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Técnicas de Comunicacion

Datos generales del curso Datos de Carga Académica
Coédigo: GHUM-031 Créditos: 4
Ubicacién plan de estudios: Cuatrimestre Il Horas Tebricas (HT) lectivas semanales: 2
Grado: Licenciatura Horas Préacticas (HP) lectivas semanales: 1
Requisitos: N/A Horas Estudio Independiente (HEI) semanales: 9
Correquisitos: N/A Horas Totales (HT) semanales: 12
Modalidad: Cuatrimestral, presencial. Sesiones por semana: 1
Naturaleza del curso: Te6rico-Practico
Sede: Sede Central recinto educativo de Llorente, Sede Heredia, Sede Regional Puntarenas.

1. Descripcion del curso

Técnicas de Comunicacion constituye un curso introductorio cuyo objetivo es
establecer normativas basicas y unificadas que deberan cumplirse a lo largo de toda la
carrera, en términos de comunicacién escrita y comunicacion oral por parte del
estudiantado. Por eso, se lleva a cabo de manera practica y aplicable. Estad conformado por
los elementos y normas, tanto I6gicas como idiomaticas, que participan en la comunicacion
escrita, para la redaccién de distintos documentos, como articulos, ensayos v,
particularmente, informes académicos siguiendo los formatos establecidos por las normas
de publicaciones de la American Psychological Association (APA), utilizadas generalmente
en el ambito de las Ciencias Sociales y las Normas de Estilo Vancouver, de uso frecuente
en el campo de Ciencias de la Salud; asi como escritura de correspondencia formal en
medios digitales (redes sociales) y el uso adecuado de estas en el ambito profesional.
Asimismo, incluye los aspectos idiomaticos y estrategias, que intervienen en la
comunicacion oral, con la finalidad de que forme al estudiantado para su desempefio

académico y profesional.

Se pretende desarrollar en el estudiantado la habilidad para la aplicacién de técnicas
para la comunicacién, tanto para la exposicion en forma oral como para la redaccion
analitica de documentos expositivos asi como la implementacion de herramientas
tecnolégicas que los complementen, a efecto de explicar o plasmar correctamente en los
trabajos que se deban elaborar a lo largo de la carrera, hasta culminar exitosamente con el

trabajo de graduacion, asi como desarrollar la habilidad para la exposicion oral en publico.

2. Objetivos



P - : UNIVERSIDAD
Técnicas de Comunicacion + HISPANOAMERICANA

Educacion Preescolar

DE LIDERAZGO, PRESTIGIO ¥ CALIDAD ACADEMICA

Objetivo general

1.

Comunicarse de manera oral y escrita utilizando correctamente las normas,

estrategias y lenguaje segun el contexto e intension de los mensajes.

Objetivos especificos

1.

Conocer las caracteristicas y factores que intervienen en el proceso de la
comunicacion.

Elaborar informes académicos, aplicando los elementos gramaticales de acuerdo
con su funcién morfologica y sintictica, asi como el razonamiento légico, de modo
que se facilite la comprension del texto, tanto desde la forma como del fondo.
Aplicar las estrategias adecuadas de lenguaje inclusivo en la escritura de los textos
propuestos en clase.

Desarrollar la habilidad para reconocer y corregir vicios de diccion o de estilo,
realizando exposiciones semanales y tareas escritas, de modo que se vayan
corrigiendo errores y se logre un adecuado uso del lenguaje.

Hacer exposiciones, aplicando las técnicas de expresion oral en publico de modo
gue el estudiantado vaya perdiendo el temor de hablar en publico y dominando las

técnicas para una buena exposicion.

3. Contenidos tematicos

1.

La comunicacién escrita.

1.1 El uso del lenguaje verbal: la expresion desde la persona y la

comunicacion desde el profesional.

1.2 La narracién, la exposicion y la descripcion.

1.3 Uso adecuado del lenguaje inclusivo en los textos.

1.4 La descripcion para redaccion de los documentos analiticos laborales.
1.5 La composicién (personal) y la redaccién (profesional).

1.6 Claridad de la redaccion:

1.6.1 Utilizacion de los signos de puntuacion en funcién de

la gramatica: coma, el punto y coma, y otros.

1.6.2 Colocacion de los elementos morfosintacticos

(preposiciones, conjunciones, adverbios) y sintacticos.
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1.6.3 Colocacion de las partes sintacticas: redaccion de
oraciones simples personales e impersonales.

164 Redaccién de las oraciones compuestas y parrafos.

1.6.5 La redaccién de documentos expositivos completos:

informes de investigacién, articulos y ensayos académicos.

