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SUMILLA DE LA
ASIGNATURA




En la actualidad, los profesionales necesitan destrezas
basicas, para el optimo procesamiento de la informacion, asi
como para saber comunicarse eficientemente en forma oral y
escrita, lo que le permitira estar en condiciones para establecer
relaciones apropiadas con el entorno.

La calidad de vida y profesional del ser humano dependera, en
gran parte, de la forma en que utlice su poder de
comunicacion de una manera responsable y ética.

Esta formacion es un elemento esencial en el desenvolvimiento
de los profesionales para que dominen las bases de los
conocimientos cientificos y desarrollen capacidades gque les
permitan renovarse. La importancia de la Comunicacion vy
Redaccion profundiza el analisis y la autocritica para obtener
una respuesta especifica.

Competencias
Generales:

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al servicio.

e Aplicacion de ética y de valores.

e Liderazgo, construccidon holistica e interdisciplinaria.

e Facilidad para aplicar los principios del buen vivir.

e Manejo de relaciones interpersonales.

e Emprendedor con su trabajo.

e Programa el tiempo para cumplir su trabajo.

e Coopera para el cumplimiento de los objetivos de la
asignatura.

o Cumple eficientemente con sus tareas.

Basica:
e Se expresa correctamente de manera oral y escrita.
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e EXxpresa su opinion en forma clara y coherente.

e Despliega su creatividad e imaginacidon en obras de propia
autoria.

e Planifica y ejecuta una presentacion ordenada, secuencial
respetando los tiempos establecidos.

Especificas:

e Se comunica correctamente de manera oral y escrita.

e Redacta con precision y eficacia textos funcionales,
documentos administrativos, atendiendo asi a la intencion
comunicativa.

e Fomentar el espiritu investigativo.

e VVocacion de servicio.

e Tolerancia al estres.

e Honestidad.

e Liderazgo.

Objetivo de la Asignatura:

e Disfruta de la lectura.

e Lee de manera critica y creativa.

e Realiza resumenes que reflejan brevemente el contenido
de las obras que lee.

e Presenta trabajos escritos atendiendo a las sugerencias
Intelectuales y formales estudiadas.

e Distingue el significado de palabras de dudosa escritura,
empleandolas correctamente en sus escritos.

e Escucha con atencidn las exposiciones de sus companeros
manteniendo una actitud respetuosa y comprensiva.

e Expresa sus ideas de forma verbal y escrita, teniendo en
cuenta las caracteristicas del idioma.

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

| 10

www.sudamericanoquito.edu.ec



Orientaciones Generales

Estimados estudiantes

iBienvenidos a la asignatura! Esta guia esta estructurada de tal
manera para que el contenido de cada unidad sea
facil de entender, paraquetus estudios sean exitosos VY
alcances tus objetivosde aprendizaje. Con esta quia
aprenderas a comprender Yy analizar la informacion
concerniente a l|la materia desarrollada en clase vy
complementar la misma con trabajo autbnomo de aprendizaje.
Para ello te remendamos lo siguiente:

e Organiza tu tiempo: Dedica tiempo regular a estudiar y
repasar la clase, estableciendo un horario fijo vy
cumpliendolo.

e Participa activamente: Realiza ejercicios practicos vy
participa en discusiones para reforzar tu comprension.
Consulta los textos de consulta en el PEA que lo
encuentras en el Aula Virtual.

e Practica el aprendizaje colaborativo: Trabaja en equipo
con companeros de clase para discutir conceptos, resolver
problemas y compartir conocimientos.

« Consulta recursos adicionales: Utiliza libros de texto,
tutoriales en linea y otros recursos para complementar tu
aprendizaje.

e Consultas: No dudes en pedir ayuda si tienes dudas o
dificultades con algun tema. Utiliza recursos como el
profesor o companeros de clase para aclarar tus dudas.
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LA EXPRESI
COMO MEDIO DE




Unidad 1: La expresion como medio de comunicacion.

1.1 Importancia de la comunicacion oral y escrita.

La comunicacion, en sus formas oral y escrita, es una
herramienta fundamental para el desarrollo de la sociedad y el
Individuo. La capacidad de expresar Ideas, compartir
conocimientos y establecer relaciones interpersonales depende
en gran medida de la eficacia con que se manejen estas dos
formas de comunicacion.

La comunicacion oral permite la interaccion directa y personal,
lo cual facilita el intercambio inmediato de ideas y emociones.
Segun Albert Mehrabian (1971), en su estudio sobre la
comunicacion no verbal, el 93% de la comunicacion efectiva se
compone de elementos no verbales como el tono de voz y el
lenguaje corporal. Esto destaca la Importancia de Ia
comunicacion oral no solo en téerminos de palabras, sino
tambien en como se dicen esas palabras.

Por otro lado, la comunicacion escrita es esencial para la
documentacion y la transmision precisa de informacion a lo
largo del tiempo y el espacio. Walter Ong (1982) en su obra
"Orality and Literacy" argumenta que la escritura transforma la
conciencia humana, permitiendo una reflexion mas profunda y
el desarrollo del pensamiento abstracto. La capacidad de
registrar ideas de manera duradera ha sido clave para el
progreso cientifico, cultural y tecnologico de la humanidad.

Ademas, la comunicacion escrita ofrece la ventaja de la
precision y la claridad. Segun David Crystal (2006), un
reconocido linguista, la escritura permite estructurar las
ideas de manera logica y coherente, lo cual es crucial para la
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transmision efectiva del conocimiento. Esto es especialmente
Importante en contextos academicos y profesionales, donde la
exactitud y la claridad son fundamentales.

La complementariedad de la comunicacion oral y escrita es
evidente en muchos aspectos de Ila vida cotidiana vy
profesional. Mientras que la comunicacion oral es ideal para la
Interaccion inmediata y la negociacion, la comunicacion escrita
es indispensable para la documentacion formal y la transmision
de informacion compleja. Como sefala John C. Maxwell
(2010), un experto en liderazgo, "la habilidad de comunicarse
es clave para el éxito en todos los ambitos de la vida".

Tanto la comunicacion oral como la escrita desempefian roles
cruciales en la sociedad. La primera faclilita el contacto humano
y la segunda garantiza la precision y la durabilidad de la
iInformacion. Comprender y desarrollar habilidades en ambas
formas de comunicacion es esencial para el crecimiento
personal y profesional

1.1.2 Funciones de la comunicacion

Vamos a enfocarnos en las funciones de la comunicacion
segun Wilbur Schramm, quien es conocido por su trabajo
pionero en el campo de la comunicacion de masas y la teoria
de la comunicacidon. Segun Schramm (1954), las funciones
mas basicas de la comunicacion son cuatro:

e Funcion Informativa:

La funcidon informativa en el contexto de la comunicacion se
centra en la transmision y recepcion de informacion esencial
para la interaccion humana. Este proceso facilita que el emisor
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pueda enviar datos, hechos o conocimientos significativos al
receptor, quien a su vez los recibe y los incorpora a su
comprension del mundo. Esta funcion no se limita simplemente
a la transmision de datos objetivos, sino que también incluye la
Interpretacion y contextualizacion de la informacion dentro del
caudal de la experiencia social e historica disponible.

El objetivo primordial de la funcion informativa es proporcionar
al receptor acceso a una variedad de perspectivas vy
conocimientos que contribuyan tanto a su entendimiento
Individual como al conocimiento colectivo de la sociedad. A
través de esta funcidn, se facilita el intercambio de informacion
relevante que puede Influir en la toma de decisiones, la
formacion de opiniones y la construccion de identidades
culturales.

En resumen, la funcion informativa no solo promueve la
adquisicion de datos y hechos, sino que también promueve el
analisis critico y la reflexion sobre la informacion recibida,
permitiendo asi el desarrollo continuo del conocimiento
humano en todas sus dimensiones.

e Funcion Formativa:

La funcidn formativa de la comunicacidn abarca un proceso
iIntegral mediante el cual el emisor no solo transmite
iInformacidon, sino que también busca moldear los habitos,
fortalecer las habilidades intelectuales y configurar las
convicciones del receptor. En esencia, esta funcion no se limita
a la mera transmision de datos, sino que pretende influenciar
profundamente el estado mental interno del receptor.

Implica la formacion de habitos arraigados, el desarrollo de
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capacidades intelectuales avanzadas y la consolidacion de
creencias y valores fundamentales en el individuo receptor.

El proposito esencial de esta funcion es enriquecer y ampliar el
entendimiento del receptor mediante la introduccion de nueva
iInformacion y conocimientos significativos. A través de este
proceso, se busca no solo informar, sino también educar y
capacitar al receptor para que desarrolle una vision mas
profunda y fundamentada del mundo que lo rodea.

Esta funcidon juega un papel crucial en la formacion del
pensamiento critico y en la evolucion de la perspectiva
personal y social del individuo, contribuyendo asi al proceso
continuo de aprendizaje y desarrollo humano.

e Funcion Persuasiva:

La funcion persuasiva de la comunicacidon se centra en el
iIntento deliberado del emisor de alterar la conducta, opinidn o
actitud del receptor. Esta funcidon se utiliza con el propdsito
especifico de lograr que el receptor coopere en un pProposito
determinado o adopte una percepcion favorable sobre una
organizacion, empresa, servicio o producto. Implica el uso
estratégico de argumentos, emociones y evidencias para influir
en las creencias y comportamientos del receptor.

Busca activamente persuadir al receptor para gque tome accion,
apoye una causa o adopte una vision particular sobre un tema
especifico. Esta funcidon es fundamental en ambitos como el
marketing, la politica y las campanas sociales, donde se
emplean técnicas persuasivas para influir en las decisiones vy
opiniones del publico.
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La funcidn persuasiva no solo apela a la razon del receptor,
sino que tambien puede activar emociones y valores para
lograr su objetivo persuasivo.

e Funcion de Entretenimiento:

La funcidn de entretenimiento de la comunicacion se enfoca en
la creacion y transmision de contenidos que estan disefiados
para ser disfrutados y apreciados por el receptor. Esta funcion
tiene como objetivo principal proveer distraccion y placer al
publico receptor a través de diversos medios de comunicacion
como la television, el cine y las redes sociales.

Consiste en la produccion de contenido que es atractivo y
agradable para el receptor, usualmente con elementos de
diversion, humor, drama o suspense.

Su proposito esencial es proporcionar al receptor una
experiencia gratificante y enriguecedora, ofreciendo una via de
escape o0 un momento de relajacion dentro de su rutina diaria.
Esta funcidn no solo busca entretener, sino también conectar
emocionalmente con el publico y fortalecer los lazos culturales
y soclales entre los individuos.

La funcion de entretenimiento desempefia un papel crucial en
la industria de los medios de comunicacion, contribuyendo
significativamente a la satisfaccion y el bienestar del receptor al
ofrecer una variedad de experiencias y emociones positivas.

Estas funciones de la comunicacion segun Schramm cubren
los aspectos esenciales de como se transmite, recibe y
utiliza la informacion en diferentes contextos sociales.
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1.2 Antecedentes Historicos de la Comunicacion

Los antecedentes historicos de la comunicacion reflejan la
evolucion de las tecnicas y tecnologias utilizadas por la
humanidad para intercambiar informacion a lo largo del tiempo.
Desde las formas mas basicas de comunicacion oral hasta la
revolucion digital actual, este proceso ha sido fundamental
para el desarrollo cultural, social y economico de las
socledades.

« Comunicacion Primitiva y Desarrollo del Lenguaje:

La comunicacion primitiva se basaba en gestos, expresiones
faciales y vocalizaciones para transmitir mensajes basicos
entre individuos y grupos. Segun Vygotsky (1978), el desarrollo
del lenguaje oral permitio a los seres humanos coordinar sus
acciones y compartir experiencias de manera mas efectiva, lo
gue fue crucial para la supervivencia y el desarrollo cultural.

e Invencion de la Escritura y la Transmisidon de
Conocimiento:

_a invencion de la escritura marco un hito significativo en
a historia de la comunicacion. McLuhan (1964) sefiala que
a escritura no solo permitio la preservacion y transmision
del conocimiento a través del tiempo, sino que también
facilito el desarrollo de sistemas complejos de
organizacion social y politica. Las primeras formas de
escritura, como los |eroglificos egipcios y la escritura
cuneiforme mesopotamica, fueron precursoras de la
literatura y la administracion en las antiguas civilizaciones.
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e La Imprenta y la Revolucion de la Informacion:

La invencidon de la imprenta por Gutenberg en el siglo XV
transformd radicalmente la difusion del conocimiento. Como
menciona Innis (1951), la imprenta facilito la reproduccion
masiva de libros y documentos, democratizando el acceso a
informacion y catalizando el Renacimiento, la Reforma y

llustracion en Europa. Esto provoco cambios profundos en

educacion, la religion y la politica, facilitando la difusion d
iIdeas revolucionarias y cientificas.

Q

®©® 9 D

e Revolucion Digital y Globalizacion:

La llegada de la era digital en el siglo XXI ha redefinido la
comunicacion global. Castells (1996) argumenta que Internet y
las redes sociales han creado un entorno de comunicacion
iInstantanea y global, donde las barreras de tiempo y espacio
se han reducido significativamente. Esta revolucion ha
democratizado aun mas el acceso a la informacion y ha
permitido nuevas formas de participacion ciudadana,
activismos globales e intercambio cultural sin precedentes.

En resumen, los antecedentes historicos de la comunicacion
son fundamentales para comprender como las sociedades han
evolucionado en términos de interaccion y transmision de
iInformacidon. Desde los primeros gestos y vocalizaciones hasta
la era digital actual, cada avance ha contribuido a expandir las
capacidades humanas de comunicacion y ha influenciado
profundamente el desarrollo cultural y social global.

Este desarrollo especifico aborda los antecedentes historicos
de la comunicacion, enfocandose en la evolucidon de las
técnicas y tecnologias a lo largo del tiempo, citando a Lev
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Vygotsky, Marshall McLuhan, Harold Innis y Manuel Castells
como referencias clave.

