verbal.

ch’ﬁ\wd |

ompetencia Genérica (RIEMS)

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacidon de medios, cddigos y herramientas apropiados.

v Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en
cuenta los objetivos que persigue.

Dimensione Programa Construye T

v Conocimiento de si mismo.
v" No violencia.
v' Escuelay familia.

ateriale Duracion de la Actividad

v' Cuaderno del participante o fotocopias.

Pauta para los postulantes y para el entrevistador.

v
v/ Pauta para calificar a los postulantes.
v

Lapices y hojas en blanco.

Duracion: 45 minutos




ACTIVIDAD 6

Antecedentes para el facilitador.

Esta actividad, la Ultima asociada a la comunicacidon no verbal, pone énfasis en la presentacion
personal y en la utilizacion de la corporalidad como herramienta de expresion.

Tal como afirma el dicho: “Como te ven... te tratan”. Esto significa que, en nuestra sociedad, en
especial en el mundo laboral, las apariencias personales tienen gran valor. Una persona que
presenta una imagen cuidada de si misma, tendrd ventajas significativas por sobre quien no lo
hace, en especial al momento de establecer relaciones de trabajo.

La presentacion personal se compone bdsicamente de una vestimenta limpia y ordenada (no
necesariamente nueva o costosa), de un pelo cuidado y de un buen manejo de la higiene personal.
En el caso de las mujeres que utilizan arreglos de fantasia es importante mantener cuidado el
cabello, las ufias con un esmalte parejo, colores armodnicos en el conjunto del maquillaje y
vestimenta sobria.

En el caso de los hombres, ésta también merece ciertas precauciones como barba bien recortada y
sobriedad en el vestir. En general, los circulos laborales se resisten a aceptar colitas, aros, tatuajes
visibles y vestimenta Ilamativa, lo cual recomienda buscar un justo equilibrio entre la proyeccion
de una identidad propia y atender reglas tacitas o explicitas del mundo del trabajo.

Otro factor que influye en los mensajes no verbales que enviamos a los demads es el manejo y la
utilizacidon de nuestras posturas corporales. Se entiende por manejo de la corporalidad el modo de
caminar, la posicién del tronco, piernas y cabeza, y la distancia a la que la persona se ubica en
relacion a su interlocutor.

Algunas normas posturales para compartir con los participantes:

e Ajustar la posicidn fisica, de tal modo que esté en armonia con el ambiente en que se da la
comunicacion, identificando sobre todo el nivel de formalidad que se requiere.

e Evitar el uso de posturas que comunican desinterés o distraccidn en una conversacién.

e Cuidar de no mostrar inseguridad mediante “tics” posturales tales como comerse las ufias,
enrollar papelitos, hacer temblores de piernas, retorcerse las manos, acomodar un
mechdn de pelo u otros.

e Tener presente que la actitud mental se refleja en signos posturales, como por ejemplo,
demostraciones de desgano, flojera o suefio.
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ACTIVIDAD 6

Descripcidn de la Actividad

Esta actividad permite poner de manifiesto un nuevo aspecto del lenguaje no verbal: la apariencia
personal (vestimenta y presentacion). Para reforzar la importancia de la comunicacién no verbal,
integraremos también en este ejercicio elementos ya trabajados en las actividades anteriores,
tales como la postura corporal, la voz, la expresidn facial y los gestos. Los participantes tendran, en
consecuencia, una oportunidad para integrar estos aprendizajes y para valorizar su importancia en
relacién al mundo laboral.

En esta oportunidad simularemos cuatro entrevistas de seleccion de personal. Un grupo de
participantes hara el rol de postulantes a un trabajo, para lo cual recibiran diversas indicaciones
sobre cémo debe ser su presentacion personal y manejo no verbal (corporal). Un entrevistador les
hard preguntas que ellos deberdn responder. Por su parte, el resto de los participantes calificard a
los postulantes con una pauta de 14 elementos para evaluar la presentacidén personal y la postura
corporal.

Preparacion

Fotocopie el material didactico que se encuentra al final del cuadernillo. Distribuya una copia de la
“Pauta para los postulantes y para el entrevistador” a cada participante. Para los observadores-
evaluadores, fotocopie tantas pautas como sean necesarias.

Desarrollo

1. Basandose en los antecedentes para el facilitador, destaque el hecho de que la
comunicacion no verbal se compone tanto de los gestos corporales y faciales, como del
tono de voz, la vestimenta y la presentacién personal. Haga ver que, al momento de
presentarse a una entrevista de trabajo, tan importante como la comunicacidn verbal es la
comunicacion no verbal.

2. Introduzca la actividad sefialando que cuatro participantes actuardn como “entrevistados”
para un puesto de trabajo y otro como “entrevistador o encargado de seleccion”.

Sefiale también que, a medida que van siendo entrevistados, los demads participantes

deberan calificar la presentaciéon personal y el manejo del lenguaje no verbal de los
candidatos, para luego determinar cual de ellos es el mas apto para el cargo y por qué.
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ACTIVIDAD 6

3. Solicite cinco voluntarios y entrégueles la “Pauta para los postulantes y para el
entrevistador”. Asigne usted los roles a cada uno de los cinco actores. Sefidleles que
tienen 10 minutos para prepararse. Mientras esto ocurre, reparta a todos los demas
participantes la “Pauta para calificar a los postulantes” e indiqueles que se familiaricen con
ella.

Senale a los actores que deben esforzarse en
representar su rol, siendo creativos en la
configuracion de sus personajes. Ayudeles a

identificar las caracteristicas mas relevantes.

Se configurara el siguiente escenario:

&

Postulante 1 Postulante 2 Postulante 3 Postulante 4

Resto del grupo

%

Y8

4. Dé inicio a las representaciones. Destine aproximadamente 15 minutos para las cuatro
escenificaciones. Otorgue un tiempo de 5 minutos para que los evaluadores finalicen sus
anotaciones y calculos.

Pagina | 49



ACTIVIDAD 6

Puesta en Comun

e Al terminar, solicite a los “evaluadores” que digan en voz alta las notas que asignaron a
cada candidato y determinen quién es el mejor calificado.

e Es muy probable que, si la actuacion sigue las indicaciones de la pauta, el seleccionado sea
el candidato 1. A partir de ese resultado u otro, analice en conjunto con los participantes
cémo fue la presentacién del candidato elegido y en qué se diferencié de los otros tres.

e Solicite a los cuatro “entrevistados” que cuenten cudles fueron las indicaciones que

recibieron para desempenar su papel, de modo que los evaluadores puedan confirmar sus
apreciaciones.