2. Lacomunicacién del profesional
2.1 Habilidades blandas o subjetivas: comunicacion del profesional en areas
sociales y tecnoldgicas.

2.2 Requerimientos en comunicacion escrita y en expresion oral.

3. Ellenguaje verbal y el razonamiento légico

3.1 La estructura del razonamiento légico.

3.2 El razonamiento para la atencion de las personas.

3.3 Métodos de razonamiento para efectos de un informe académico:
deductivo, inductivo, analitico, sintético.

3.4 El razonamiento logico para efectos de la redaccién de: articulo, ensayo,
informe académico o informe de investigacion.

3.5La redaccién de las distintas partes que componen un informe de
investigacion.

3.6 El formato para la presentacién de informes académicos.

4. Lacomunicacion escrita del profesional
4.1 Redaccion de documentos formales.
4.2 Aplicacion de las normas de publicacion APA y Vancouver, segun
corresponda.

4.3 La correspondencia formal:
4.3.1 Distribucion de ideas.
4.3.2 Estiloy formato
4.3.3 Distintos tipos de cartas con caracter institucional.

4.3.4 Uso de la correspondencia formal en las redes sociales.

5. Laexpresion oral

5.1 Técnicas de expresién oral en publico.
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5.2 Lenguaje verbal, lengua, habla y vicios de diccion.

5.3 Barbarismos y solecismos.

5.4 Uso adecuado de gerundios, participios, preposiciones, verbos (haber).
5.5 Anfibologia, cacofonia.

5.6 Monotonia y pobreza del lenguaje.

4. Metodologia de ensefianza

El propésito fundamental de este curso no es trasladar informacion, sino promover y facilitar
experiencias de aprendizaje para desarrollar habilidades. Por ello, las actividades
desarrolladas estan vinculadas a la vida, a la realidad, a las vivencias, a las anécdotas y a
la solucién de problemas cotidianos de la comunicacion oral y escrita. Por otro lado, se
gestan, crean y recreen nuevas relaciones con el contexto: soluciones, cambios, productos,

aplicaciones personales y sociales.

Se han planificado estas experiencias de aprendizaje, cuidando su organizacién funcional,
asegurando su sentido y utilidad, a su vez, se disefian actividades de aprendizaje
individuales y colectivas. El trabajo en equipo es un espacio privilegiado para aprender y
respetar a los demas y sus puntos de vista, para descubrir, para desarrollar las capacidades

de opinar, escuchar, expresar y organizar el trabajo. Por otra parte, la Universidad
Hispanoamericana cuenta con la infraestructura y recursos tecnoldgicos de ultima

generacion que facilitan un aprendizaje y de calidad educativa.

El curso posee una orientacion en su mayoria practica, en la cual la persona docente se
convierte en un guia para el estudiantado en el desarrollo de las lecciones. Por tal motivo,
aplicara actividades en las cuales se incluye la produccion escrita por medio de tareas o
pequefios trabajos de clase que seran evaluados en conjunto a nivel general o en
subgrupos para detectar errores o usos inadecuados en las formas empleadas y se
explicaran los lineamientos y normas para ir mejorando la calidad de estos. Para este fin,
la persona docente puede apropiarse de todos los recursos tecnologicos que estén a su

disposicion como los procesadores de palabras, la biblioteca virtual CENIT, videos,
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ejemplos escritos de muros, redes sociales, entre otros, que sirvan para informar e ilustrar

sobre aciertos y desaciertos de la escritura en estos espacios y su relevancia en el contexto.

En cuanto a la parte oral, se haran pequefias evaluaciones grupales (maximo 3 personas)
en las cuales el estudiando escogera un tema de su interés, lo planificaran y lo expondran
con las personas miembro del equipo con una duracion maxima de 10 minutos. Se
evaluaran en este las diversas estrategias y normativa para la exposicién oral, se hara

discusion grupal del tema y valoracion de aciertos y desaciertos en las presentaciones.

Se elaboraran tareas cortas con el fin de que las personas estudiantes apliquen en la
escritura la normativa explicada en clase. Estas tareas pueden ir orientadas en la escritura
del proyecto final. Al final del curso, habra una evaluacion tedrica-practica en la cual se
demuestre las estrategias y normativa tanto en lo oral como en lo escrito adquiridas durante
el curso mediante la presentacion de un trabajo monografico con tema de su eleccién y

relacionado a su area de estudio.