1.3 Conocimiento general de las lenguas del mundo

El estudio de las lenguas del mundo es fundamental para
comprender la diversidad cultural y lingtistica global. Con
aproximadamente 7,000 idiomas hablados en todo el mundo,
las lenguas varian en téerminos de estructura, origen,
distribucion geografica y numero de hablantes. Desde las
lenguas mayoritarias con cientos de millones de hablantes
hasta las lenguas indigenas con solo unos pocos hablantes,
cada una contribuye de manera unica a la riqgueza del
patrimonio cultural humano.

Las lenguas se agrupan en familias linguisticas que comparten
un origen comun, como las lenguas romances (como el
espanol, frances, italiano y portugués) que se derivan del latin,
o las lenguas germéanicas (como el inglés, aleman vy
neerlandés). Ademas, hay lenguas aisladas que no se pueden
clasificar en ninguna familia conocida, como el vasco en
Europa o el coreano en Asia.

El estudio de las lenguas no solo implica el analisis de la
gramatica y el vocabulario, sino también la exploracion de sus
contextos culturales, sociales e historicos. Las lenguas
desempenan un papel crucial en la identidad cultural y la
comunicacion global, influyendo en areas tan diversas como la
literatura, la politica, la economia y las relaciones
Internacionales.

En resumen, el conocimiento de las lenguas del mundo es
esencial para fomentar la comprension intercultural, promover
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la inclusidon linguistica y preservar la diversidad lingdistica
como parte integral del patrimonio humano.

1.4 Destrezas y Habilidades para el Desarrollo de la
Comunicacion Oral y Escrita

La comunicacion efectiva, tanto oral como escrita, es crucial en
todos los aspectos de la vida personal y profesional.
Desarrollar estas habilidades no solo permite expresar ideas
de manera clara y persuasiva, sino que tambien facilita la
comprension mutua y fortalece las relaciones interpersonales.

e Comunicacion Oral

La habilidad para comunicarse oralmente de manera efectiva
Implica varios aspectos esenciales. Primero, la claridad en la
expresion es fundamental. Esto incluye la capacidad de
organizar ideas de manera ldgica y estructurada, asegurando
gue el mensaje sea comprensible para la audiencia. Una
comunicacion clara evita malentendidos y fomenta un
intercambio de ideas mas fluido y productivo.

Ademéas de la claridad, la escucha activa es crucial en la
comunicacion oral. Esto implica no solo oir las palabras del
interlocutor, sino también entender sus puntos de vista y
emociones subyacentes. La capacidad para escuchar
activamente muestra respeto y empatia hacia los demas,
promoviendo una comunicacion mas efectiva y satisfactoria
(Brownell, 2012).

Otra destreza importante es la capacidad de sintesis. Durante
una conversacion o presentacion, es fundamental resumir
iInformacion compleja de manera concisa y precisa. Esto ayuda
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a mantener el enfogue en los puntos mas relevantes y a evitar
la pérdida de interés por parte del publico.

e Comunicacion Escrita

Al igual que la comunicacion oral, la comunicaciOn escrita
requiere habilidades especificas para transmitir ideas de
manera efectiva. La redaccidon clara y precisa es esencial para
asegurar que el mensaje sea entendido correctamente por los
lectores. Esto implica utilizar un lenguaje claro y directo,
evitando ambigledades y redundancias que puedan confundir
al lector (Gunning, 2003).

La organizacion y estructura del texto son también
fundamentales. Un buen escritor sabe como organizar sus
ideas de manera logica, utilizando parrafos bien estructurados
y subtitulos cuando sea necesario para guiar al lector a traves
del contenido de manera coherente (Alley, 1996).

Ademas, el uso correcto del idioma, incluyendo la gramatica y
la ortografia adecuadas, es crucial para la credibilidad del
mensaje. Errores gramaticales o de ortografia pueden distraer
al lector y comprometer la efectividad del texto.

Finalmente, la habilidad para revisar y editar el propio trabajo
es fundamental para mejorar la calidad de la comunicacion
escrita. Esto implica detectar y corregir errores, asi como
mejorar la claridad y coherencia del mensaje antes de
compartirlo con otros.

o Aplicacion Practica

Desarrollar estas habilidades de comunicacidon no solo mejora
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la capacidad individual para expresar ideas y persuadir a otros,
sino que tambiéen facilita la colaboracion efectiva en entornos
academicos, profesionales y sociales. La comunicacion
efectiva es una habilidad transferible que beneficia a las
personas en todas las areas de la vida, desde la negociacion y
resolucion de conflictos hasta |la presentacion de ideas
iInnovadoras y la construccion de relaciones solidas.

En conclusion, las destrezas y habilidades para Ila
comunicacion oral y escrita son fundamentales para el éxito
personal y profesional. Dominar estas habilidades no solo
permite a las personas comunicarse de manera mas efectiva,
sino que también contribuye a crear conexiones mas fuertes y
significativas en un mundo cada vez mas interconectado.

Este desarrollo integral de habilidades de comunicacion es
esencial para enfrentar los desafios y aprovechar las
oportunidades en la sociedad contemporanea, donde la
comunicacion clara y efectiva es una herramienta poderosa
para influir, persuadir y conectar con los demas.

1.5 Expresion, Sensibilidad y Percepcion: Dimensiones
Fundamentales de la Experiencia Humana

La expresion, sensibilidad y percepcion son elementos
esenciales de la experiencia humana que Iinfluyen
profundamente en nuestra comunicacion, interaccion
soclal y desarrollo personal. Estos aspectos no solo nos
permiten relacionarnos con el mundo que nos rodea,
sino también entender nuestras propias emociones y las
de los demas de manera mas profunda y significativa.
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e EXpresion

La expresion abarca la capacidad de comunicar pensamientos,
emociones y experiencias a través de palabras, gestos y
expresiones faciales. Es fundamental para establecer
conexiones significativas y para la comunicacion efectiva en
diversas situaciones sociales y profesionales. La habilidad de
expresarse claramente y congruentemente con las emociones
Yy pensamientos subyacentes promueve la comprension mutua
y fortalece las relaciones interpersonales.

e Sensibilidad

La sensibilidad implica la capacidad de percibir y responder a
las emociones propias y ajenas, asi como a los estimulos
sensoriales del entorno. Es crucial para la empatia y para
establecer relaciones Interpersonales satisfactorias. La
sensibilidad tambien se extiende a la percepcion sensorial,
permitiendo una interaccion efectiva con el entorno fisico y
social al detectar y procesar sutilezas emocionales vy
ambientales.

e Percepcion

La percepcion es el proceso mediante el cual organizamos e
iInterpretamos la informacion sensorial para darle significado y
entender el mundo que nos rodea. No se limita solo a la
deteccidon de estimulos fisicos, sino también a la interpretacion
y procesamiento de estos estimulos para formar
representaciones mentales significativas. Nuestras
experiencias previas, creencias y expectativas influyen en
como Iinterpretamos y damos sentido a la informacion
sensorial, moldeando nuestra percepcidon del mundo y de
NOSOtros mismos.
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o Aplicacion y Significado

Comprender la interaccidon entre la expresion, sensibilidad vy
percepcion es crucial para mejorar la comunicacion
Interpersonal, promover el bienestar emocional y fortalecer
habilidades de liderazgo y colaboracion. Desarrollar estas
dimensiones no solo enriquece la experiencia individual, sino
gue también contribuye a una sociedad mas empatica vy
comprensiva frente a desafios personales y globales.

En resumen, la exploracion de la expresion, sensibilidad vy
percepcion revela la complejidad y la rigueza de la experiencia
humana, moldeando nuestras Iinteracciones sociales y nuestra
comprension del mundo en el que vivimos.

1.6 Lectura: Importancia, Beneficios e Incidencia en la
Comunicacion

_a lectura es una actividad fundamental que desempena un
papel crucial en el desarrollo intelectual, emocional y social de
as personas. Su importancia trasciende las meras habilidades
de decodificacion de palabras, impactando profundamente en
la capacidad de comunicacion, la adquisicion de conocimientos
y el enriquecimiento personal.

e Importancia de la Lectura

La lectura es una herramienta esencial para la adquisicion de
conocimientos y el aprendizaje continuo. Desde una edad
temprana, fomenta el desarrollo cognitivo, mejorando
habilidades como la concentracion, la memoria y el
pensamiento critico. Ademas, la lectura es un medio principal a
través del cual las personas acceden a la cultura, la historia y
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la diversidad de perspectivas gque componen la experiencia
humana.

En el ambito educativo, la lectura es fundamental para el éxito
académico. Los estudiantes que desarrollan fuertes
habilidades de lectura tienden a desempenarse mejor en todas
las areas del conocimiento, ya que pueden comprender y
analizar textos complejos con mayor facilidad. Esta habilidad
es Iigualmente Importante en la vida profesional, donde la
capacidad de leer y entender documentos técnicos, informes y
literatura especializada es esencial.

e Beneficios de la Lectura

Los beneficios de la lectura son amplios y variados. En primer
lugar, la lectura mejora la capacidad linguistica, ampliando el
vocabulario y mejorando la gramatica y la ortografia. A medida
que las personas leen mas, se familiarizan con diferentes
estilos de escritura y estructuras textuales, lo que mejora sus
propias habilidades de escritura.

La lectura tambien tiene beneficios emocionales y psicologicos.
Actia como una forma de escape, permitiendo a los lectores
sumergirse en mundos imaginarios y experimentar situaciones
desde multiples perspectivas. Esto no solo proporciona
entretenimiento, sino que tambien fomenta la empatia al
permitir que los lectores entiendan mejor las emociones y
experiencias de los demas.

Ademas, la lectura regular ha demostrado ser beneficiosa
para la salud mental. Puede reducir el estrés, mejorar la
concentracion y contribuir a una mejor calidad del suefno. Los
lectores frecuentes también muestran una mayor capacidad
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para enfrentarse a situaciones complejas y tomar decisiones
Informadas.

e Incidencia en la Comunicacion

La lectura tiene un impacto significativo en la capacidad de
comunicacion de las personas. A traves de la exposicion a
diversos textos, los lectores desarrollan una comprension mas
profunda de cOmo se construyen los argumentos, se presentan
las Ideas y se utilizan las palabras para persuadir y comunicar
efilcazmente.

Al mejorar el vocabulario y las habilidades linguisticas, la
lectura facilita una comunicacidon mas clara y precisa, tanto oral
cComo escrita. Las personas que leen con regularidad tienden a
ser mejores comunicadores, ya que pueden articular sus
pensamientos de manera coherente y persuasiva. Ademas, la
lectura de literatura y textos informativos amplia la base de
conocimientos de los individuos, permitiéndoles participar en
conversaciones con mayor conflanza y competencia.

La lectura también fomenta el pensamiento critico y la
capacidad de analisis, habilidades esenciales para Ila
comunicacion efectiva. Los lectores frecuentes son mas
adeptos a evaluar la credibilidad de las fuentes, a identificar
sesgos y a construir argumentos solidos basados en evidencia.
Estas habilidades son cruciales en un mundo donde la
iInformacidon es abundante y, a menudo, contradictoria.

En conclusion, la lectura es una actividad de vital importancia
gue ofrece numerosos beneficios y tiene una Incidencia
profunda en la capacidad de comunicacion de las personas.
Al promover el desarrollo cognitivo, emocional y linglistico, la
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lectura no solo enriquece la vida individual, sino que también
fortalece la capacidad de interactuar y comprender el mundo
de manera mas efectiva. Fomentar el habito de la lectura es,
por tanto, esencial para el desarrollo personal y profesional en
un mundo cada vez mas complejo e interconectado.

1.7 La Comunicacion: Conceptos, Elementos y Proceso

La comunicacion es una de las actividades mas fundamentales
y esenciales de la experiencia humana. A traves de ella, las
personas pueden compartir ideas, emociones, informaciones y
establecer relaciones interpersonales. Este texto explora los
conceptos clave, los elementos y el proceso de la
comunicacidon para entender mejor Su Iimportancia Yy
funcionamiento.

e Conceptos de Comunicacion

La comunicacion se define generalmente como el proceso
mediante el cual se transmiten y reciben mensajes a traves de
un medio o canal determinado. Es una interaccion dinamica
gue Involucra a dos o mas personas con el propoésito de
intercambiar informacion y lograr una comprension mutua.

Existen diversas perspectivas sobre la comunicacion. Por
ejemplo, la comunicacion intrapersonal se refiere al dialogo
Interno que tiene una persona consigo misma, mientras que la
comunicacion interpersonal ocurre entre dos o mas individuos.
La comunicacion puede ser verbal, utilizando palabras, o no
verbal, utilizando gestos, expresiones faciales, y otras senales
fisicas.
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e Elementos de la Comunicacion

El proceso de comunicacidon incluye varios elementos
esenciales que interactuan para permitir el intercambio efectivo
de informacion:

1. Emisor: La persona o entidad que inicia el mensaje. El
emisor codifica sus pensamientos o0 ideas en un mensaje
comprensible.

2. Mensaje: El contenido de la comunicacidon, que puede ser
una idea, un pensamiento, un sentimiento, una informacion o
una instruccion.

3. Receptor: La persona o entidad a la que se dirige el
mensaje. El receptor decodifica el mensaje y lo interpreta.

4. Canal: El medio a través del cual se transmite el mensaje,
como el habla, el texto escrito, los medios electronicos, etc.

5. Retroalimentacion: La respuesta del receptor al mensaje
recibido, que puede ser verbal o no verbal, y que permite al
emisor saber si el mensaje ha sido comprendido.

6. Ruido: Cualquier interferencia que pueda distorsionar o
iImpedir la correcta recepcion del mensaje. El ruido puede ser
fisico (ruidos ambientales), psicologico (prejuicios o
distracciones), o semantico (malentendidos de significado).

e Proceso de la Comunicacion

El proceso de comunicacidon puede dividirse en varias etapas
fundamentales:
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1. Codificacion: El emisor transforma sus pensamientos o
ideas en un mensaje codificado que puede ser comprendido
por el receptor. Esto puede implicar el uso de lenguaje verbal,
simbolos, gestos, etc.