Conclusion

A partir de la puesta en comun, usted debera destacar la relevancia que tiene saber utilizar la
corporalidad y la presentacién personal como herramientas de expresién y de comunicacién no
verbal. Destaque la importancia que tiene en una entrevista de trabajo el hecho de que cada
persona sepa qué es lo que quiere comunicar verbalmente, para asi cuidar la relacién entre lo que
dicen sus palabras y lo que dice su vestimenta, cuerpo, voz y gestos.

Portafolio de Evidencias

Al término de esta actividad, el participante contard con un testimonio del facilitador el cual,
basandose en una pauta de evaluacién individual, indicard el nivel de logro de esta competencia.

En ella se reflejara el grado en que el participante es capaz de:
e Conocer el propio lenguaje corporal como expresiéon de emociones.
e Ser coherente en la comunicacién verbal y no verbal.

e Utilizar la corporalidad como herramienta de expresién y comunicacién.

Pagina | 50



MATERIAL DIDACTICO

Actividad 6
Pauta para los postulantes y para el entrevistador

Pauta para el entrevistador

Una vez que los candidatos hayan revisado sus roles, usted le hard a cada uno las siguientes
preguntas:
- Nombre y edad.
- Solicite al candidato un resumen de sus estudios, los trabajos previos que ha realizado y
que indique si tiene experiencia previa en el manejo de guillotinas.
- Pidale que en pocas frases se describa a si mismo, con sus fortalezas y debilidades.
- Finalice la entrevista pidiéndole que le diga por qué él seria el candidato perfecto para
qguedarse con el puesto de trabajo.

Pauta general para los candidatos

En el periddico ha aparecido un aviso en el cual se solicita una persona encargada de la seccién de
guillotinado de una importante imprenta de Toluca. Solicitan un o una joven con experiencia, muy
buen manejo verbal (ya que tendrd a su cargo el contacto con los clientes) y buena capacidad de
liderazgo.

Uno de ustedes serda el “encargado de seleccién” y los otros cuatro actuaran como
“entrevistados”. Todos los demas participantes actuardn como “evaluadores” de los entrevistados,
siguiendo para ello una pauta de observacién, y determinaran quién es el mejor candidato para el
puesto.

Preparen sus respectivos personajes guiandose por la descripcion que, de cada uno de ellos, se
entrega a continuacion.

Pagina | 51



MATERIAL DIDACTICO

Actividad 6

Candidato 1:

Formal, seguro, firme y decidido. Tiene experiencia previa en el manejo de las guillotinas. Quiere
el puesto y pretende demostrarselo a su entrevistador exponiendo sus méritos profesionales.

Lenguaje verbal: Muy correcto para hablar. Modula bien y utiliza un lenguaje adecuado.
Lenguaje no verbal

Postura y presentacién

Utiliza movimientos de la
cabeza cuando dice si o
no.

Caray gestos faciales Tono de voz corporal
e Su cara expresa
tranquilidad y seguridad. Camina con paso
decidido, da la mano
e Mira a los ojos de su| e Firmey seguro. antes de sentarse, se
entrevistador. sienta con la espalda
e Utiliza un volumen derecha en la silla, y sus
e Sonrie cuando considera adecuado y constante. hombros permanecen
que el tema lo amerita. rectos. Su ropa estd
ordenada.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 6

Candidato 2:

Informal, seguro, firme y decidido. Tiene experiencia previa en el manejo de las guillotinas. Quiere
el puesto y pretende demostrarselo a su entrevistador “a lo amigo”.

Lenguaje verbal: Habla mal. Modula poco y utiliza un lenguaje poco formal.

Lenguaje no verbal

Postura y presentacion
Caray gestos faciales Tono de voz corporal
e Su cara expresa e Camina moviendo el
tranquilidad y seguridad. cuerpo de lado a lado,
e Muy amistoso. Tiende a como balanceandose.
e Mira a los ojos de su tratar al entrevistador
entrevistador. como un “compadre” mas | # Da la mano y, con la
gue una persona que lo izquierda,  golpea el
e Se rie cada vez que esta entrevistando. hombro del entrevistador.
considera que el tema lo
permite. e Se echa en la silla. Ropa
desordenada, y camisa
afuera.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 6

Candidato 3:

Muy inseguro y timido. Si bien tiene experiencia previa en el manejo de las guillotinas, no se
atreve a tomar el puesto porque no sabe cémo demostrar a su entrevistador la experiencia que
tiene.

Lenguaje verbal: Muy correcto para hablar. Modula bien y utiliza un lenguaje adecuado.
Lenguaje no verbal

Caray gestos faciales

Tono de voz

Postura y presentacion
corporal

Su cara expresa mucho
nerviosismo e
inseguridad.

No mira a los ojos de su
entrevistador.
Sus cejas estdn
levantadas al medio.

Tembloroso e inseguro.
Habla muy despacio y
disminuye el volumen de

voz al terminar las frases.

Con su voz, parece pedir
disculpas.

Camina muy despacio. No
da la mano antes de
sentarse, se sienta en la
punta de la silla, agachado
hacia delante con Ia
espalda curva vy los
hombros caidos. Tiene la
camisa abotonada hasta
arriba y el pantaldn sujeto
mas arriba de la cintura.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 6

Candidato 4:

Muy seguro y arrogante (agresivo). No tiene experiencia previa en el manejo de las guillotinas,
lleva mucho tiempo cesante y piensa que no lo han contratado porque no se han dado cuenta de
lo bueno que él es. Es el tipico tipo “genial” o vendedor de su imagen, pero con molestia porque
no lo toman en cuenta.