5. Estrategias de aprendizaje

El estudiantado debe leer los temas indicados en el cronograma, previo a cada leccion, de
modo que lleguen con dudas y preguntas generadoras. Ademas, algunos de los temas son
expuestos por parejas o trios, quienes hardn ampliaciones o sugerencias; luego, se

discuten los aspectos expuestos, la persona docente hace aclaraciones y

recomendaciones. Asimismo, se resuelven en grupo ejercicios orientados a la construccion
y estructura normativa de los documentos; asi como vicios presentes en estos, se comentan
algunas respuestas e inquietudes y trabajan en modificaciones en clase y la casa; se traen
las dudas o preguntas para la siguiente leccidén, asi como avances de documentos

corregidos.

La persona docente puede hacer proyeccion de trabajos o tareas realizadas por el
estudiantado para ir aclarando situaciones de formato, citas, vicios, entre otros y que exista
una adecuada retroalimentacion en clase. Ademas, se elaboran diversos avances (2 como

minimo) relacionados al informe académico (monografia), para aprender aspectos de
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formato y generalidades y aprender a redactar un informe de investigacion. Estos son

trabajos individuales.

El profesorado puede utilizar como recursos discusion de articulos periodistico, ensayos
cortos e informes académicos para aclarar las diferencias en los estilos de escritura
(composicién y redaccién), asi como también trabajar las formas orales técnicas,
coloquiales y formales por medio del andlisis de videos que presenten diferentes contextos
sociales, espacios, receptores que debe tomar en cuenta el comunicador para hacer llegar
un mensaje claro y efectivo. Por otro parte, como ambiente de aprendizaje asincrénico del
curso, se utilizard el sistema de gestion de aprendizaje Moodle, como herramienta
complementaria a la mediacién presencial. El sistema de gestion de aprendizaje Moodle

coadyuva a la interaccion entre la persona docente y el estudiando.

Por otro lado, la persona docente puede proyectar mensajes publicados en diversos tipos
de redes sociales para discutir en conjunto con el estudiantado las formas inadecuadas de
Su uso y cuales serian las mas propias en lo que respecta al ambito laboral. Asimismo, se
revisara la implementacion de las normas APA y Vancouver en los documentos, su funcion
e importancia en la escritura formal y asociarlas en la discusién de la tematica del plagio y

sus repercusiones en el &mbito profesional y moral.

Por ultimo, con relacién a los trabajos escritos, el estudiantado empleard las diferentes
herramientas y recursos tecnoldgicos ofrecidos por la universidad desde la biblioteca digital
CENIT. La metodologia debe ser integral de forma que el estudiantado siempre esté
repasando las dos areas basicas que constituyen los objetivos generales del programa que

son la escritura y oralidad.

6. Recursos didacticos

En el curso se utilizaran los recursos didacticos de la biblioteca digital CENIT de la
Universidad Hispanoamericana y otros recursos digitales libres de derechos de atribucion.
En relaciébn con lo anterior, la universidad cuenta con la infraestructura y recursos
tecnolégicos de Ultima generacion que facilitan un aprendizaje y de calidad acceso a
publicaciones cientificas de alto impacto académico. Dentro de las bases de datos que se
pueden consultar se encuentran:

Mc Graw Hill y PEARSON Education: Bases de datos que contienen libros digitales para

consulta en linea o descarga en todas las areas del conocimiento.
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SAPIENCIA: Contiene la produccién académica digital de Universidad Hispanoamericana.
En esta base de datos se puede encontrar material docente, produccién editorial, trabajos
finales de graduacion y en enlaces académicos.

E-LIBRO y e-Book: bases de datos, cobertura en multiples temas. Incluye miles de libros
relacionados con una diversidad amplia de areas del conocimiento.

Access Engineering: base de datos con libros digitales, videos, hojas de calculo y tutoriales
en el area de ingenierias.

Access Medicine y DynaMed: bases de datos con libros electrénicos, recursos
audiovisuales, farmacos y evaluaciones en el area de Ciencias de la Salud.

EBSCOhost (MEDLINE, Enfermeria al Dia, CINAHL, Rehabilitation Reference Center):
bases de datos con revistas en texto completo y recursos adicionales como videos, libros
electronicos en el campo de Ciencias de la Salud.

Koha: catélogo bibliografico en linea de los recursos fisicos y digitales con los que cuenta
el CENIT de la Universidad Hispanoamericana.