2. Transmision: El mensaje codificado se envia a traves de un
canal elegido. La eleccion del canal puede depender de la
naturaleza del mensaje y la relacion entre el emisor y el
receptor.

3. Recepcion: El receptor recibe el mensaje a traves del canal
elegido. Esta etapa puede verse afectada por el ruido, que
puede distorsionar la recepcion clara del mensaje.

4. Decodificacion: El receptor interpreta y traduce el mensaje
recibido en pensamientos Yy sentimientos propios. La
efectividad de la decodificacion depende de la claridad del
mensaje y de la competencia comunicativa del receptor.

5. Retroalimentacion: El receptor responde al mensaje del
emisor, proporcionando informacion sobre coOmo se ha recibido
e Interpretado el mensaje. La retroalimentacidon puede iniciar
un nuevo ciclo de comunicacion, cerrando el bucle
comunicativo.

e Importancia de la Comunicacion

La comunicacidn es esencial en todas las facetas de la vida
humana. En el ambito personal, permite la formacion y el
mantenimiento de relaciones interpersonales. En el contexto
profesional, es vital para la coordinacion de actividades, la
toma de decisiones y la resolucion de problemas. En la
sociedad en general, facilita la transmision de la cultura, los
valores y las tradiciones.
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Entender los conceptos, elementos y procesos de la
comunicacion es fundamental para mejorar nuestras
habilidades comunicativas y para lograr interacciones mas
efectivas y satisfactorias. La comunicacion no es solo el
iIntercambio de informacion, sino una herramienta poderosa
para construir puentes de comprension y colaboracion en todos
los aspectos de la vida humana.

1.8 Lenguaje: Lengua, Habla y Expresion

El lenguaje es un fenOmeno complejo y multifacético que
constituye una de las capacidades mas distintivas del ser
humano. A través del lenguaje, las personas pueden
comunicarse, expresar ideas, emociones y conceptos. Para
comprender plenamente el lenguaje, es crucial distinguir entre
sus componentes fundamentales: lengua, habla y expresion.
Este texto explora cada uno de estos componentes y su
interrelacion en el contexto de la comunicacidon humana.

Lengua

La lengua es un sistema estructurado de signos y reglas que
permite la comunicacion dentro de una comunidad linguistica.
Es un fenomeno social y cultural que se transmite de
generacion en generacion y se caracteriza por su estabilidad y
convencionalidad. Algunos aspectos clave de la lengua
Incluyen:

e Sistema de signhos: La lengua estd compuesta por un
conjunto de signos (palabras) y reglas gramaticales que
determinan cOmo se combinan estos signos para formar
significados coherentes.
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e Conocimiento compartido: Es un recurso comun gue
todos los miembros de una comunidad linguistica conocen
y utilizan, permitiendo la comunicacion efectiva.

« Convencionalidad: Los significados de los signhos

Inguisticos y las reglas para su combinacion son arbitrarios

pero aceptados por consenso dentro de la comunidad.

Habla

El habla es la realizacion individual y concreta de la lengua. Es
el acto de producir sonidos articulados mediante los cuales se
comunican las ideas y pensamientos. A diferencia de la lengua,
gque es abstracta y social, el habla es concreta y individual.
Algunos aspectos clave del habla incluyen:

e Produccidon vocal: El habla implica la utilizacidon de los
organos fonadores (lengua, labios, cuerdas vocales, etc.)
para producir sonidos que conforman las palabras y frases.

e Variabilidad: El habla varia de un individuo a otro, y puede
cambiar dependiendo del contexto, la situacion
comunicativa y las caracteristicas personales del hablante.

e Creatividad: Los hablantes pueden generar una cantidad
Infinita de enunciados nuevos utilizando las reglas de la
lengua.

Expresion

La expresion es el proceso mediante el cual los individuos
comunican sus pensamientos, emociones y deseos utilizando
el lenguaje. La expresion puede ser verbal (a traves del habla)
0 no verbal (a traves de gestos, expresiones faciales,
entonacion, etc.). Algunos aspectos clave de la expresion
Incluyen:

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

| 32
www.sudamericanoquito.edu.ec



e Intencionalidad: La expresion esta guiada por la intencion
del hablante de transmitir un mensaje especifico.

 Multimodalidad: La expresion no se limita al lenguaje
verbal; también incluye elementos no verbales que
enriguecen y complementan la comunicacion.

o Contextualidad: La efectividad de la expresion depende
del contexto en el que se produce y de la capacidad del
receptor para interpretar correctamente el mensaje.

Interrelacion entre Lengua, Habla y Expresion

Lengua, habla y expresion estan intrinsecamente
Interrelacionados. La lengua proporciona el sistema de signos
y reglas que los individuos utilizan para producir el habla. El
habla, a su vez, es la manifestacidon concreta de la lengua en
actos comunicativos especificos. La expresion engloba tanto el
uso del habla como de otros modos de comunicacion para
transmitir significados. Juntos, estos componentes permiten la
rica y compleja interaccion humana que caracteriza nuestra
capacidad para comunicar y entendernos mutuamente.
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UNIDAD 2
REDACCION
EFECTIVA




Unidad 2: REDACCION EFECTIVA
2.1 Caracteristicas de la Comunicacion Escrita

La comunicacion escrita es una forma de transmitir informacion
mediante el uso de palabras escritas. Tiene caracteristicas
especificas que la distinguen de otras formas de comunicacion,
como la oral y la no verbal. A continuacion, se describen
algunas de las caracteristicas mas destacadas de la
comunicacion escrita:

1. Permanencia: La comunicacioOn escrita crea un registro
permanente que puede ser almacenado y consultado en el
futuro. Este aspecto es crucial para mantener documentacion
oficial, registros historicos y contratos.

2. Precision y Claridad: La escritura permite una mayor
precision en la formulacion de ideas. Los escritores pueden
revisar y editar su trabajo para asegurar que el mensaje sea
claro y preciso, minimizando asi la posibilidad de
malentendidos.

3. Formalidad: A menudo, la comunicacidn escrita sigue una
estructura y un tono mas formal que la comunicacion oral. Esto
es especialmente clerto en contextos profesionales vy
académicos, donde se espera un cierto nivel de formalidad y
adherencia a convenciones estilisticas.

4. Planificacion y Reflexion: La escritura permite a los
autores planificar y organizar sus pensamientos antes de
comunicarlos. Esto proporciona una oportunidad para
reflexionar y estructurar el mensaje de manera ldgica vy
coherente.
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5. Ausencia de Retroalimentacion Inmediata: A diferencia
de la comunicacion oral, la comunicacidon escrita generalmente
no permite una retroalimentacion inmediata. Esto puede limitar
la capacidad de aclarar dudas o responder a preguntas en el
momento.

6. Accesibilidad: Los documentos escritos pueden ser
distribuidos a un amplio publico, independientemente de la
ubicacion geografica. Esto hace que la comunicacion escrita
sea efectiva para llegar a audiencias dispersas.

2.2 Ventajas y Desventajas de la Comunicacion Escrita

La comunicacidn escrita tiene numerosas ventajas, pero
tambien presenta ciertas desventajas que deben considerarse.
A continuacidn, se presentan algunas de las ventajas y
desventajas mas importantes:

Ventajas de la Comunicacion Escrita

1. Registro Permanente: La escritura proporciona un registro
duradero que puede ser referenciado en el futuro, lo cual es util
para propositos legales, histéricos y administrativos.

2. Claridad y Precision: Permite a los autores revisar y
perfeccionar su mensaje antes de su entrega, lo que ayuda a
aseqgurar claridad y precision.

3. Accesibilidad y Distribucion: Los documentos escritos
pueden ser facilmente distribuidos a una amplia audiencia, a
través de medios digitales y fisicos, lo cual es ideal para
comunicaciones masivas.
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4. Tiempo para Reflexion: Los receptores tienen la
oportunidad de leer y analizar el contenido a su propio ritmo,
permitiendo una comprension mas profunda del mensaje.

5. Formalidad y Profesionalismo: La comunicacion escrita es
adecuada para situaciones que requieren un tono formal y
profesional, como Informes, memorandos Yy correos
electronicos.

Desventajas de la Comunicacion Escrita

1. Falta de Retroalimentacion Inmediata: La ausencia de
interaccion inmediata puede dificultar la clarificacidon de puntos
confusos y la respuesta a preguntas en el momento.

2. Interpretacion Ambigua: Sin el apoyo de sefnales no
verbales, como el tono de voz o las expresiones faciales, el
mensaje escrito puede ser Interpretado de manera ambigua o
Incorrecta.

3. Consumo de Tiempo: Redactar y revisar documentos
escritos puede ser un proceso due consume mucho tiempo,
especialmente cuando se busca precision y formalidad.

4. Requisitos de Alfabetizacion: La comunicacidn escrita
requiere que los receptores sean alfabetizados y tengan un
cierto nivel de competencia en el idioma utilizado.

5. Costo de Produccion y Distribucion: Aunque los medios
digitales han reducido estos costos, |la produccion y distribucion
de documentos escritos impresos pueden ser costosos.

La comunicacion escrita es una herramienta poderosa que
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ofrece numerosas ventajas, especialmente en términos de
claridad, precision y permanencia. Sin embargo, también tiene
imitaciones, como la falta de retroalimentacion inmediata y la
posibilidad de interpretacion ambigua. Comprender estas
caracteristicas, ventajas y desventajas permite utilizar la
comunicacion escrita de manera mas efectiva en diversos
contextos.

2.3 Palabras Homodénimas: Homoéfonas y Homoégrafas

Las palabras homdnimas son aquellas que tienen la misma
forma o pronunciacion, pero difieren en su significado. Se
dividen en dos categorias principales: homofonas vy
homografas. Entender estas categorias es esencial para evitar
confusiones y mejorar la precision en la comunicacion.

Homofonas

Las palabras homofonas son aquellas que se pronuncian de la
misma manera, pero se escriben de forma diferente y tienen
significados distintos. A continuacion, se presentan algunas
caracteristicas y ejemplos de palabras homofonas:

Caracteristicas de las Palabras Homofonas

1.Pronunciacion Igual: Las homdfonas se pronuncian de
manera idéntica, independientemente de como se escriban.

2.0rtografia Diferente: Estas palabras tienen distintas grafias.

3.Significados Distintos: Cada palabra tiene un significado
diferente, lo cual puede causar confusion en la escritura y en
la comprension auditiva.
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Ejemplos de Palabras Homofonas

e Vaca (animal) y Baca (parte superior de un vehiculo para
llevar carga).

e Bello (hermoso) y Vello (pelo fino y corto en el cuerpo).

e Casa (hogar) y Caza (accion de cazar).

Homografas

Las palabras homografas son aquellas que se escriben de la
misma manera, pero tienen diferentes significados y, a veces,
diferentes pronunciaciones. A continuacidn, se presentan
algunas caracteristicas y ejemplos de palabras homografas:

Caracteristicas de las Palabras Homografas

1.0rtografia Igual: Las homografas se escriben de la misma
manera.

2.Pronunciacion Igual o Diferente: Algunas homografas se
pronuncian de manera idéntica, mientras que otras tienen una
pronunciacion diferente.

3.Significados Distintos: Cada palabra tiene significados
diferentes, lo cual puede causar confusion en la comprension
del contexto.

Ejemplos de Palabras Homografas

e Banco: Puede referirse a una entidad financiera 0 a un
asiento.

e Llama: Puede ser un verbo (del verbo llamar) o un
sustantivo (un animal).
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e Banda: Puede ser un grupo musical o una cinta que se usa
para sujetar algo.

Importancia en la Comunicacion

Comprender la diferencia entre las palabras homonimas,
especialmente las homdfonas y homografas, es crucial para
una comunicacion efectiva. La precision en el uso de estas
palabras evita malentendidos y mejora la claridad del mensaje.
Ademas, en la ensenanza del lenguaje y la escritura, es
fundamental destacar estas diferencias para que los
estudiantes puedan reconocer y utilizar correctamente estas
palabras en diferentes contextos.

Las palabras homonimas, tanto homofonas como homaografas,
representan un aspecto fascinante y complejo del lenguaje. Su
correcta identificacibn y uso son esenciales para evitar
confusiones y asegurar una comunicacion clara y precisa. Al
profundizar en el estudio de estas palabras, se mejora no solo
la competencia linglistica, sino también la capacidad de
interpretacion 'y comprension en  diversos contextos
comunicativos.

2.4 Acento Prosodico, Diacritico y Enfatico

El acento es un elemento fundamental en la prosodia y la
ortografia de las lenguas, particularmente en el espafol. Su
correcta aplicacion y comprension son esenciales para una
comunicacion efectiva y precisa. En espafol, distinguimos tres
tipos principales de acentos: el prosddico, el diacritico y el
enfatico. A continuacidn, se describen las caracteristicas y
usos de cada uno de ellos.
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Acento Prosédico

El acento prosodico es el énfasis natural que se da a una
silaba dentro de una palabra al pronunciarla. Este tipo de
acento no se marca graficamente, sino que se percibe en la
entonacion de la palabra. Todas las palabras tienen acento
prosodico, aunque no todas Illevan una tilde (acento
ortografico).

Caracteristicas del Acento Prosédico

1. Enfasis Natural: Resalta una silaba en la pronunciacion de
la palabra.

2. No Marcado Graficamente: No se indica con ningun
simbolo en la escritura.

3. Determinante en la Prosodia: Afecta el ritmo y la
entonacion del habla.

Ejemplos

e Casa: El acento prosodico recae en la primera silaba (CA-
sa).

e Perro: El acento prosodico recae en la primera silaba (PE-
[ro).