III

Lenguaje verbal: | Muy “joven” y “genia
informal.

para hablar. Modula poco y utiliza un lenguaje muy

Lenguaje no verbal
Caray gestos faciales Tono de voz Postura y presentacion corporal

e Camina de manera agresiva,

e Su cara expresa mucha golpeando el suelo con los
seguridad. Tiene los ojos | e Muyseguroy pies. No da la mano antes de
bien abiertos y, de tanto golpeado. Un tanto sentarse, se sienta echado
mirar fijo a los ojos, llega a agresivo. Habla muy hacia atrds, con los hombros
incomodar. fuerte. hacia atrds y el pecho hacia

delante.

e Sus cejas estan juntas al | e Con suvoz parece
centro, transmitiendo estar “cobrando e Tiene la camisa abierta en el
molestia y agresividad. cuentas pendientes”. cuello y se ve ordenado pero

demasiado “relajado”. Los
lentes se ubican en la cabeza
o colgando del cuello de la
camisa.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 6

Pauta para calificar a los postulantes

La labor de ustedes como observadores-evaluadores, sera la de calificar la comunicacién no verbal de cada
uno de los o las postulantes, con una nota de 1 a 7. Para eso, guiense por la siguiente pauta.

Haga sus anotaciones en otra hoja para evitar que se le confundan las calificaciones de los distintos
postulantes. Separe las calificaciones sefialando: Postulante 1, Postulante 2, etc.

Instrucciones: Califique de 1 a 7, segun si el candidato cumple o no las siguientes afirmaciones.

Lenguaje no verbal

Camina con seguridad y paso decidido.

Se acerca al entrevistador para darle la
mano.

Respeta el espacio personal del
entrevistador (le suelta la mano
rapidamente, no se queda conversando
pegado a él, no lo toca aparte de la
mano).

Su vestimenta es adecuada a la
entrevista.

Su vestimenta se ve cuidada y se ve que
se preocupa por su presentacion.

Mira al entrevistador cuando le habla.

Su cara refleja tranquilidad y seguridad.

El volumen de su voz permite escucharlo
con claridad y no es muy fuerte.

Su tono de voz es firme y seguro.

Utiliza un lenguaje adecuado y formal.

Responde lo que se le pregunta.
Utiliza sus manos para reafirmar lo que
dice.
Su cuerpo se mueve de manera armdnica.
Se sienta con la espalda recta y los
hombros rectos.
Total

Para obtener el resultado, sume las notas puestas por usted a cada candidato y divida el total por 14.
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MATERIAL DIDACTICO

La/El estudiante

(nombre del participante)

participd en el Taller "Jovenes Productivos" organizado por la Secretaria de Educacién
Publica y la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social en el marco de la Estrategia
Nacional "Por Una Cultura de la Productividad en la Escuela" y, en los ejercicios sobre
Comunicacion interpersonal, evidencié que:

Si A veces Nunca

Utiliza un lenguaje verbal sencillo con un
vocabulario ajustado a las circunstancias.

Modula bien y utiliza un tono de voz
adecuado.

Mantiene contacto visual con su
interlocutor cuando habla.

Sabe escuchar con atencion.

Utiliza adecuadamente gestos y posturas
corporales.

Su presentacion personal es apropiada
segun las circunstancias

Docente

Plantel
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Area de Competencia: Comunicacion

Atributo: Ser asertiva(o)

ACTIVIDAD 7

“LO PASIVO, LO AGRESIVO, LO ASERTIVO”

esperados

Aprendizajes
|

Conocer las claves verbales y no verbales que permiten distinguir una
conducta asertiva, de una agresiva y de una pasiva.

Identificar cudndo uno mismo esta actuando de manera poco asertiva,
es decir, agresiva o pasivamente.

Asumir el compromiso personal de decir las cosas asertivamente, tanto
a nivel verbal como no verbal.

Genérica (RIEMS)

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cédigos y herramientas apropiados.

v Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en
cuenta los objetivos que persigue.

Programa Construye T

v Conocimiento de si mismo.
v" No violencia.
v' Escuelay familia.

Duracion de la Actividad

v" Cuaderno del participante o fotocopias.

v Set de ""Tarjetas de mensajes 1, para juego por equipos.

v" Set de ""Tarjetas de mensajes 2”’, para juego por equipos.

Duracion: 45 minutos.




ACTIVIDAD 7

Antecedentes para el docente

La interaccidén con los demas, cuando se trata de emitir una opinién que afecta al interlocutor, puede
convertirse en una fuente considerable de estrés o de angustia. La asertividad permite reducir ese estrés,
en la medida que favorece la defensa de los derechos de cada uno, sin agredir ni ser agredido. Sin
embargo, ser asertivo no es tan facil y, muchas veces, se confunde con ser agresivo o pasivo.

Como ya sabemos, la asertividad es la expresidn directa de los propios sentimientos, deseos y opiniones,
sin amenazar, castigar o atropellar a los demads.

La conducta asertiva implica respeto hacia uno mismo (al expresar necesidades propias y defender
nuestros derechos) y respeto hacia los derechos y necesidades de los demds. También implica, eso si,
saber reconocer las propias responsabilidades en cada interaccién y medir las consecuencias que
resultan de la expresién de un determinado sentimiento o pensamiento.

En el lenguaje no verbal, la conducta asertiva se reconoce por un tono de voz seguro, firme y pausado;
por una expresién corporal firme y levemente inclinada hacia delante, movimientos de manos relajados,
espontdneos y sencillos; y por una expresiéon facial que expresa seriedad (en tono cordial, no grave) e
interés por el interlocutor.

La conducta pasiva se caracteriza por no respetar los derechos propios, puesto que no expresa
abiertamente sus sentimientos, pensamientos y opiniones o los expresa de una manera derrotista, con
disculpas y falta de confianza, de tal modo que los demds puedan no hacerle caso. La conducta pasiva
busca apaciguar a los demas y evitar toda forma de conflicto. La persona que actla asi puede sentirse a
menudo incomprendida, no tomada en cuenta, manipulada y molesta; o volverse irritable y hostil con los
demas.

En el lenguaje no verbal, la conducta pasiva se reconoce por un tono de voz sumiso, bajo, timido,
ansioso, culpable e inseguro; un cuerpo de hombros caidos, encogido, que quiere parecer insignificante,
manos con movimientos nerviosos; y una expresion facial de mirada hacia abajo, cabeza inclinada, con
rasgos de timidez y verglienza.

Por ultimo, la conducta agresiva se reconoce como una defensa inapropiada e impositiva de los
pensamientos y sentimientos propios, transgrediendo los derechos de las otras personas.