7. Evaluacioén

Criterio de evaluacion Ponderacion
Tareas (2) 10%
Trabajo de exposicion 10%
Primer Examen 20%
Segundo Examen 20%
Avances de trabajo final (2) 10%
Trabajo final documento escrito (monografia) 20%
Trabajo final (exposicién) 10%
Total | 100%

La evaluacion formativa constituye un elemento transversal a lo largo del curso. Dicha
evaluacion se concreta mediante el desempefio mostrado por el estudiantado al realizar las
actividades de aprendizaje. Asimismo, la persona docente proveera realimentacion sobre

las fortalezas y debilidades como complemento de la evaluacion sumativa y formativa.

De manera general, se deben respetar todas las normativas académicas sobre evaluacion
de los aprendizajes establecidas en los reglamentos y lineamientos de la Universidad
Hispanoamericana. Las normativas pueden ser consultadas por los medios oficiales

indicados por la universidad.
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Este curso se centra en desarrollar habilidades de expresion oral, asi como de redaccién
de informes académicos a lo largo del cuatrimestre. Para obtener derecho al examen de

ampliacién la persona estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos:
e Haber entregado el trabajo final.

e Poseer una calificacion en el curso mayor o igual a 60.

e No poseer mas de 4 ausencias injustificadas.
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Actividades de Aprendizaje

Semana Contenido temético
Discusion del programa delcurso.
1. Lenguaje, lengua y habla. Nociones iniciales Presentacion de cada persona
sobre el lenguaje y la comunicacion humanas. estudiante al resto de la clase.
1 Diferencias entreexpresion oral y escrita. Expresion Distribucién de exposicionesgrupales
y comunicacion. e individuales.
Redaccién inicial.
Expresién oral en publico (lengua yhabla). Diferencias entre expresion oraly escrita.
2 Modo narrativo, expositivo,descriptivo Actividades correspondientes alos
y argumentativo. modos.
Asignacion de avance 1 del trabajo de
; y | investigacion: planteamiento de tema,
La mor?ografla,. elaboracion deparrafos y objetivos y problema de investigacion.
3 Igglgelé?sjren'gscms'vo' » ) Discusion de grupo sobre errores
] > por construcc.|o.r1 yconcordancia. frecuentes en el habla, de acuerdo con los
2. leere.n.cllas ente exposicion y solecismos estudiado.
composicion. Entrega de la tarea 1 (5%).
3. Planteamiento de tema, objetivos y Justificacion e introduccién.
problema de investigacion. Elaborar Explicacién de elaboracion deltrabajo final
4 justificacién e introduccion. (monografia).
Técnica de comunicacién oral y
escrita (debate, mesa redonda, panel de discusion,
foro, técnica Phillips 66, conferencia y critica
periodistica).
VI. El razonamiento logico. Elaboracién de premisas. Discusion de
falacias.
4. Inteligentemente: argumentacion y El estudiantado trabajara con en la
5 falacias. b_usguec,ja_l de referencias y citas _
5. Inicia elaboracién de marco teérico -blbhograﬂ??s que sustenten su trabajo de
investigacion.
Entrega de la tarea 2 (5%).
6 Primer Examen
6. Formato APA 'y Vancouver. Formato APA 'y Vancouver
7 Entrega del avance 1 (5%).
7. Conectores discursivos.
8. Elaboracion de instrumentos para
recoleccién de datos investigados.
VII. Signos de puntuacion.
9. Elaboracion de gréficos, el plagio.
8 VIII. Verbo haber, participio y uso adecuado Elaboracién de ejercicios con la docente
de preposiciones. sobre: los signos de puntuacion y Verbo
haber, participio y uso adecuado de
preposiciones
Realizar lectura de: ¢,como aprender a
hablar en publico?
Trabajo de exposicién en parejas (10%).
IX. La monografia, monotonia y pobreza Elaboracién de ejercicios sobre:
del lenguaje. redundancias, tautologias, de queismo,
9 gueismo y cacofonia.
X Correspondencia formal. El estudiantado con ayuda de la persona

docente elabora el analisis de datos.
Entrega del avance 2 (5%).

10
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La ética profesional.
Comunicacién asertiva en lafuncién pablica y

privada.
10 Elaboracién de conclusiones y
recomendaciones.
Recopilacién de cdmo elaborar el trabajo final. Formato
para presentaciénescrita del trabajo final.
12 Inicia revision de los trabajos finales.
Entrega de trabajos finales escritos
13 (20%).
14 Exposiciones.
Entrega de promedios.
15

Cierre del curso.
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Discusion de como se aplica laética y
comunicacioén asertiva dentro de cualquier
circunstancia de la vida.

Explicacién de la persona docente sobre cémo
realizar lasrecomendaciones y conclusiones.

Exposicion de trabajos finales(10%).

Ica
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