Acento Diacritico

El acento diacritico es un tipo de acento ortografico utilizado
para diferenciar palabras que, aungue se escriben de forma
similar, tienen significados y funciones gramaticales diferentes.
Este tipo de acento es crucial para evitar ambiguedades en la
escritura.
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Caracteristicas del Acento Diacritico

1. Marcado Graficamente: Se indica con una tilde en la
silaba acentuada.

2. Diferenciacion Semantica: Ayuda a distinguir entre
palabras homografas con diferentes significados y funciones.

Ejemplos

- Si (afirmacidén) y Si (condicional).

- TU (pronombre personal) y Tu (adjetivo posesivo).

- El (pronombre personal) y El (articulo definido).

Acento Enfatico

El acento enfatico se utiliza para dar énfasis o intensidad a
clertas palabras, especialmente en preguntas Yy
exclamaciones. Este acento se aplica principalmente a
pronombres, adverbios y adjetivos Interrogativos Yy
exclamativos.

Caracteristicas del Acento Enfatico

1. Marcado Graficamente: Se indica con una tilde.

2. Indica Enfasis o Intensidad: Se utiliza en contextos
Interrogativos y exclamativos.

3. Diferenciacion de Uso: Distingue palabras en preguntas y
exclamaciones de sus formas no enfaticas.
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Ejemplos

- Qué (interrogativo) y Que (conjuncion).
- Como (interrogativo) y Como (comparativo).
- Cual (interrogativo) y Cual (relativo).

Importancia del Uso Correcto de los Acentos

El uso correcto de los acentos prosodico, diacritico y enfatico
es fundamental para una comunicacion clara y precisa en
espafol. La correcta acentuacion facilita la comprension
lectora y auditiva, evita ambigledades y errores de
Interpretacion, y enriquece la expresividad del lenguaje.

Comprender y aplicar adecuadamente los distintos tipos de
acentos en espanol es esencial para cualquier hablante y
escritor. El acento prosaddico influye en la entonacion natural
del habla, el acento diacritico distingue palabras homaografas
con significados diferentes, y el acento enfatico resalta la
Intensidad en contextos Interrogativos y exclamativos. El
conocimiento de estos acentos y su correcta utilizacion mejora
significativamente la competencia comunicativa y la precision
en el uso del idioma.

2.5 Signhos de Puntuacion: Presentacion

Los signos de puntuacion son esenciales para la correcta
interpretacion y fluidez de los textos escritos. Su uso
adecuado permite organizar las ideas, marcar pausas y dar
entonacion al escrito, lo cual facilita la comprension y evita
ambigledades. A continuacion, se presenta una descripcion
de los signos de puntuacion mas comunes y su funciéon en la
escritura.
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Punto (.)

El punto indica el final de una oracion y se utiliza para separar
iIdeas completas y autbnomas. Existen tres tipos principales de
puntos:

e Punto y seguido: Se usa para separar oraciones dentro de
un mismo parrafo.

e Punto y aparte: Se utiliza para separar parrafos distintos.

e Punto final: Indica el final de un texto.

Coma (,)

La coma marca una pausa breve dentro de una oracion y se
emplea en diversos contextos:

e Para separar elementos en una lista.

e Para aislar incisos o aclaraciones dentro de una oracion.

e Para separar oraciones coordinadas sin conjuncion.

e Después de conectores como "sin embargo",
obstante", etc.

Nno

Punto y Coma (;)

El punto y coma senala una pausa mayor que la coma, pero
menor gue el punto. Se utiliza para:

o Separar oraciones Independientes gue estan
estrechamente relacionadas en significado.

e Separar elementos en una lista compleja que ya contiene
comas.
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Dos Puntos (:)

Los dos puntos introducen una explicacion, una enumeracion,
una cita directa, o un saludo en una carta. Se emplean para:

e Presentar una lista o serie de elementos.
e Introducir una cita textual.
e Separar la salutacidon del cuerpo de una carta.

Puntos Suspensivos (...)

Los puntos suspensivos indican una pausa que puede
expresar duda, temor, suspenso O un pensamiento
Incompleto. Se utilizan para:

e Dejar una oracion en suspenso.
e Indicar que una lista podria continuar indefinidamente.
e Reemplazar el final de una cita textual incompleta.

Signos de Interrogacion (¢ ?)

Los signos de interrogacion se usan para enmarcar preguntas
directas. En espanol, se colocan tanto al inicio como al final de
la pregunta:

e ;,COMO estas?
e ¢ Cual es tu nombre?

Sighos de Exclamacion (j!)

Los signos de exclamacion se utilizan para expresar
emociones fuertes, como sorpresa, alegria, o indignacion. Al
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igual que los signos de interrogacion, se colocan al principio y
al final de la exclamacion:

e jQué sorpresa verte aqui!
e ilncreible!

Paréntesis (())

Los paréntesis se emplean para incluir informacion adicional,
aclaraciones, o comentarios que pueden ser omitidos sin
alterar el sentido principal de la oracion:

e La reunion (que fue muy productiva) termind a las cinco.
e Estaré en la oficina (en el tercer piso) hasta las seis.

Comillas (" " | « »)

Las comillas se usan para encerrar citas textuales, titulos de
obras, o palabras utilizadas en un sentido especial o irdnico:

e "La libertad es un derecho fundamental," dijo el orador.
e Me compré el libro «Cien afios de soledad».

Guion (-)
El guion puede ser corto o largo y se usa para:

e Separar palabras compuestas (corto).
 Indicar dialogos en un texto narrativo (largo).
e Conectar fechas o niumeros en secuencias.

Raya (—)

La raya es mas larga que el guion y se usa para:
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e Indicar dialogos en literatura.
e |Insertar aclaraciones o comentarios dentro de una oracion.

Importancia de los Sighos de Puntuacion

El uso adecuado de los signos de puntuacion es crucial para
la claridad y eficacia de la comunicacion escrita. Facilitan la
comprension del texto, ayudan a organizar las ideas y evitan
malentendidos. Ademas, una correcta puntuacion mejora la
calidad y la profesionalidad del escrito.

Los signos de puntuacion son herramientas indispensables en
la escritura. Cada uno tiene una funcion especifica que
contribuye a la estructura y comprension del texto. Dominar su
uso es esencial para cualguier persona que desee
comunicarse de manera efectiva y precisa a travées de la
escritura.

La clasificacion de las palabras es un proceso fundamental en
el estudio de la gramatica y la linglistica, que permite
entender cOmo se estructuran y funcionan en una lengua
determinada. A continuacidn, se presenta una clasificacion
basica de las palabras segun diferentes criterios:

Clasificacion de Palabras segun su Funcion Gramatical

1. Sustantivos: Palabras que designan personas, animales,
cosas, lugares, ideas, etc. Ejemplos: casa, perro, amor.

2. Adjetivos: Palabras que modifican o describen a los
sustantivos, indicando cualidades o caracteristicas. Ejemplos:
grande, hermoso, inteligente.
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3. Verbos: Palabras que expresan acciones, estados o
procesos. Ejemplos: correr, ser, pensatr.

4. Adverbios: Palabras que modifican verbos, adjetivos u
otros adverbios, indicando circunstancias como tiempo, modo,
lugar, etc. Ejemplos: rapidamente, muy, aqui.

5. Pronombres: Palabras que sustituyen o reemplazan a los
sustantivos para evitar su repeticion. Ejemplos: yo, tu, él, eso.

6. Preposiciones: Palabras gue establecen relaciones entre
elementos dentro de una oracion, indicando tiempo, lugar,
direccion, etc. Ejemplos: en, sobre, bajo.

7. Conjunciones: Palabras que sirven para enlazar palabras,
frases u oraciones. Ejemplos: y, pero, o, por qué.

8. Interjecciones: Palabras que expresan emociones o0
sentimientos. Ejemplos: jAy!, jBravo!, jUf!

Clasificacion de Palabras segun su Forma
1. Simple: Formada por un solo lexema. Ejemplo: casa.

2. Compuesta: Formada por la union de dos o mas lexemas.
Ejemplo: lavaplatos.

3. Derivada: Formada por la adicidon de prefijos o sufijos a una
palabra base (lexema). Ejemplo: felizmente (de feliz).

4. Primitiva: Palabra que no se deriva de ninguna otra.
Ejemplo: sol.
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Clasificacion de Palabras segun su Acentuacion

1. Agudas: Tienen el acento prosodico en la ultima silaba.
Ejemplo: ciudad.

2. Llanas o Graves: Tienen el acento prosodico en la
penultima silaba. Ejemplo: arbol.

3. Esdrajulas: Tienen el acento prosodico en la antepenultima
silaba. Ejemplo: musica.

4. Sobresdrajula: Tienen el acento prosodico antes de la
antepenultima silaba. Ejemplo: cometelo.

Clasificacion de Palabras segun su Significado

1. Polisémicas: Tienen varios significados relacionados entre
si. Ejemplo: banco (asiento y entidad financiera).

2. Sinodnimas: Tienen significados similares o equivalentes.
Ejemplo: grande y enorme.

3. Antonimas: Tienen significados opuestos. Ejemplo: bueno y
malo.

Clasificacion de Palabras segun su Flexion

1. Variables: Pueden cambiar su forma segun el género
(masculino/femenino) y el nuamero (singular/plural). Ejemplo:
libro (singular), libros (plural).

2. Invariables: Mantienen la misma forma independientemente
de género y niumero. Ejemplo: agua (siempre singular).
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La clasificacion de palabras es fundamental para entender
cOmo se estructura y funciona el lenguaje. Cada tipo de
clasificaciobn nos ayuda a comprender mejor las reglas y
caracteristicas de las palabras en diferentes contextos
lingliisticos. Dominar estas clasificaciones es esencial para el
estudio y el uso efectivo de cualquier idioma.

Esta clasificacion proporciona una vision general de como se
agrupan las palabras segun diversos criterios gramaticales y
semanticos, facilitando asi su estudio y comprension en el
contexto del idioma espanol.

Las normas ortograficas segun la Real Academia Espafola
(RAE) son reglas establecidas para garantizar la correccion vy
uniformidad en la escritura del idioma espanol. Estas normas
abarcan desde la acentuacion hasta la escritura de palabras
compuestas y extranjerismos. A continuacidn, se presentan
algunas de las normas ortograficas mas importantes segun la
RAE:

Acentuacion

1. Tilde en Palabras Agudas: Las palabras agudas llevan tilde
si terminan en vocal, -n, o -s. Ejemplo: sof4, espiral, compas.

2. Tilde en Palabras Llanas: Las palabras llanas llevan tilde si
no terminan en vocal, -n, o -s. Ejemplo: facil, arbol, médico.

3. Tilde en Palabras Esdrujulas y Sobresdrujulas: Todas las
palabras esdrujulas y sobresdrujulas llevan tilde. Ejemplo:
musica, cantaro, habilmente.

4. Dieresis: Se utiliza sobre la letra u cuando esta forma parte
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de los diptongos gue, gul, que, qui y debe pronunciarse.
Ejemplo: verglenza, pinguino.

2.6 Ortografia
UsodelaBylaV

1. Uso de la B: Se utiliza en palabras como burro, bota, barco,
y después de las consonantes en silabas como bra, bru, bre,
bri, bro, bru.

2. Uso de la V: Se utiliza en palabras como vaca, vela, verano,
y después de las consonantes en silabas como vra, vre, vri,
Vro, Vru.

UsodelaC,SyZ

1. Uso de la C: Se utiliza antes de las vocales a, o, u vy
despues de consonantes. Ejemplo: casa, coche, cucaracha.

2. Uso de la S: Se utiliza antes de las vocales e, | y entre
vocales. Ejemplo: mesa, silla, beso.

3. Uso de la Z: Se utiliza ante las vocales a, o, u y al final de
palabra. Ejemplo: zapato, zurdo, voz.

UsodelaGylaJ

1. Uso de la G: Se utiliza ante las vocales a, o, u y antes de e,
| Sl va seguida de e, I. Ejemplo: gato, gorro, gente, gira.

2. Uso de la J: Se utiliza ante las vocales e, I. Ejemplo: jamon,
jirafa, jefe.
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Letras Mayusculas

1. Al Comienzo de Oraciones y Nombres Propios: Las
palabras que Inician oraciones y los nombres propios se
escriben con mayuscula inicial. Ejemplo: Madrid, Juan,
Espana.

2. Nombres de Instituciones y Titulos: Los nombres de
Instituciones y titulos se escriben con mayuscula inicial.
Ejemplo: Real Academia Espanola (RAE), Doctor en Derecho.

Puntuacion

1. Punto y Seguido: Se utiliza para separar oraciones dentro
de un mismo parrafo.

2. Punto y Aparte: Se utiliza para separar parrafos distintos.

3. Coma: Se utiliza para separar elementos dentro de una
misma oracion, entre otros usos.

4. Punto y Coma: Se utiliza para separar proposiciones
iIndependientes dentro de un mismo enunciado.

5. Dos Puntos: Se utilizan para introducir enumeraciones,
citas, explicaciones o conclusiones.

Extranjerismos

1. Adaptacion al espainol: Se recomienda adaptar los
extranjerismos al espanol, manteniendo las reglas ortograficas
y gramaticales del idioma.
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Las normas ortograficas segun la Real Academia Espanola son
fundamentales para mantener la coherencia y la correccion en
la escritura del espanol. Su conocimiento y aplicacion
adecuada garantizan la comprension y la uniformidad en la
comunicacion escrita, facilitando asi la correcta interpretacion
de los textos y documentos en cualquier contexto.

Estas normas son revisadas y actualizadas periédicamente por
la Real Academia Espanola para adaptarse a los cambios
lingliisticos y tecnologicos, asegurando asi su relevancia y
utilidad en la comunicacion actual.