Cuando la agresién es verbal, puede incluir ofensas, insultos, amenazas y comentarios hostiles o
humillantes. Cuando es no verbal, puede incluir gestos amenazantes, como levantar el pufio o miradas
intensas e, incluso, ataques fisicos. El objetivo habitual de la agresion es la dominacion del otro y la
victoria se asegura por medio de la humillacidn y la degradacidn. Por cierto, hay diferencias de grado y
matices en cada forma de agresion.
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ACTIVIDAD 7

Descripcion de la Actividad

El sentido de esta actividad es doble. Por una parte, se ejercitard la entrega de mensajes en los tres
estilos: agresivo, pasivo y asertivo. Por otra, se vivenciara lo dificil que resulta responder siempre en tono
asertivo, independientemente de cdmo fue entregado vy, por lo tanto, recibido el mensaje.

Para cumplir el objetivo de esta actividad, los participantes jugaran representando distintos estilos
comunicativos vy, luego, se increparan y defenderan haciendo un contraste entre las formas asertivas y
no asertivas de comunicarse.

Preparacion

e Fotocopie las “Tarjetas de mensajes 1” que se encuentran al final de este cuadernillo (un set
para cada participante) y las “Tarjetas de mensajes 2” (s6lo dos set).

Desarrollo

Paso 1
1. Basandose en los antecedentes para el facilitador, presente a los participantes el
concepto de conducta asertiva y contrapdngalo con los de conducta agresiva y pasiva.
Sefiale, a grandes rasgos, sus diferencias y destaque los componentes no verbales de
cada una de estas conductas (corporalidad, tono de voz y gestos faciales). Puede escribir
estas caracteristicas en la pizarra para que sirvan de apoyo durante el desarrollo de la
actividad.

2. Promueva entre los participantes una pequefia conversacion sobre si les cuesta o no
expresar sus puntos de vista, cuando deben
emitirlos frente a personas que podrian

incomodarse, disentir o rechazar sus Aytidenos a clarificar sus ideas

apreciaciones. También pregunte qué temas reconociendo que a todos nos
producen mas dificultad para expresarse. cuesta expresar lo que sentimos y
deseamos, en el momento preciso,

de manera adecuada, sin pasar

3. Divida al grupo en equipos de cuatro sobre los derechos ajenos y sin
personas, pidales que se sienten en circulo y CLEEIC SRR e TG LR B

o Haga hincapié en que tener

entregue a cada participante un set de relaciones honestas y no sentirse

“Tarjetas mensaje”. Uno de ellos hard las obligado, por vergiienza o por el

qué diran, es un aprendizaje que
debe entrenarse.

veces de administrador del juego y elegird
tres de las seis tarjetas para trabajarlas en el
equipo.
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Paso 2

4.

10.

ACTIVIDAD 7

El administrador pedird a los miembros de su equipo que
expresen, en frases cortas, los tres estilos comunicativos Tenga en cuenta
(agresivo, pasivo y asertivo) para cada una de las que siempre habr
situaciones seleccionadas. —en este
Por ejemplo, Maria es Administradora del juego y pide a ejercicio— un
José que exprese en tres frases cortas (una por cada estilo I SRR
.. . . . . en forma agresiva y
comunicativo), la idea de la situacién seleccionada. La T R Bl
situacion es: “Quiere cambiar un alicate que le salid
defectuoso”. José dice, en estilo agresivo. “Vengo a cambiar
esta porqueria”; luego, en estilo pasivo: “Perdén, pero no
sé si podria cambiar este alicate que no me salié muy bueno, en realidad”; y finalmente
dice, en estilo asertivo: “Sefior, necesito que me cambie este alicate que salid
defectuoso”. Hecha esta ronda de interpretaciones, Maria elige otra situacién y pide a
Francisca que exprese frases en los tres estilos comunicativos, y finalmente lo mismo a
Juan.

Refiérales que, para transmitir cada mensaje, deben ser creativos, imaginar el contexto
de la situacién (aunque no lo expresen) e inventar las frases que crean adecuadas para
representar cada estilo.

Otorgue 15 minutos a estas pequefias actuaciones y deje que libremente se rian y
critiquen sus propias representaciones

Reuina a todo el grupo, nuevamente, y pida que pase adelante un voluntario.

Entregue al voluntario un set de la “Tarjeta de mensajes” y conserve en su mano el otro
ejemplar. Indiquele una frase seleccionada por usted y pidale que se la dirija
agresivamente a cualquier compaiiero del grupo. El debera aludirlo por su nombre y
decirle la frase en forma ruda, molesta, agresiva. A su vez, el compafero aludido
debera dar una respuesta firme, asertiva, pidiendo una aclaracién en forma tranquila
pero segura.

Luego llame adelante a otro voluntario, pasele el set de
“Tarjetas de mensajes” y pidale que increpe a otro
companero con la segunda frase que usted determine. El Recuérdeles que el
companero aludido también deberd dar una respuesta firme, lenguaje no verbal

asertiva, pidiendo una aclaracidén en forma tranquila pero también comunica
la intension del
segura.

verbal.

Repita el ejercicio con diferentes frases hasta un maximo de
cuatro veces, o menos si considera que los participantes han
experimentado suficientemente con la situacién.
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ACTIVIDAD 7

Puesta en Comun

e Abra el didlogo solicitando que comenten en cudl estilo comunicativo se sintieron mds
comodos, cuando trabajaron en pequefios equipos (Paso 1), y cuanto les costé tener

una respuesta asertiva a quienes recibieron un mensaje entregado en

forma agresiva, (Paso 2).

Coménteles que el estilo

SRR e el e Sefaleles que cada uno de nosotros tiene tendencia a
se ha ido construyendo d I til . debe h | esf d |
en el tiempo, pero que esarrollar un estilo propio y de .(,a acer el esfuerzo de _alcercarse ala
deben esforzarse por forma asertiva de comunicacién. Mencione, también, que las
desarrollar un estilo respuestas asertivas tuvieron dificultades en expresarse de esa manera
asertivo si quieren lograr porque las emociones se ponen en juego, influidas por la carga con que

una buena comunicaciéon
cotidiana.

es recibido un mensaje.

o Destaque el hecho de que las conductas pasivas
generan en la otra persona aprovechamiento y abuso; las conductas
agresivas, mas agresion; y las conductas asertivas, mayor claridad en la comunicacion.

Conclusion

Luego de la experiencia vivida y de los comentarios realizados en la puesta en comun, destaque la
importancia de distinguir estos tres tipos de conductas comunicativas y resalte el hecho de que, en la
vida laboral, la asertividad es una caracteristica que todos debemos desarrollar como competencia
basica de la comunicacion, en particular, al interior del equipo de trabajo y entre jefes y subordinados.

Portafolio de Evidencias

Al término de la siguiente actividad (Actividad 8), cada participante contard con una evaluacién del
grado de asertividad que posee, hecha por un compafiero del grupo, la cual podra incluir en su
Portafolio de evidencias.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 7
Tarjetas de mensajes 1

De ustedes cuatro, uno hara de administrador del juego. Los otros tres deberan expresar frases, en
primera persona, relacionadas con una situacion seleccionada por el administrador. Diran tres frases
jugando a interpretar cada vez un estilo comunicacional diferente: agresivo, pasivo y asertivo. En ese
orden. Pongan imaginacion para suponer el contexto en que se da la situacion.

Pidi6 pollo y le trajeron carne.

Lo encuentra bonito, pero no le alcanza el dinero.

Esta molesto porque no le devolvié la llamada.

El viaje es muy largo y no quiere establecer comunicacion con el
viajero de al lado.

Debe pedirle que lo rehaga porque tienen muchos errores.

Necesita el asiento porque se siente mareado.
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MATERIAL DIDACTICO

Actividad 7
Tarjetas de mensajes 2

Parate frente al grupo y lee la frase que te indique el relator, refiriéndola a un compaiero especifico
de la sala en que se realiza la actividad. Nombralo para que esté seguro que te diriges a él. Dile la frase
en forma ruda, mirandolo a los ojos, con malestar. Quédate adelante hasta que tu companero te haya
entregado su respuesta.

NUNCA MANTIENES TU PALABRA.

ME TIENE ABURRIDO QUE TE QUEJES DE TODO.

NUNCA HACES EL TRABAJO QUE TE CORRESPONDE.

TU HACES PREGUNTAS BIEN TONTAS.

CREES QUE LO SABES TODO.

ANDAS CONTANDO CHISMES POR TODOS LADOS.

NO SABES LLEGAR A LA HORA.

TE GUSTA SER GRACIOSO.

ERES POCO COLABORADOR.

SIEMPRE ERES TAN TERCO

NUNCA TE INTEGRAS AL GRUPO.

TE IMPORTA BIEN POCO MANTENER LIMPIA LA SALA DE REUNIONES.
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Area de Competencia: Comunicacién

Atributo: Ser asertiva(o)

ACTIVIDAD 8

“ESPERO QUE LO TOMES BIEN”

Aprendizajes esperados

Reconocer la relacién entre asertividad vy retroalimentacién
constructiva y sus principales desafios y beneficios para la relacidn
interpersonal y laboral.

Formular y entregar una retroalimentacidon constructiva de manera
asertiva.

Desarrollar una disposiciéon receptiva ante la retroalimentacién dada
por otra persona.

Genérica (RIEMS)

v’ Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos
mediante la utilizacion de medios, cddigos y herramientas apropiados.

v Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia
general, considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva.

Programa Construye T

v Conocimiento de si mismo.
v" No violencia.
v" Proyecto de vida.

Duracion de la Actividad

v" Cuaderno del participante o fotocopias.

v" Cuestionario para evaluar el grado de asertividad de otra persona.

v' Lépices y hojas en blanco.

Duracion: 45 minutos




ACTIVIDAD 8

Antecedentes para el docente

La retroalimentacion o critica constructiva es una herramienta que permite poner en practica la
asertividad y tiene como propdsito lograr que la otra persona crezca con lo que le decimos. Puede ser
una retroalimentacion para sefalar deficiencias o para destacar méritos y, en ambos casos, ayuda a la
otra persona a mejorar lo malo o reforzar lo bueno.

Lamentablemente, también existe la retroalimentacion o critica destructiva que denigra o dafia a la
persona que es objeto de ella. La retroalimentacidn constructiva, en cambio, potencia las buenas
relaciones entre las personas, contribuye al logro de una comunicacién efectiva y ayuda a mejorar el
trabajo en equipo.

Dar a otro una retroalimentacién constructiva es dificil. Esta actividad ayudara a los participantes a
desarrollar esta habilidad.
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ACTIVIDAD 8

Descripcion de la Actividad

El objetivo de esta actividad apunta a que los participantes desarrollen la capacidad de plantear una
retroalimentacidn constructiva a partir de una situacion real, identificando las diferencias que existen
entre un estilo asertivo de comunicacién y los estilos agresivos o pasivos.

Para cumplir el objetivo de esta actividad, los participantes tendran que completar un formulario de
evaluacion del grado de asertividad de otra persona del grupo, y luego, comunicarle asertivamente la
evaluacion que hizo de él.

Fotocopie, para cada participante, un ejemplar de los siguientes materiales: “Cuestionario para
evaluar el grado de asertividad de otra persona del grupo” y “Recomendaciones para formular
una retroalimentacion constructiva”.

Desarrollo

Paso 1

1.

Basandose en los antecedentes para el facilitador, presente a los participantes los
beneficios de la asertividad como estilo para formular retroalimentaciones constructivas
y haga el contrapunto mostrando el dafio que genera la critica destructiva. Una
retroalimentacion o critica constructiva nos ayuda a entregar opiniones claras, precisas y
bien fundamentadas a los demads. La critica destructiva genera resistencias en las
personas y destruye los lazos de confianza vy
credibilidad que necesita toda interaccion humana.

. . . Exija un trabajo
Entregue a cada participante un ejemplar del : .
" ) ) o evaluativo serio, basado
Cuestionario para evaluar el grado de asertividad de en el conocimiento que
otra persona” y soliciteles que evaliien a una persona cada cual tiene de la

del grupo desighada por usted. A modo de otra personayenel

sugerencia, usted podria formar las parejas siguiendo LT GO AL ]
| ord lfabético del listado del el ori crecimiento personal de
el or e.n alfabético del listado del grupo: e. primero rileE e e

de la lista evalua el segundo y éste al primero; el

tercero evalla al cuarto y éste al tercero; y asi
sucesivamente, hasta formar todas las parejas
necesarias.