2.7 El Arte de Escribir

Escribir es una habilidad compleja que combina la creatividad
con la técnica. No solo se trata de plasmar palabras en papel o
en una pantalla, sino de comunicar ideas, emociones Yy
conceptos de manera clara y efectiva. Gabriel Garcia Marquez,
un maestro en este arte, afirmo: "El secreto de una buena
vejez no es otra cosa que un pacto honrado con la soledad"
(Garcia Marquez, 1985, p. 112). Esta cita refleja no solo su
maestria en el uso del lenguaje, sino también su capacidad
para encapsular pensamientos profundos en frases
memorables.

La escritura, como cualquier otra forma de arte, requiere
practica y dedicacion. Segun Garcia Marquez, "El periodismo
es una de las profesiones mas hermosas del mundo" (Garcia
Marquez, 1985, p. 45), lo que subraya la importancia del rigor y
la honestidad en la escritura. Este principio es aplicable a todos
los géneros literarios, desde la novela hasta el ensayo.

Ademas, la capacidad de un escritor para conectarse con sus
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lectores depende en gran medida de su autenticidad vy
originalidad. Garcia Marguez, en su obra, nos muestra que
escribir no es solo un acto de comunicacién, sino también un
acto de introspeccion y autodescubrimiento. El decia que "La
vida no es la que uno vivio, sino la que uno recuerda y como la
recuerda para contarla" (Garcia Marquez, 2002, p. 144),
enfatizando la importancia de la perspectiva personal en la
narrativa.

En resumen, el arte de escribir es un proceso multifacético que
requiere tanto habilidades técnicas como una profunda
comprension del ser humano y su mundo interior. La influencia
de autores como Gabriel Garcia Marguez nos recuerda que la
escritura es una herramienta poderosa para explorar y
expresar nuestras realidades.
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UNIDAD 3
LA ESGRITURA
ES UN ARTE




Unidad 3: LA ESCRITURA ES UN ARTE

3.1 La Redaccion: Introduccion y Tipos de Redaccion

La redaccion es un proceso fundamental en la comunicacion
escrita que implica la habilidad de expresar ideas de manera
clara y coherente. Es un arte que abarca diversos estilos y
propositos, adaptandose a las necesidades especificas de
cada tipo de texto y audiencia.

Introduccioén a la Redaccion

La redaccion se define como el acto de escribir de manera
estructurada y organizada para transmitir informacion de
manera efectiva. Implica seleccionar palabras adecuadas,
estructurar frases y parrafos de manera logica, y utilizar
técnicas de cohesidon y coherencia para garantizar que el
mensaje sea entendido por el lector.

El proceso de redaccion comienza con la planificacion y la
organizacion de las ideas. Es fundamental tener claros el
proposito y el publico objetivo del texto antes de comenzar a
escribir. Esto permite determinar el tono, el estilo y el enfoque
adecuados para alcanzar los objetivos comunicativos.

Tipos de Redaccion

Existen varios tipos de redaccion, cada uno con caracteristicas
especificas segln su proposito y contexto de uso:

1. Redaccion Expositiva: Este tipo de redaccion tiene
como objetivo explicar o informar sobre un tema especifico
de manera objetiva y clara. Se utiliza en textos académicos,
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manuales, ensayos cientificos y articulos de divulgacion.

2. Redaccion Descriptiva: En este estilo, el escritor se enfoca
en describir detalles y caracteristicas especificas de un objeto,
persona, lugar o evento. La redaccion descriptiva se emplea en
narraciones, cronicas, y textos literarios donde la visualizacion
y los detalles sensoriales son importantes.

3. Redaccion Narrativa: Utilizada principalmente en la
creacion de historias, relatos y cuentos, la redaccion narrativa
se centra en contar eventos 0 experiencias de manera
secuencial y con un desarrollo temporal. Suele Iincluir
personajes, trama, y un conflicto que se resuelve a lo largo de
la narracion.

4. Redaccion Argumentativa: Este tipo de redaccidon busca
persuadir al lector sobre una idea, opinidn o postura particular.
Se emplea en ensayos argumentativos, editoriales, discursos y
debates, donde se presentan argumentos y evidencias para
respaldar una posicion.

Cada tipo de redaccion requiere un enfoque especifico en
términos de estructura, estilo y estrategias de argumentacion o
presentacion de informacion. La eleccion del tipo de redaccion
adecuado depende del propdsito comunicativo y del efecto
deseado sobre el lector.

3.2 Cualidades de la Redaccion

La redaccidon efectiva se caracteriza por diversas cualidades
gque aseguran la claridad, coherencia y persuasion del
mensaje. Estas cualidades son fundamentales para
comunicar Iideas de manera precisa Yy comprensible,
Independientemente del tipo de texto o contexto comunicativo.
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Claridad

Una redacciodn clara se distingue por la capacidad de transmitir
iInformacidon de manera directa y sin ambigtedades. Utiliza un
lenguaje sencillo y especifico gque evita la confusion y asegura
gue el lector comprenda facilmente el mensaje. La claridad se
logra mediante la organizacion légica de ideas, la seleccion
precisa de palabras y la estructuracion adecuada de parrafos y
secciones.

Coherencia

La coherencia en la redaccion se refiere a la conexion logica y
fluida entre las ideas presentadas. Se alcanza mediante el uso
de palabras de transicion, la repeticion de temas clave y la
consistencia en el tono y estilo del texto. Una redaccion
coherente guia al lector de manera natural a traves del
contenido, facilitando la comprension y evitando la confusion.

Precision

La precision implica la exactitud y exactitud en la eleccion y
uso de palabras, datos y referencias en el texto. Una redaccion
precisa elimina la ambigiedad y asegura que cada palabra o
termino utilizado transmita el significado exacto deseado. Esto
iIncluye la evitacion de términos vagos o abstractos que puedan
llevar a interpretaciones erroneas por parte del lector.

Concision

La concisidon se refiere a la capacidad de expresar ideas de
manera directa y sin excesos verbales. Una redaccion
concisa elimina palabras innecesarias y evita la redundancia,
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manteniendo el texto claro y enfocado. Se logra mediante la
edicion cuidadosa y la eliminacion de informacion redundante o
superflua que no contribuya al mensaje principal.

3.3 Habilidades y Destrezas del Escritor; Reglas para
Escribir

La escritura efectiva no solo requiere talento y creatividad, sino
tambien habilidades y destrezas especificas que pueden ser
desarrolladas y perfeccionadas con practica y estudio.
Ademas, seqguir ciertas reglas y principios ayuda a estructurar
el proceso de escritura y a mejorar la calidad del producto final.

Habilidades del Escritor

Ser un buen escritor implica dominar varias habilidades
fundamentales:

1. Comprension del publico objetivo: El escritor debe
conocer a su audiencia para adaptar el tono, el estilo y el nivel
de detalle del texto.

2. Claridad y precision: La capacidad de comunicar ideas de
manera clara y precisa es esencial para evitar malentendidos y
asegurar la comprension del lector.

3. Creatividad: La habilidad de generar ideas originales y
presentarlas de manera innovadora y atractiva es crucial para
captar la atencion del lector.

4. Organizacion: Estructurar el contenido de manera légica vy
coherente facilita la comprension y guia al lector a través del
texto de manera efectiva.
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5. Edicion y revision: La capacidad de revisar y corregir el
texto para mejorar su calidad y coherencia es una habilidad
clave de todo buen escritor.

Reglas para Escribir

Para mejorar la calidad y efectividad de la escritura, es
Importante seguir ciertas reglas y principios:

1. Claridad y concisidon: Expresar ideas de manera clara y sin
redundancias mejora la comprension y mantiene el interés del
lector.

2. Uso correcto del lenguaje: Aplicar gramatica, ortografia y
puntuacion correctamente asegura la credibilidad vy
profesionalismo del texto.

3. Estructura adecuada: Organizar el texto en introduccion,
desarrollo y conclusion ayuda a transmitir ideas de manera
efectiva y persuasiva.

4. Evitar clichés y jerga: Utilizar un lenguaje claro y evitar

expresiones cliché o0 jJerga especializada mejora la
accesibilidad del texto.

3.4 Principios de la Comunicacion Escrita Empresarial

La comunicacion escrita en el ambito empresarial juega
un papel crucial en la transmision efectiva de informacion,
Ideas y decisiones dentro y fuera de la organizacidon. Los
principios que guian esta forma de comunicacidon son
fundamentales para asegurar claridad, precision vy
coherencia en todos los mensajes empresariales.
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Claridad y Concision

La claridad y la concision son principios clave en la
comunicacion escrita empresarial. Es fundamental que los
mensajes sean directos y faciles de entender para evitar
malentendidos y facilitar la toma de decisiones informadas.
Utilizar un lenguaje sencillo y evitar jergas 0 tecnicismos
Innecesarios garantiza que el mensaje llegue de manera
efectiva a todos los destinatarios.

Objetividad y Profesionalismo

_.0S mensajes empresariales deben ser objetivos vy
orofesionales en su tono y contenido. Es crucial mantener la
Imparcialidad y evitar sesgos personales o emocionales que
puedan distorsionar la Informacion transmitida. La
comunicacion empresarial debe reflejar los valores y la ética de
la organizacion, asegurando asi una imagen coherente y
confiable.

Adaptacion al Publico

Conocer al publico objetivo y adaptar el mensaje a sus
necesidades y expectativas es esencial para una comunicacion
efectiva. Los mensajes deben ser relevantes y significativos
para los receptores, utilizando ejemplos o datos que resuenen
CON SuU contexto y experiencia.

Estructura y Organizacion

La estructura adecuada y la organizacion logica del contenido
facilitan la comprension y retencion de la informacion. Utilizar
encabezados, parrafos claros y listas numeradas o vifietas
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ayuda a organizar ideas de manera efectiva y guiar al lector a
través del mensaje de manera coherente.

3.5 Caracteristicas del Buen Redactor Empresarial

El redactor empresarial efectivo se distingue por poseer una
serie de caracteristicas y habilidades que son fundamentales
para comunicar de manera clara, persuasiva y profesional en el
entorno corporativo. Estas caracteristicas no solo facilitan la
transmision de informacion, sino que también contribuyen a
fortalecer la imagen vy la reputacion de la organizacion.

Habilidades de Comunicacion

Un buen redactor empresarial debe dominar diversas
habilidades de comunicacidon escrita, incluyendo la capacidad
de expresarse de manera clara, concisa y precisa. Esto implica
utilizar un lenguaje adecuado al publico objetivo, estructurar el
mensaje de manera logica y coherente, y asegurar que la
iInformacidon sea facilmente comprensible para todos los
destinatarios.

Conocimiento del Contexto Empresarial

Entender el contexto empresarial en el gue se desenvuelve la
organizacion es crucial para un redactor eficaz. Esto incluye
conocer los productos o servicios ofrecidos, la mision y vision
de la empresa, asi como las politicas y procedimientos
Internos. Un redactor informado puede alinear mejor sus
mensajes con los objetivos estratégicos de la organizacion y
adaptarlos a las necesidades especificas del negocio.
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Adaptabilidad y Flexibilidad

El entorno empresarial puede ser dinamico y sujeto a cambios
rapidos. Un buen redactor empresarial debe ser capaz de
adaptarse a nuevas situaciones y ajustar su estilo de escritura
segun las demandas del momento. Esto incluye la capacidad
de escribir en diferentes formatos (informes, correos
electronicos, propuestas, etc.) y de ajustar el tono y estilo
segun el contexto y el publico al que se dirige.

Etica y Profesionalismo

La etica y el profesionalismo son pilares fundamentales de la
comunicacion empresarial efectiva. Un buen redactor debe
mantener altos estandares de Integridad y respetar la
confidencialidad cuando sea necesario. Esto garantiza la
conflanza y el respeto tanto dentro como fuera de la
organizacion, fortaleciendo asi las relaciones comerciales y la

reputacion de la empresa.
3.6 Documentos Propios de la Comunicacion Escrita

La comunicacion escrita en contextos profesionales vy
empresariales se materializa en una variedad de documentos
gue cumplen funciones especificas y responden a necesidades
particulares de transmision de informacion. A continuacion, se
detallan algunos de los documentos mas comunes y Sus
caracteristicas principales.

AVISO

El aviso es un documento breve que tiene como objetivo
Informar de manera clara y concisa sobre eventos, cambios o
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situaciones relevantes para los destinatarios. Suele utilizar un
lenguaje directo y preciso, destacando la informacion mas
relevante de manera destacada para captar la atencion del
lector rapidamente.

Informe

El informe es un documento detallado que presenta
iInformacidn de manera sistematica y organizada sobre
iInvestigaciones, analisis, resultados o recomendaciones. Suele
iIncluir  una introduccion, metodologia, resultados vy
conclusiones, estructurando la informacion de manera que sea
facil de seqguir y entender para los lectores interesados en el

tema tratado.
Convocatoria

La convocatoria es un documento utillizado para Invitar a
personas 0O (Qrupos a participar en eventos, reuniones,
concursos u otras actividades organizadas por una entidad.
Debe especificar claramente la fecha, hora, lugar y propdsito
del evento, asi como los requisitos de participacion y cualquier
iInformacion relevante que los destinatarios necesiten conocer.

Acta

El acta es un documento oficial que registra de manera
objetiva y detallada las deliberaciones, decisiones vy
acuerdos tomados durante reuniones, asambleas o
sesiones de trabajo. Debe reflejar fielmente lo discutido
y acordado, asi como identificar a los participantes y el
contexto en el que se llevd a cabo la reunidn.
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Memoria de Actividades

La memoria de actividades es un informe que resume y evalla
las actividades realizadas por una organizacion, departamento
0 proyecto durante un periodo especifico. Suele incluir logros
alcanzados, desafios enfrentados, recursos utillizados vy
resultados obtenidos, proporcionando una vision global de las
acciones emprendidas y su impacto.

Carta

La carta es un documento formal o informal que permite la
comunicacion entre individuos, empresas u organizaciones.
Puede tener diversos propositos, como solicitar informacion,
hacer reclamos, enviar felicitaciones o establecer acuerdos
comerciales. Debe sequir una estructura clara que Incluya
saludo, cuerpo del mensaje y despedida, adaptandose al tono
y estilo adecuados para el contexto y los destinatarios.