Otorgue aproximadamente unos 15 minutos para responder el cuestionario y pidales
que trabajen en silencio.
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Paso 2
4. Una vez contestados los cuestionarios, entregue a los participantes las
“Recomendaciones para formular una retroalimentacion constructiva”. Otorgue 5
minutos para que cada uno se compenetre con el contenido de este material.

5. Pidales que se retinan con la pareja que evaluaron y que le sefialen el puntaje obtenido
y la interpretacion que el mismo instrumento asocia a cada rango de puntaje.

6. A continuacion, cada evaluador debera ofrecer una retroalimentacion constructiva a la
persona evaluada, seleccionando para ello dos o tres aspectos en los que haya obtenido
bajos puntajes. Oriéntelos a que se guien por las recomendaciones recién entregadas
para formular sus comentarios asertivamente.
Otorgue en total 10 minutos para que las parejas

intercambien sus retroalimentaciones y dialoguen
Cree las condiciones para

sobre ellas. un didlogo basado en la
asertividad y en el
7. Recuerde a cada evaluador que indique en el respeto mutuo.
cuestionario el nombre de la persona que evaluo, Asegurese de que todos

tengan la misma
oportunidad de dary de
recibir retroalimentacion.

que consigne su propio nombre y firma y que le
entregue el formulario al evaluado. A continuacion
usted también firme cada instrumento, en sefial de
haber superado el proceso.

8. Indiqueles que cada participante debe quedarse con la evaluacién que de él se hizo.

Puesta en Comun

e Coménteles a los participantes que haber obtenido en la evaluacién un puntaje u otro, no
significa ser una mejor o peor persona. Sélo es indicativo de aquellos aspectos que todos, en una
u otra medida, necesitamos mejorar o consolidar para ser mas asertivos.

e Finalmente genere una retroalimentacién colectiva a través de las siguientes preguntas:

1. ¢Quiénes se sintieron cémodos con lo que les dijeron | lo evalian como un aporte para si
mismos?

2. ¢Quiénes se sintieron incdbmodos con lo que les dijeron y lo evalian como una agresion o
descalificacion?
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Conclusion

Luego de la experiencia vivida y de los comentarios realizados en la puesta en comun, usted deberd
destacar la importancia de las relaciones interpersonales asertivas en la vida laboral (tanto con iguales
como con subordinados y jefes), ya que constituyen una caracteristica muy valorada que potencia el
trabajo en equipo y que todos debemos desarrollar en cuanto competencia basica de la comunicacion.

A partir de los comentarios surgidos entre los participantes, resalte lo cuidadoso que debemos ser al
emitir opiniones sobre otras personas, si queremos ser asertivos y sostener en el tiempo una actitud de
ayuda y de disposicién hacia los demas. Sugiera a los participantes que, a partir de lo aprendido en este
ejercicio, ensayen y construyan su propio estilo de asertividad y retroalimentacién constructiva.

Portafolio de Evidencias

Al término de esta Actividad, cada participante contara con una evaluacion del grado de asertividad que
posee, hecha por un compafiero del grupo, la cual podra incluir en su Portafolio de evidencias. Dicha
evidencia tendrd la firma del relator en reconocimiento de que la actividad se desarrollé bajo su
supervision.
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Actividad 8
Cuestionario para evaluar el grado de asertividad de otra persona del grupo

A través del cuestionario que se ofrece a continuacion, evalla el grado de asertividad de la persona del
grupo que te asigne tu facilitador. Intenta la mayor objetividad que te sea posible, contestando las
preguntas con valentia y honestidad. En esta actividad esta en juego tu propia habilidad asertiva.

Marca tres (3) puntos en cada respuesta “Siempre”, dos (2) puntos para cada respuesta “A veces” y un
(1) en cada respuesta “Nunca”.

Nombre de la persona evaluada

Siempre Nunca
eces
1. Reconoce, sin dificultad, los méritos de otras personas. O O O
2. Expresa sus emociones abiertamente. O O O
3. Admite cuando ha cometido un error. O ) )
4. Pide aclaracion cuando estima que una nota esta equivocada. O O O
5. Dice “no” cuando la ocasién asi lo requiere. ) ) )
6. Se ofrece para negociar un cambio de fecha de un compromiso. O O O
7. Busca hacer nuevos amigos. ) ) )
8. Sostiene con firmeza sus valores aunque sienta que no son
. a g - O O
compartidos.
9. Manifiesta su malestar con tranquilidad y firmeza cuando considera
. O O O
que lo han ofendido.
10. Sabe que decir cuando recibe un halago. O O O
11. Conecta instituciones o autoridades cuando necesita material para
. ) ) )
un trabajo.
12. Mantiene contacto visual cuando expresa sus sentimientos, deseos
. ) ) )
y necesidades.
13. Cuando estd enojado, se expresa sin demostrar irritacion hacia O O O
quienes no corresponde.
14. Ante un conflicto, procede en forma constructiva. O ) )
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15. Pide ayuda sin dificultad cuando la necesita.

16. Expresa sus discrepancias ante las autoridades.

17. Pide aclaracion ante comportamientos poco transparentes.

18. Utiliza afirmaciones en primera persona, en vez de generalizar

detras de “nosotros”.

19. Pide que le devuelvan un objeto que ha presentado cuando ya pasé

el tiempo acordado.

20. Siente confianza en sus capacidades.

Suma el puntaje de cada columnay, luego, el total de las tres

Nombre y firma del evaluador

@) ) )

) ) )

) ) )

) ) )

) ) )

) ) )
columnas.
Total

Nombre y firma del docente

Escala de asertividad:

Entre 53 y 60 puntos:

La persona se expresa generalmente de manera
asertiva, manifestando la mayor parte de las
veces su sentir honesto y respetuoso.

Entre 40 y 52 puntos

La persona se expresa normalmente de manera
asertiva, pero debe desarrollar mayor capacidad
ante ciertas situaciones en las que su
comportamiento no lo es.

Entre 26 y 39 puntos:

La persona se manifiesta asertivamente en
ocasiones, pero claramente hay situaciones en
qgue no lo logra.

Entre 20 y 25 puntos:

La persona tiene dificultades para expresarse de
manera asertiva. Probablemente esta actividad y
la retroalimentacion que reciba, le permite
superar en cierta forma este inconveniente.
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Actividad 8
Recomendaciones para formular una retroalimentacion constructiva

Se te invita a tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para que las pongas en prdctica al
retroalimentar a la persona que evaluaste. Ellas, ademads, te seran de gran utilidad en cualquier
momento en que necesites manifestar una opinidn que puede causar algun inconveniente en quien la
recibe.

o Sé descriptivo. Describe —tan objetivamente como te sea posible— lo observado y da ejemplos
especificos que sean recientes. Por ejemplo: “Tu no mantienes contacto visual con las personas
cuando les expresas tus sentimientos”.

VA4

e No uses clasificaciones. Expresiones como “eres inmaduro”, “no profesional” o “irresponsable”,
son clasificaciones que generan resistencia en quien las escucha. Prefiere siempre describir el
comportamiento: “en tal o tales circunstancias tu no cumpliste lo prometido”.

o No generalices. Decir, por ejemplo, “nunca cumples lo prometido”, invita al otro a buscar
argumentos o hechos que demuestran lo contrario. Evita afirmaciones que contengan: “nunca”,

VAN H
7

“siempre”, “jamds”, “todo el tiempo”.

e No juzgues. Juicios como “eres bueno”, “eres el mejor”, eres malo”, eres el peor”, ubican al que
da la retroalimentacion en una posicidon de superioridad; y al que la recibe, en una posicion de
inferioridad.

e Habla por ti mismo. Es importante evitar referencias del tipo “a mucha gente no le gusta cuando
tu...”. Es preferible siempre expresarse en primera persona: “Me molesta cuando no expresas lo

Va4

que sientes”, “no me gusta cuando dices si, queriendo decir no”.

e Formula la frase como afirmacidén, no como pregunta. Es asertivo decir, por ejemplo, “me
molestan tus incumplimientos”, y no es asertivo preguntar “¢Cudndo vas a cumplir lo
prometido?”.

e Cuida el contexto. La retroalimentacidn constructiva debe ser entregada en un contexto de

confianza, sélo cuando exista interés en la persona que la recibirda y tengas la suficiente
disposicion para acoger su reaccion.
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Glosario

Actitud: Se puede definir como las tendencias relativamente durables de emociones,
creencias y comportamientos orientados hacia las personas, agrupaciones, ideas,
temas o elementos determinados.

Aptitud: Es la capacidad de una persona para realizar adecuadamente una tarea. Algunos
ejemplos son: aptitudes musicales, buen oido, capacidad de comunicacién,
relacion social, amabilidad, capacidad de: improvisacidon, negociacién y
persuasidn, observacién, organizacion, razonamiento y reflexién y capacidad
numérica.

Mensaje que ap ion o punto de vista subjetivo.

Asertividad: Expresion directa de los propios sentimientos, deseos y opiniones, sin amenazar,
castigar o atropellar a los demas.

Autonomia: En términos abstractos significa saber ser, saber valerse por si mismo tanto en lo
individualidad como en la interaccion social, saber buscar un camino con sentido
personal y de aporte al entorno en que se convive.

Calidad: Es la creacidn continua de valor para el cliente. Mide los atributos, propiedades o
caracteristicas que deben tener los bienes y servicios para satisfacer los
requerimientos.

Capacidad: Conjunto de recursos y aptitudes que tiene un individuo para desempefiar una
determinada tarea.

Collage: Técnica artistica, consistente en el pegado de diversos fragmentos de materiales
sobre una superficie. Esta técnica compone las obras con trozos de realidad.

Competencia: Son capacidades o desempefios que integran conocimientos, habilidades y
actitudes que los estudiantes ponen en juego en contextos especificos para un
propodsito determinado.

Competencias de Conjunto de conocimientos habilidades, actitudes y valores que un joven debe

Productividad y desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en cualquier entorno

Empleabilidad: productivo, sin importar el sector econémico de la actividad, el nivel del cargo o
desempefiar, la complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad que
requiere la funcion a desempefiar.

Competitividad: Es el conjunto de cualidades de una empresa y su entorno, lo cual define su
capacidad de competencia. Depende de su habilidad para generar valor en un
entorno competitivo (el mercado), y ésta depende a su vez de factores externos e
internos de la empresa. La empresa puede alcanzar el éxito si desarrolla ventajas
competitivas en su interior que a su vez le permitan generar valor en su exterior.
Ello sélo puede lograrse con acciones para la mejora de la productividad.

Comunicacion: Capacidad de entregar y recibir informacién que contribuya a la inserciéon laboral,
al mejoramiento del desempefio y al desarrollo de relaciones armadnicas en el
lugar de trabajo.

Comunicacion Implica poder expresar de manera clara, directa y honesta aquello que

asertiva: consideramos justo para nosotros y que obedece a los que sentimos y deseamos
realmente.
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Glosario
Comunicacion Es consciente, congruente, clara, directa y equilibrada, cuya finalidad es
interpersonal: comunicar nuestras ideas y sentimientos a terceros, sin la intencién de herir o
perjudicar.

Concientizar: Inducir que alguien sienta, piense, quiera, obre y sepa de su alcance con
conocimiento de lo que hace.

Confianza: Es el elemento que permite que cada uno se sienta perteneciente, que aporte, se
equivoque, corrija, pida y entregue en un ambiente de acogida, libre de amenazas.

Conflicto positivo:  Consiste en reconocer que todos tienen un espacio para manifestar sus
diferencias, que ello es una fuente de creatividad que un conflicto bien
solucionado compromete en mayor medida a los miembros del un equipo.

Consenso: Significa que entre todos construyeron la alternativa que creen mejor, a pesar de
los inconvenientes que pueda tener.

Coordinador/a: Docente que fue capacitado durante alguna versién del Diplomado “ConstruyeT”
entre los afios 2008 — 2009.

David Kolb: Estadounidense, 1939. Tedrico de la educacidon cuyos intereses y publicaciones se
enfocan en el aprendizaje a partir de la experiencia, el cambio social e individual,
desarrollo de carrera, y educacién profesional y ejecutiva. Es fundador y director
de Experience Based Learning Systems, Inc. (EBLS), y profesor de Conducta
Organizacional en Weatherhead School of Management, Case Western Reserve
University, Cleveland, Ohio.