Oficio

El oficio es un documento utilizado principalmente en el ambito
administrativo y empresarial para transmitir informacion oficial
0 solicitudes formales. Suele seguir un formato estandar que
Incluye encabezado, cuerpo del texto y despedida, detallando
claramente el asunto tratado y las acciones requeridas por
parte de los destinatarios.

Certificado

El certificado es un documento que atestigua la veracidad de
cierta informacion, cualificacidon o cumplimiento de requisitos
por parte de una persona, entidad o producto. Debe incluir
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datos precisos y estar firmado por autoridades competentes
para asegurar su validez y credibilidad.

3.7 Ensayo: Estructura y sus Tipos

El ensayo es un género literario que permite al autor explorar
ideas, argumentos y puntos de vista sobre un tema especifico
de manera libre y reflexiva. La estructura del ensayo varia
segun su proposito y enfogque, y puede adoptar diferentes
formas segun el estilo del autor y las convenciones del género.

Estructura del Ensayo

La estructura basica de un ensayo suele incluir los siguientes
elementos:

1. Introduccion: Presenta el tema del ensayo y captura la
atencion del lector con una declaracion impactante, una
anécdota relevante o0 una pregunta provocativa. La
Introduccion también establece el contexto y el enfoque del
ensayo, asi como la tesis o idea principal que se desarrollara.

2. Desarrollo o Cuerpo del Ensayo: Constituye la parte
principal del ensayo donde se desarrollan los argumentos y se
presenta la evidencia para respaldar la tesis. Puede dividirse
en parrafos que aborden diferentes aspectos del tema, cada
uno con su propia idea principal respaldada por ejemplos, citas
0 analisis.

3. Conclusidn: Cierra el ensayo recapitulando los puntos
principales discutidos y reafirmando la tesis o conclusion
alcanzada. La conclusion también puede ofrecer una reflexion
final sobre el tema, plantear preguntas adicionales para la
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reflexion del lector o proponer implicaciones practicas de los
argumentos presentados.

Tipos de Ensayo

Existen varios tipos de ensayos, cada uno con caracteristicas
especificas segun su propaosito y estructura:

1. Ensayo Argumentativo: Persuade al lector sobre una
postura especifica mediante la presentacion de argumentos y
evidencia solida.

2. Ensayo Expositivo: Explica un tema o concepto utilizando
datos, hechos y ejemplos claros para informar al lector de
manera objetiva.

3. Ensayo Narrativo: Cuenta una historia personal o
anecdotica relacionada con el tema principal del ensayo,
utilizando elementos narrativos como personajes, trama Yy
dialogo.

4. Ensayo Descriptivo: Describe detalladamente un objeto,
lugar, persona o evento, utilizando lenguaje sensorial para
crear una imagen vivida en la mente del lector.
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Unidad 4: CARACTERISTICAS DE UNA BUENA
COMUNICACION

4.1 CoOmo Adquirir Facilidad de Palabra

La facilidad de palabra es una habilidad invaluable en diversas
situaciones de la vida, tanto personales como profesionales.
Implica la capacidad de expresarse con claridad, fluidez y
precision en la comunicacion verbal. A continuacion, se
exploran algunas estrategias y técnicas para desarrollar esta
habilidad de manera efectiva.

Desarrollo de Vocabulario

Un vocabulario rico y variado es fundamental para mejorar la
facilidad de palabra. Leer ampliamente, tanto libros como
articulos de diversas tematicas, permite familiarizarse con
diferentes palabras y expresiones. Es util llevar un registro de

nuevas palabras y revisarlas regularmente para fortalecer su
uso en la comunicacion diaria.

Practicar la Expresion Oral

La practica regular de hablar en publico o participar en
conversaciones informales ayuda a ganar confianza y fluidez
en la expresion oral. Participar en debates, presentaciones 0
Incluso en reuniones Informales proporciona oportunidades
para poner en practica habilidades verbales y recibir
retroalimentacion constructiva.

Escuchar Activamente

La habilidad para escuchar activamente es tan importante
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como la capacidad de hablar con facilidad. Prestar atencion a
las conversaciones y aprender a responder de manera
adecuada y oportuna mejora la Iinteraccidon verbal y la
comprension mutua. Esto incluye hacer preguntas claras y
demostrar interes genuino por los puntos de vista de los
demas.

Leer en Voz Alta

La lectura en voz alta es una técnica efectiva para mejorar la
fluidez verbal y la pronunciacion. Ayuda a familiarizarse con la
estructura de las frases y mejora la entonacion y el ritmo del
discurso. Ademas, permite identificar areas de mejora vy
corregir errores en la pronunciacion y la articulacion.

Participar en Ejercicios de Oratoria

Los ejercicios de oratoria, como improvisaciones o discursos
preparados, son utiles para desarrollar habilidades de
organizacion y argumentacion. Estas actividades permiten
practicar la estructuracion de ideas y la entrega efectiva del
mensaje, aumentando la confianza y la capacidad de hablar
con facilidad frente a diferentes audiencias.

4.2 Lenguaje Oral vs. Lenguaje Escrito

El lenguaje humano se manifiesta de dos formas principales:
oral y escrito. Ambos tipos de lenguaje tienen caracteristicas
distintas que los hacen adecuados para diferentes contextos
y propositos comunicativos. A continuacion, se exploran las
principales diferencias entre el lenguaje oral y el lenguaje
escrito, asi como sus respectivas ventajas y desafios.
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Caracteristicas del Lenguaje Oral

El lenguaje oral es una forma de comunicacion directa que se
lleva a cabo mediante el habla y el uso del lenguaje en tiempo
real. Algunas de sus caracteristicas principales incluyen:

e Inmediatez: La comunicacidn oral permite una interaccion
Inmediata entre hablantes y oyentes, facilitando Ia
retroalimentacion instantanea y la clarificacion de
mensajes.

e Espontaneidad. Los hablantes suelen improvisar y adaptar
su discurso segun el contexto y las respuestas del
Interlocutor, lo que permite una comunicacidn mas
dinamica y flexible.

e Uso de Gestos y Entonacion: Ademas del uso de palabras,
el lenguaje oral se complementa con gestos, expresiones
faciales y entonacion, que ayudan a transmitir emociones y
matices de significado.

Caracteristicas del Lenguaje Escrito

El lenguaje escrito utiliza signos graficos (letras, numeros,
simbolos) para representar el lenguaje y comunicar ideas de
manera estructurada Yy duradera. Algunas de sus
caracteristicas son:

e Permanencia: La comunicaciOn escrita permite que la
Informacidon se conserve en el tiempo y pueda ser revisada
y consultada en cualquier momento, lo que faclilita la
transmision de conocimientos complejos y detallados.

e Precision: Los textos escritos pueden ser editados vy
revisados cuidadosamente antes de su distribucion, lo que
facilita la claridad y precision en la transmision de
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informacion técnica o académica.

 Formalidad: El lenguaje escrito tiende a ser mas formal y
estructurado gue el lenguaje oral, siguiendo convenciones
gramaticales y estilisticas especificas dependiendo del
contexto y proposito del texto.

Ventajas y Desafios de Ambos Tipos de Lenguaje

« Ventajas del Lenguaje Oral: Promueve la interaccion
directa y el establecimiento de relaciones personales,
facilita la comunicacion emocional y permite una respuesta
Inmediata.

e Desafios del Lenguaje Oral: Puede ser efimero y menos

oreciso gue el lenguaje escrito, requiere habilidades de
escucha activa y puede haber problemas de claridad o
malentendidos.

e Ventajas del Lenguaje Escrito: Permite la comunicacion
a larga distancia y la preservacion del conocimiento, facilita

la comunicacion técnica y profesional, y puede ser revisado
y editado para mayor precision.

 Desafios del Lenguaje Escrito: Requiere habilidades
especificas de redaccion y lectura, puede carecer de la
espontaneidad del lenguaje oral y puede ser menos
accesible para personas con dificultades de alfabetizacion.

4.3 El Poder de la Palabra

La palabra es wuna herramienta fundamental en la
comunicacion humana que va mas alla de la simple
transmision de informacion. Posee un poder intrinseco para
Influir, persuadir, educar y conectar a las personas en
diferentes contextos sociales, politicos, culturales y personales.
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Este texto explora como la palabra ejerce su poder y las
diversas formas en las que impacta en la sociedad y en las
relaciones humanas.

Influencia y Persuasion

Una de las manifestaciones mas evidentes del poder de la
palabra es su capacidad para influir en las creencias, opiniones
y comportamientos de las personas. A traves del uso adecuado
de argumentos, emociones Yy evidencias, los oradores vy
escritores pueden persuadir a audiencias para gue adopten
puntos de vista especificos o actuen de cierta manera. Este
poder es fundamental tanto en contextos politicos vy
comerciales como en la vida cotidiana.

Educacion y Transmision de Conocimiento

La palabra también desempefia un papel crucial en la
educacion y la transmision de conocimientos. A traves de la
ensenanza oral y escrita, las generaciones pasan el legado
cultural, cientifico y etico de una sociedad a la siguiente. Los
libros, conferencias, clases y debates son ejemplos de como la
palabra se convierte en vehiculo para la preservacion vy
expansion del conocimiento humano.

Construccion de Identidad y Cultura

Las palabras no solo transmiten informacidn, sino que también
ayudan a construir identidades individuales y colectivas. El
lenguaje que utilizamos refleja nuestras creencias, valores y
pertenencia cultural. A través de las historias, tradiciones y
rituales transmitidos verbalmente, las comunidades refuerzan
Su cohesion y sentido de pertenencia.
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Creacion de Cambio Social y Politico

Histéricamente, muchas transformaciones sociales y politicas
nan sido impulsadas por discursos poderosos que movilizan a
as masas Yy desafian el status quo. Desde discursos
inspiradores de lideres hasta movimientos de base que utilizan
la palabra como herramienta de protesta y cambio, el poder de
la palabra ha sido fundamental en la lucha por la justicia y los
derechos humanos.

4.4 Reglas para Hablar Eficazmente

Hablar eficazmente implica la habilidad de comunicar ideas de
manera clara, persuasiva y memorable. Este texto explora
algunas reglas fundamentales que pueden ayudar a mejorar la
habilidad de expresarse verbalmente de manera efectiva en
diversos contextos y situaciones.

Preparacion y Organizacion

Una buena preparacion es clave para hablar eficazmente.
Antes de hablar, es importante:

e Conocer el tema: Familiarizarse con el tema a fondo y
tener claro el mensaje principal que se desea transmitir.

e Organizar las ideas: Estructurar el discurso de manera
l0gica, utilizando introducciones claras, desarrollo
coherente de puntos y una conclusion que sintetice las
Ideas principales.

Claridad y Concision
La claridad en la comunicacion oral implica:

e Uso de lenguaje sencillo: Evitar jergas innecesarias y
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tecnicismos que puedan dificultar la comprension del
publico.
e Ser conciso: Transmitir las iIdeas de manera directa y sin

divagaciones, utilizando palabras precisas y eliminando
Informacion superflua.

Utilizacion de Ejemplos y Anécdotas

Los ejemplos y anécdotas ayudan a hacer el discurso mas
accesible y memorable:

e llustrar conceptos: Utilizar ejemplos concretos vy
situaciones cotidianas que ejemplifiguen los puntos clave
del discurso.

e« Conectar emocionalmente: Las anecdotas personales o
historias pueden captar la atencion del publico y hacer que
las ideas sean mas relevantes y significativas.

Adaptacion al Publico

Conocer al publico al que se dirige y adaptar el discurso a sus
Intereses y nivel de conocimiento:

e Ajustar el tono y estilo: Adaptar el lenguaje y el tono del
discurso segun la audiencia para mantener su atencion y
facilitar la comprension.

e Responder a las preguntas: Estar preparado para
responder preguntas o0 Inquietudes del publico,
demostrando conocimiento y confianza en el tema tratado.

Practicar y Recibir Retroalimentacion

La practica regular y la retroalimentacion son fundamentales
para mejorar la habilidad de hablar eficazmente:
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e Practicar frente a un espejo o grabarse: Observar el
lenguaje corporal y la expresion facial puede ayudar a
mejorar la entrega del discurso.

e Buscar retroalimentacion: Pedir opiniones y consejos a
colegas, amigos 0 mentores puede proporcionar
perspectivas valiosas para perfeccionar habilidades de
comunicacion.

4.5 El Miedo Escénico: Recomendaciones para Controlarlo

El miedo escénico es una experiencia comun entre personas
gue deben hablar en publico o enfrentarse a situaciones donde
son el centro de atencion. Este fenomeno puede interferir con
el desempeno y generar ansiedad significativa. En este texto
se exploran algunas recomendaciones efectivas para controlar
el miedo escénico y mejorar la habilidad de hablar en publico
con confianza.

Conocimiento y Preparacion

Una de las formas mas efectivas de reducir el miedo escénico
es la preparacion adecuada:

e Conocer el contenido: Familiarizarse completamente con
el tema o discurso que se va a presentar, asegurandose de
entender los puntos clave y la estructura del mensaje.

e Practicar repetidamente: Realizar ensayos del discurso
frente a un espejo, grabarse en video o practicar con
amigos o colegas puede ayudar a familiarizarse con el
contenido y mejorar la fluidez verbal.

Técnicas de Respiracidon y Relajacion

El control de la respiracion y la relajacidon son fundamentales
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para manejar el estrés y la ansiedad antes y durante una
presentacion:

e Respiracion abdominal: Practicar respiraciones
profundas y lentas desde el abdomen puede ayudar a
reducir la tensidon muscular y promover la calma.

e Técnicas de relajacidn: Utilizar técnicas como la
visualizacion, el mindfulness o el yoga puede ayudar a
reducir el nerviosismo y mejorar la concentracion.