Eficiencia: Es la relacion entre los resultados que logra y el costo de los recursos necesarios.
Mide la relacién entre los productos y servicios generados con respecto a los
insumos y recursos utilizados. Relacidn entre el cumplimiento de los objetivos y
metas programadas optimizando los recursos disponibles al maximo.

Empleabilidad: La combinacion de factores que brindan a la gente la posibilidad de ingresar,
permanecer o transitar en el mercado de trabajo y que estdn en armonia con los
requerimientos de la demanda laboral.

Espina de Pescado: Conocido también como Diagrama Causa-Efecto o Diagrama de Ishikawa (por su
creador, el Dr. Kaoru Ishikawa, 1943). Es una forma de organizar y representar las
diferentes teorias propuestas sobre las causas de un problema. Se utiliza en las
fases de Diagndstico y Solucion de la causa.

Facilitador/a: Representantes de las Organizaciones de la Sociedad Civil que participan en el
Programa ConstruyeT.

Gestionar un Administrarlo optimizando la relacién recursos-resultados, mediante el uso de

proyecto: herramientas especificas en el seguimiento de cada etapa.

Globalizacidn: Tendencia de los mercados y de las empresas a extenderse, alcanzando una
dimensién mundial que sobrepasa las fronteras nacionales.

Ladino: Astuto, sagaz, taimado.
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Glosario

Meta aprendizaje:  Accidon de descubrir subproductos de cualquier esfuerzo que se hace por lograr un

resultado.
Microclimas: Es un conjunto de afecciones atmosféricas que caracterizan un contorno o ambito
reducido.
Nuevas Hace referencia a los ultimos desarrollos tecnoldgicos y sus aplicaciones
tecnologias: (programas, procesos y aplicaciones). Se centran en los procesos de comunicacion

y se agrupan en tres areas: la informatica, el video y la telecomunicacién, con
interrelaciones y desarrollos a mas de un area.

Optimizar: Buscar la mejor manera de realizar una actividad o mejorar la utilidad de algo.

Plan de accidn: Establecer —con anticipacién— todas las actividades que es necesario llevar a cabo
para que un proyecto cumpla su propdsito.

Planificar: Definir hoy donde se quiere estar mafiana y cémo se piensa llegar.
Planificar un Disefiar acciones orientadas a la consecucion de determinados propdsitos,
proyecto: procurando utilizar racionalmente los recursos disponibles.

Productividad: Es el grado de utilizacion efectiva de cada elemento de produccion. Es sobre todo
una actitud mental. Busca la constante mejora de lo que ya existe. Esta basada en
la conviccidon de que uno puede hacer las cosas mejor hoy que ayer, y mejor

mafiana que hoy. Requiere esfuerzos continuados para adaptar las condiciones
cambiantes y aplicar nuevas técnicas y métodos. Es la firme creencia del progreso

humano.
Productividad Es el resultado de un sistema inteligente que permite a las personas en un centro
Laboral: de trabajo, optimizar la aportacion de todos los recursos materiales, financieros y

tecnoldgicos que concurren en la empresa, para producir bienes y/o servicios con
el fin de promover la competitividad de la economia nacional;, mejorar la
sustentabilidad de la empresa; preservar y ampliar el empleo y la planta
productiva nacional; e incrementar los ingresos de los trabajadores.

Asimismo, se puede entender como un valor que nos permite: realizar todas las
actividades diarias con el mejor esfuerzo. Permite lograr mi bienestar y el de la
comunidad al aprovechar al maximo todos los recursos a mi alcance, generando
relaciones armdnicas entre los que me rodean. La productividad esta presente en
la casa, en la escuela, en el trabajo y, en general, en todos los aspectos de mi vida
cotidiana.

Proyecto: Ordenamiento de un conjunto de actividades interrelacionadas entre si que,

combinando recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, se planifican y
realizan con el propédsito de conseguir un resultado.

Psicopedagogia: Rama de la psicologia que se ocupa de los fenédmenos de orden psicoldgico para
llegar a una formulacidon mds adecuada de los métodos didacticos y pedagdgicos.

Psicopedagog Especialista en psicopedagogia.
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Glosario

Redes sociales: Conjunto de personas que representan a organizaciones e instituciones que
establecen relaciones y producen interacciones de manera continua, para alcanzar
metas comunes en forma efectiva y eficiente

Resumen Ejecutivo: Sintesis de los aspectos mas destacables, redactados de tal manera que
constituyan la carta de presentacion del contenido del proyecto.

retroalimentacion  Es una herramienta que permite poner en practica la asertividad y tiene como

o critica proposito lograr que la otra persona crezca con lo que le decimos. Puede ser una

constructiva: retroalimentacidn para sefialar deficiencias o para destacar méritos y, en ambos
casos, ayuda a la otra persona a mejorar lo malo o reforzar lo bueno.

Sensibilizar: Ofrecer informacidon a una persona, motivandola a que se dé cuenta de la
importancia o el valor de un comportamiento o de una accion.

Sinergia: Es la suma de energias individuales que se multiplican progresivamente,
reflejandose sobre la totalidad del grupo.

Técnica de la Consiste en que los miembros de un equipo argumentan con la mayor libertad
“Lluvia de Ideas”: posible sobre un tema o problema, con el objeto de producir ideas originales o
soluciones nuevas

Trabajo: Conjunto de actividades humanas, remuneradas, que producen bienes o servicios
en una economia, que satisfacen las necesidades de una comunidad o proveen los
medios de sustento necesarios para los individuos.

Trabajo decente: El trabajo decente resume las aspiraciones de la gente durante su vida laboral.
Significa contar con oportunidades de un trabajo que sea productivo y que
produzca un ingreso digno, seguridad en el lugar de trabajo y proteccién social

para las familias, mejores perspectivas de desarrollo personal e integracion a la
sociedad, libertad para que la gente exprese sus opiniones, organizacion y
participacion en las decisiones que afectan sus vidas, e igualdad de oportunidad y
trato para todas las mujeres y hombres.

Trabajo en Equipo: Representa la capacidad humana de asumir responsablemente — al interior de un
equipo de trabajo y en un nivel éptimo de desempefio — el desarrollo de las tareas
necesarias para cumplir un objetivo.
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