Cambio de Perspectiva

Adoptar una perspectiva positiva y realista puede cambiar la
percepcion del miedo esceénico:

e Ver la presentacion como una oportunidad: Considerar
la presentacibn como una oportunidad para compartir
conocimientos y conectar con el publico puede ayudar a
cambiar la percepcion del evento como amenazante.

o Aceptar el nerviosismo como natural: Reconocer que es
natural sentir nervios antes de una presentacion y que
Incluso presentadores experimentados pueden
experimentar ansiedad puede reducir la presion
autoimpuesta.

Interaccion con el Publico

Involucrar al publico durante la presentacion puede ayudar a
reducir el miedo escénico:

o Establecer contacto visual: Mantener contacto visual con
diferentes miembros del publico puede crear una conexion
mas personal y reducir la sensacion de estar solo en el
escenario.
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e Fomentar la participacion: Incluir preguntas, ejemplos
Interactivos o pausas para reflexionar puede generar una
dinamica mas participativa y menos intimidante.

Evaluacion Positiva y Mejora Continua

Después de la presentacion, es importante reflexionar de
manera constructiva:

e Identificar logros y areas de mejora: Reconocer los
aspectos positivos de la presentacion y identificar areas
donde se puede mejorar puede aumentar la confianza y
prepararse mejor para futuras presentaciones.

e Buscar retroalimentacion constructiva: Pedir
comentarios a colegas o asistentes puede proporcionar
perspectivas valiosas para ajustar el contenido y la entrega
en futuras ocasiones.
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Unidad 5: CARACTERISTICAS DE LA EXPRESION ORAL

5.1 Elementos de la Expresion Oral

La expresion oral es una habilidad fundamental en la
comunicacion humana que implica la capacidad de transmitir
iIdeas, emociones y mensajes de manera efectiva a traves del
habla. Este texto explora los principales elementos que
componen la expresion oral y como cada uno contribuye a la
claridad, persuasion y impacto del discurso.

1. Articulacion y Pronunciacion

La articulacion se refiere a la claridad con la que se emiten los
sonidos y las palabras durante el habla. Una buena articulacion
Implica una pronunciacidn precisa de cada palabra, evitando la
confusion y facilitando la comprension por parte del publico. La
pronunciacion correcta de palabras clave es crucial para
transmitir el mensaje de manera efectiva.

2. Modulacion Vocal

La modulacion vocal se refiere a la variacion en el tono, la
intensidad y el ritmo del habla. Una adecuada modulacion
vocal ayuda a mantener el interés del publico y a transmitir
emociones y matices en el discurso. Esto incluye la capacidad
de ajustar el volumen segun el tamano del publico y utilizar
pausas estratégicas para enfatizar puntos importantes.

3. Fluidez y Ritmo

La fluidez se refiere a la suavidad y continuidad del discurso,
evitando titubeos o interrupciones que puedan distraer al
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publico. Un ritmo adecuado implica mantener una velocidad de
habla que permita al publico seqguir el discurso sin dificultad,
ajustandose al contexto y al propdésito de la comunicacion.

4. Expresion Facial y Corporal

La expresion facial y corporal complementa la comunicacion
verbal al transmitir emociones, actitudes y énfasis. Utilizar
gestos, expresiones faciales y postura corporal adecuada
puede reforzar el mensaje verbal y captar la atencion del
publico. Estos elementos no verbales son especialmente
Importantes en la comunicacion cara a cara y en la
presentacion publica.

5. Contacto Visual y Gestion del Espacio

El contacto visual es crucial para establecer conexion con el
publico y mantener su atencion. Mirar directamente a los
oyentes transmite confianza y establece una conexion
iInterpersonal. La gestion del espacio incluye el uso del
escenario o0 area de presentacion de manera efectiva,
moviéndose con proposito y utilizando el espacio para enfatizar
puntos clave del discurso.

6. Adaptacion al Contexto y Audiencia

Adaptar el discurso al contexto y a la audiencia es fundamental
para una comunicacion efectiva. Esto implica utilizar un
lenguaje y estilo apropiados para el publico especifico,
considerando su nivel de conocimiento y sus expectativas. La
adaptacion al contexto también incluye ajustar el contenido y la
estructura del discurso segun el proposito y las condiciones del
entorno.
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5.2 Utilizacion adecuada del proceso de Ilectura
Interpretativa

1. Comprension del Texto

Antes de iniciar el proceso de interpretacion, es fundamental
asegurarse de comprender completamente el texto en su
sentido literal. Esto incluye identificar las ideas principales, los
argumentos y la estructura general del texto. Es util hacer
anotaciones y resumenes para captar la esencia del contenido.

2. ldentificacion de Elementos Clave

Una vez comprendido el texto superficialmente, se procede a
identificar y analizar los elementos clave gue pueden influir en
su significado y mensaje. Esto incluye:

« Tema central: Identificar el tema o los temas principales
gue aborda el texto.

e Figuras retoricas: Reconocer el uso de metéaforas, similes
u otras figuras retdricas que puedan enriguecer la
Interpretacion.

e Estructura y estilo: Analizar como la estructura del texto y
el estilo del autor contribuyen a la transmision de ideas.

3. Contextualizacion del Texto

Entender el contexto en el que fue escrito el texto es crucial
para una interpretacion completa. Esto puede incluir considerar
el periodo historico, el movimiento literario o cultural, y las
circunstancias personales del autor que pueden Iinfluir en el
contenido y el tono del texto.
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4. Analisis Critico

El analisis critico implica evaluar las fortalezas y debilidades
del texto, asi como cuestionar sus supuestos y argumentos.
Algunas preguntas utiles para guiar el analisis critico incluyen:

e ¢/ Cual es el proposito del autor al escribir este texto?

e ¢ Qué puntos de vista 0 perspectivas se presentan y como
se apoyan?

e ;,Qué evidencia se proporciona para respaldar las
afirmaciones realizadas en el texto?

5. Interpretacion Personal

La interpretacion personal consiste en formular opiniones vy
conclusiones basadas en el analisis realizado. Es importante
respaldar estas interpretaciones con evidencia textual solida y
argumentos bien fundamentados. La interpretacidon personal
puede ser Unica para cada lector y puede abrir nuevas
perspectivas sobre el texto.

6. Reflexion y Sintesis

Finalmente, la reflexion y la sintesis permiten consolidar el
proceso de lectura Iinterpretativa. Esto implica revisar las
conclusiones alcanzadas, reflexionar sobre el impacto del texto
en el lector y considerar como el texto se relaciona con otras
lecturas o experiencias personales.

5.3 Cualidades de la Expresion Oral

La expresion oral es una habilidad fundamental en la
comunicacion humana que implica la capacidad de transmitir

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

| 83
www.sudamericanoquito.edu.ec



ideas, emociones y mensajes de manera efectiva a traves del
habla. Este texto explora las cualidades esenciales que
contribuyen a una expresion oral exitosa y convincente en
diversos contextos y situaciones.

Claridad

La claridad es una cualidad fundamental en la expresion oral.
Implica la capacidad de comunicar ideas de manera precisa y
comprensible para el publico. Los hablantes claros utilizan un
lenguaje sencillo y directo, evitando tecnicismos innecesarios y
asegurando gque el mensaje sea facilmente entendido por todos
los oyentes.

Fluidez

La fluidez se refiere a la capacidad de hablar de manera
continua y sin interrupciones evidentes. Los hablantes fluidos
mantienen un ritmo adecuado, evitan titubeos excesivos Yy
utilizan transiciones suaves entre Ideas. Esto ayuda a
mantener el interés del publico y facilita la comprension del
contenido presentado.

Modulacion Vocal

La modulacion vocal implica variar el tono, la intensidad vy el
ritmo del habla para transmitir emociones y enfatizar puntos
clave. Los hablantes efectivos utilizan la modulaciéon vocal para
captar la atencion del publico, mantener su interés y transmitir
matices emocionales gue enriguecen la comunicacion.

Gestion del Lenguaje Corporal

El lenguaje corporal juega un papel crucial en la expresion oral.
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Los gestos, expresiones faciales y postura corporal pueden
complementar y reforzar el mensaje verbal. Los hablantes
eficaces utilizan el lenguaje corporal de manera consciente
para transmitir confianza, empatia y autoridad, estableciendo
una conexion mas profunda con el publico.

Contacto Visual

El contacto visual es fundamental para establecer y mantener
una conexion con el publico. Los hablantes efectivos
mantienen contacto visual con diferentes miembros de la
audiencia, demostrando sinceridad, interés y confianza en el
mensaje gue estan comunicando. Esto ayuda a crear una
atmosfera de comunicacion abierta y receptiva.

Adaptacion al Contexto y Audiencia

Adaptar el discurso al contexto y a la audiencia es crucial para
una comunicacion efectiva. Esto implica ajustar el tono, el
estilo y el contenido del discurso segun las caracteristicas
especificas del publico y el proposito de la comunicacion. Los
hablantes que se adaptan bien pueden captar mejor la
atencion y la comprension del publico.

5.4 Formas de Comunicacion Oral

La comunicacion oral es un proceso fundamental en la
iInteraccidon humana que implica la transmision de mensajes a
través del habla. Este texto explora diversas formas de
comunicacion oral que se utilizan en diferentes contextos y
situaciones para facilitar la comprension y el intercambio de
iInformacion entre individuos y grupos.
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Conversaciones Informales

Las conversaciones informales son una forma comun de
comunicacion oral que ocurre en interacciones cotidianas entre
personas. Estas conversaciones pueden ser casuales vy
espontaneas, abordando una amplia gama de temas desde
asuntos personales hasta temas de actualidad. La
comunicacion informal permite el intercambio libre de ideas vy
emociones entre amigos, familiares o colegas.

Presentaciones Formales

Las presentaciones formales son estructuradas y planificadas
con el proposito de informar, persuadir o educar a una
audiencia especifica sobre un tema en particular. Estas pueden
Incluir  conferencias academicas, discursos politicos,
presentaciones comerciales o charlas motivacionales. La
comunicacion en presentaciones formales requiere preparacion
cuidadosa del contenido, asi como habilidades efectivas de
presentacion y expresion oral.

Debates y Discusiones

Los debates y discusiones son formas estructuradas de
comunicacion oral donde los participantes argumentan puntos
de vista opuestos sobre un tema especifico. Estas actividades
fomentan el pensamiento critico, el analisis de argumentos y la
defensa de posiciones. Los debates pueden tener lugar en
entornos educativos, politicos o comunitarios, y requieren
habilidades de escucha activa, razonamiento logico Y
capacidad para responder a criticas y contraargumentos.

Entrevistas

Las entrevistas son interacciones especificas donde una
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persona, el entrevistador, realiza preguntas a otra persona o
grupo de personas, los entrevistados, para obtener
iInformacion, opiniones o0 evaluaciones sobre un tema
determinado. Las entrevistas pueden ser de trabajo, de
Investigacion, periodisticas, entre otras. La comunicacion oral
en entrevistas implica tanto la formulacion de preguntas claras
y relevantes como la capacidad de escuchar atentamente las
respuestas y responder con seguimiento adecuado.

Teleconferencias y Videoconferencias

Las teleconferencias Yy videoconferencias permiten la
comunicacion oral en tiempo real entre personas que estan
geograficamente separadas. Estas formas de comunicacion
son comunes en entornos corporativos, academicos y de
trabajo remoto, facilitando reuniones, presentaciones Yy
colaboraciones a distancia. La comunicacion efectiva en
teleconferencias y videoconferencias requiere el uso adecuado
de tecnologias de comunicacion, asi como habilidades para
gestionar turnos de palabra y mantener la atencidon de los
participantes.

5.5 El Discurso Oral: Partes y Desarrollo

El discurso oral es una forma de comunicacidon estructurada y
planificada que permite a los hablantes transmitir ideas,
persuadir a una audiencia o informar sobre un tema especifico.
Este texto explora las partes fundamentales que componen un
discurso oral efectivo y cOmo se desarrolla cada una para
lograr una comunicacion clara y persuasiva.

Introduccion

La introduccidn es la primera parte del discurso oral, disefiada
para captar la atencion del publico y establecer el tema
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principal. Las funciones principales de la introduccion incluyen:

e Atencion inicial: Utilizar una cita, una pregunta provocativa,
una estadistica impactante o una anécdota relevante para
captar la atencion del publico desde el principio.

e Presentacion del tema: Declarar claramente el tema o
proposito del discurso para que los oyentes comprendan
de qué se trata la presentacion.

Desarrollo
El desarrollo constituye la parte central del discurso, donde se

presentan y se argumentan las ideas principales de manera
organizada y coherente. Este proceso incluye:

e Presentacion de argumentos: Organizar las ideas en
secciones 0 puntos principales gque respalden la tesis o el
objetivo del discurso.

e Evidencia y ejemplos: Apoyar cada argumento con
evidencia solida, como datos, estudios, ejemplos concretos
0 testimonios relevantes.

e Transiciones fluidas: Utilizar palabras y frases de transicion
para conectar ideas y mantener la coherencia del discurso.

Conclusion

La conclusion es la parte final del discurso, donde se sintetizan
los puntos clave y se refuerza el mensaje principal. Las
funciones principales de la conclusidn incluyen:

e« Resumen de los puntos principales: Repasar
brevemente los puntos mas importantes discutidos durante
el desarrollo del discurso.
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e Llamada a la accion o reflexion: Motivar al publico a
actuar segun la informacion presentada o invitarlos a
reflexionar sobre la importancia del tema.

« Cierre memorable: Finalizar con una declaracion
Impactante, una cita memorable o un resumen emocional
gue deje una impresion duradera en la audiencia.

Desempeio y Entrega

El desempeno y la entrega del discurso oral son aspectos
cruciales para su efectividad. Esto incluye:

e Voz y entonacion: Utilizar modulacion vocal adecuada
para transmitir emociones y enfatizar puntos clave.

 Lenguaje corporal: Utilizar gestos y expresiones faciales
gue refuercen el mensaje verbal y transmitan confianza y
credibilidad.

e Contacto visual: Mantener contacto visual con la
audiencia para establecer conexiobn y mantener su
atencion.

5.6 Actividades o0 Experiencias Orales: Charla,
Conferencia, Entrevista, Mesa Redonda, Debate

Las actividades y experiencias orales son formas estructuradas
de comunicacion que permiten a los participantes intercambiar
ideas, debatir temas y compartir conocimientos en diversos
contextos. Este texto explora cada una de estas actividades,
Sus caracteristicas principales y cdémo contribuyen a la
comunicacion efectiva y el intercambio de informacion.

Charla

Una charla es una presentacion informal o conversacion sobre
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un tema especifico, disefiada para informar, entretener o
motivar a una audiencia. Las caracteristicas de una charla
iIncluyen:

 Formato flexible: Puede ser menos estructurada que una
conferencia formal, permitiendo un Intercambio mas
dinamico entre el presentador y la audiencia.

e Enfoque en la interaccion: Fomenta la participacion del
publico a traves de preguntas, respuestas y discusiones
abiertas.

Conferencia

Una conferencia es una presentacion formal y estructurada
sobre un tema especializado, dirigida a una audiencia
especifica. Las caracteristicas de una conferencia incluyen:

e Proposito educativo o informativo: Tiene como objetivo
principal impartir conocimientos especializados o discutir
avances en un campo particular.

e Organizacion cuidadosa: Suele estar dividida en
secciones 0 sesiones tematicas, con un programa
detallado y horarios especificos.

Entrevista

Una entrevista es una interaccion oral donde una persona (el
entrevistador) formula preguntas a otra persona o grupo (el
entrevistado) para obtener informacion, opiniones o
evaluaciones sobre un tema determinado. Las caracteristicas
de una entrevista incluyen:

e Interaccion directa: Facilita la conversacion y el
Intercambio de Ideas entre el entrevistador y el
entrevistado.
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« Enfoque en la profundidad: Permite explorar temas en
detalle y obtener perspectivas personales o expertas sobre
el tema discutido.

Mesa Redonda

Una mesa redonda es un formato de discusion grupal donde
varios participantes, generalmente expertos en un tema
especifico, discuten puntos de vista y comparten opiniones.
Las caracteristicas de una mesa redonda incluyen:

e Didlogo interactivo: Fomenta el intercambio equitativo de
ideas y permite el debate constructivo entre los
participantes.

« Moderacion neutral: Un moderador facilita la discusion
manteniendo el orden y asegurando que todos los
participantes tengan la oportunidad de expresarse.

Debate

Un debate es una forma estructurada de discusion donde dos
equipos o individuos argumentan a favor y en contra de una
proposicion o tema controvertido. Las caracteristicas de un
debate incluyen:

e Argumentacion estructurada: Cada equipo presenta
argumentos y contraargumentos de manera organizada y
sistematica.

e Evaluacion critica: Los participantes deben defender sus
puntos de vista con evidencia solida y refutar las
posiciones opuestas de manera persuasiva.

Debate y Tipos de Debate

El debate es una forma estructurada de comunicacion oral
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donde dos equipos o individuos presentan argumentos a favor
y en contra de una proposicion o tema especifico. Este texto
explora el concepto de debate, sus caracteristicas principales y
los diferentes tipos que existen para fomentar el intercambio de
ideas y el desarrollo del pensamiento critico.

Concepto de Debate: El debate es un ejercicio intelectual
donde se discuten diferentes puntos de vista sobre un tema
controvertido o una proposicion especifica. Las caracteristicas
del debate incluyen:

Estructura formal: Sigue reglas y formatos predefinidos para
organizar la presentacion de argumentos y contraargumentos.

Argumentacion organizada: Los participantes presentan sus
puntos de vista de manera estructurada Yy logica,
respaldandolos con evidencia y ejemplos relevantes.

Moderacidon imparcial: Un moderador facilita el debate,
asegurando que se respeten las reglas y que todos los
participantes tengan la oportunidad de expresarse.

Tipos de Debate

Existen varios tipos de debates, cada uno con caracteristicas
especificas que determinan como se estructura la discusion y
se evallan los argumentos. Algunos de los tipos mas comunes
Incluyen:

1. Debate Formal: También conocido como debate
parlamentario o estructurado, donde dos equipos presentan
argumentos a favor y en contra de una proposicion especifica.
Los participantes siguen reglas estrictas de tiempo y formato,
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con un proceso claro para la presentacion de argumentos vy la
refutacion.

2. Debate Lincoln-Douglas: Este tipo de debate se centra en
la etica y la filosofia, donde un participante defiende la
afirmacion (o la moralidad de una accion) y el otro la refuta. Se
caracteriza por ser mas filosofico y profundo en el analisis de
principios y valores.

3. Debate de Politica Publica: En este tipo de debate, los
participantes discuten sobre politicas gubernamentales,
sociales o econOmicas. Se enfoca en la evaluacion de politicas
existentes o propuestas, analizando sus efectos y beneficios
para la sociedad.

4. Debate Oxford: Este formato de debate se asemeja al
debate parlamentario, pero con un enfoque mas academico y
formal. Incluye rondas de presentacion de argumentos,
refutacion y conclusidon, con un énfasis en la habilidad para
argumentar y contraargumentar de manera efectiva.

5. Debate Informal o Espontaneo: Aungue menos
estructurado gque los debates formales, este tipo de debate
permite discusiones abiertas y dinamicas sobre temas
cotidianos 0 controversiales. Puede ocurrir en grupos
pequenos o0 en entornos Informales, fomentando Ila
participacion activa y el intercambio de opiniones.

Importancia del Debate

El debate no solo promueve el desarrollo del pensamiento
critico y la habilidad para argumentar de manera persuasiva,
sino que tambien fomenta la escucha activa, el respeto por
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diferentes puntos de vista y la habilidad para trabajar en
equipo. Es una herramienta educativa poderosa que prepara a
los individuos para enfrentar desafios intelectuales y participar
de manera constructiva en la sociedad.

Negociacion y Escuelas de Negociacion

La negociacidon es un proceso fundamental en la interaccion
humana donde dos o mas partes buscan llegar a un acuerdo
mutuamente beneficioso sobre un tema especifico. Este texto
explora el concepto de negociacion, Sus principios
fundamentales y las diferentes escuelas de pensamiento que
han influido en el estudio y practica de este proceso crucial en
diversos contextos.

Concepto de Negociacion

La negociacion se define como un proceso interactivo
mediante el cual dos 0 mas partes Iintentan resolver
diferencias, acordar términos y condiciones, o llegar a una
solucion mutuamente aceptable. Las caracteristicas de la
negociacion incluyen:

e Intereses divergentes: Las partes Involucradas tienen
objetivos 0 Intereses diferentes que buscan satisfacer a
través de la negociacion.

e Comunicacion y compromiso: Implica la comunicacion
abierta, la escucha activa y la disposicion a comprometerse
para alcanzar un acuerdo satisfactorio.

« Concesiones y estrategias: Involucra el intercambio de
concesiones y el uso de estrategias para maximizar los
Intereses propios mientras se consideran los intereses de
la otra parte.
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Principios Fundamentales de la Negociacion

Los principios fundamentales que guian la negociacion efectiva
Incluyen:

e Preparacion: Investigar y entender |os intereses,
necesidades y posiciones tanto propias como de la otra
parte antes de comenzar la negociacion.

 Enfogque en intereses: Centrarse en identificar y satisfacer
los intereses subyacentes detras de las posiciones
declaradas para encontrar soluciones creativas Yy
mutuamente beneficiosas.

o Alternativas: Estar preparado con alternativas viables en
caso de gue la negociacion no resulte en un acuerdo
satisfactorio.

Escuelas de Negociacion

Las escuelas de negociacion representan diferentes enfoques
tedricos y practicos para entender y gestionar el proceso de
negociacion. Algunas de las principales escuelas incluyen:

1. Escuela de Negociacion Integrativa: También conocida
como enfoque ganar-ganar, se centra en crear valor a traves
de la cooperacion y la busqueda de soluciones gue maximicen
los beneficios para todas las partes involucradas.

2. Escuela de Negociacion Distributiva: Este enfoque se
basa en la distribucion de recursos limitados entre las partes,
donde cada una busca maximizar su parte del pastel a
expensas de la otra parte.

3. Escuela de Negociacion Psicologica: Explora como los
factores psicologicos, como las emociones, la percepcidony la
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personalidad, influyen en las decisiones y comportamientos
durante la negociacion.

4. Escuela de Negociacion Estratégica: Enfocada en el uso
de tacticas y estrategias especificas para influir en el proceso
de negociacion y obtener resultados favorables.

Importancia de las Escuelas de Negociacion

Las diferentes escuelas de negociacidOn proporcionan marcos
conceptuales y herramientas practicas que ayudan a los
negociadores a entender mejor los desafios y oportunidades
durante el proceso de negociacion. Estudiar estas escuelas
permite a los profesionales mejorar sus habilidades de
negociacion, adaptandose a diferentes situaciones y contextos
empresariales o interpersonales.

5.7 Discurso: Definicion y Componentes

El discurso es una forma estructurada de comunicacion oral
gue permite a los hablantes presentar ideas, informar sobre
temas especificos, persuadir a una audiencia o motivar a otros
hacia una accion. Este texto explora la naturaleza del discurso,
SuUs componentes esenciales y como se utiliza efectivamente
en diversos contextos.

Definicion de Discurso

El discurso se define como una presentacion verbal organizada
y planificada, diseinada para influir en la opinidn, actitudes o
comportamientos de una audiencia especifica. Las
caracteristicas del discurso incluyen:

e Proposito claro: El discurso tiene un objetivo especifico,
como informar, persuadir, motivar o entretener.
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e Estructura organizada: Se divide tipicamente en partes
como introduccion, desarrollo y conclusion, cada una con
funciones especificas para mantener la coherencia vy
claridad del mensaje.

 Uso de lenguaje persuasivo: Los discursos suelen utilizar
recursos retoricos, como la persuasion emocional o la
evidencia factual, para apoyar y reforzar el argumento
principal.

Componentes del Discurso

1. Introduccioén:

e Atencion inicial: Captar el interés del publico desde el

INnicio con una cita relevante, una pregunta provocativa o
una anécdota impactante.

e Presentacion del tema: Declarar claramente el propdsito y
el tema principal del discurso para orientar a la audiencia
sobre |lo que se discutira.

2. Desarrollo:

 Presentacion de argumentos: Organizar las Iideas
principales en secciones logicas y coherentes que
respalden el tema central del discurso.

« Apoyo con evidencia: Utilizar ejemplos, estadisticas,
estudios o testimonios para respaldar cada argumento de
manera persuasiva.

3. Conclusion:

e Resumen de puntos clave: Recapitular brevemente los
puntos principales discutidos durante el desarrollo del
discurso.
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e Llamada a la accidon o reflexion: Motivar a la audiencia a
actuar segun el mensaje presentado o invitar a la reflexion
sobre la importancia del tema.

Uso Efectivo del Discurso

Un discurso efectivo no solo transmite informacion de manera
clara y convincente, sino que tambien establece una conexidn
emocional con la audiencia y promueve una respuesta
deseada. Factores clave para un uso efectivo del discurso
iIncluyen:

e Voz y entonacion: Utilizar variaciones vocales adecuadas
para enfatizar puntos importantes y mantener el interés del
publico.

 Lenguaje corporal: Apoyar el mensaje verbal con gestos
naturales y expresiones faciales que refuercen Ia
credibilidad y la persuasion.

e Contacto visual: Mantener contacto visual con la
audiencia para establecer una conexion personal vy
aumentar la efectividad del mensaje comunicado.

Figura Ejemplo

Nota: La figura es un ejemplo como referencia para las
desarrolladas en la Guia. Tomado de Pexels.com (2024).
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Este libro sobre comunicacion oral y escrita esta
disefiado para abordar la importancia de la
expresion en sus formas mas basicas Yy
avanzadas, explorando su rol como medio
fundamental de interaccion humana. Desde la
primera unidad, se hace un recorrido historico y
conceptual sobre Ilas lenguas del mundo,
destacando la relevancia de desarrollar destrezas
y habilidades que fortalezcan la comunicacion oral
y escrita.

A traves del analisis de conceptos como la percepcion, la sensibilidad y la
expresion, se busca resaltar la dimension humana que esta intrinsecamente
ligada a la comunicacion. Ademas, el enfoque en la lectura como herramienta
esencial no solo en la adquisicion de informacion, sino también en la mejora de
la expresion, refuerza la conexion entre el conocimiento y la capacidad de
comunicar efectivamente.

La segunda parte del libro profundiza en la redaccion efectiva, describiendo las
caracteristicas distintivas de la comunicacion escrita y las habilidades
necesarias para dominarla. Se exploran aspectos tecnicos como los signos de
puntuacion, la ortografia y las diferentes reglas que rigen el arte de escribir,
Incluyendo el uso de palabras homonimas y el acento prosoddico. También se
analiza la escritura como un arte, subrayando la importancia de dominar la
estructura de un ensayo y otros documentos propios de la comunicacion
empresarial.

En la parte final, el libro se enfoca en las caracteristicas de la expresion oral y
las habilidades necesarias para hablar eficazmente. Se presentan estrategias
para superar el miedo escenico, desarrollar el poder de la palabra y mejorar la
fluidez verbal. Ademas, se estudian las formas de comunicacion oral,
Incluyendo el discurso, la charla y el debate, y se ofrecen recomendaciones
practicas para mejorar la expresividad oral a través de actividades como la
conferencia y la entrevista. En conjunto, esta obra proporciona una
herramienta completa para aquellos Iinteresados en perfeccionar sus
competencias tanto en la comunicacion escrita como en la oral, ofreciendo un
enfoque holistico que abarca desde las reglas fundamentales hasta las
tecnicas avanzadas para una comunicacion eficaz.
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