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I OBJETIVCS

A, Generales

b - Crear v fomerl..~ _i cultivo del lenguaje oral y la &

f\or'inac ion de ideas,

-~ 7 omentar la costumbre de escuchar con atencidén y
!

c\c respetar las ideas ajenas,
1. specificos 5
- - — 3
Al terminar la presente unidad, el Instructor =2n for- %
macibén dekers rzalizar en forma oral y duranfe (3 ) E
minutos, una descripcidn del Centro de Formecidn
3 —— . . P
; del SENA en donde se encuentra, Iiste ejercicio de- S
berd realizarlo ante el Ayudante o .Asesor del Grupo,
cumpliendo cen los rcquisitos de ura =2xpresién oral
eficaz, -'
AsTmismo, el instructor deberf ser capaz de impro-
visar sobrz un tema dado durante un tiempo fijado
s cor el Asesor o ayudante,
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Teniendo en cuenta la experiencia que usted ha obtenido duran.
te la realizacién del curso por el método de Autoformacién
con entrevista, elabore una descripcion detallada del pressn.
te curso de Forrnacidn, teniende en cuenta :

MR S D AR

a, Métudo empleado
b. Material utilizado
e Centros de Formacidn
4y Formas de evaluacién

Tl ejercicio anterior deberd realizarlc ante el Ayudante o
Asesor del cursc, durante 10 minutos,
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Saber hablzar es tan importante como zaber leexr, escuchar

Y

NTRCLUCCION

R A B R MR

-

VARG

Tt

o escribir, puycs 8 necesario expresar oralmente, con cla=-

'
£

i ridad, lo que se siente y se piensa, o

R e AR

Generalm=iiz ss habla mucho sin deciy nada, y no es fécil

.

referirse a un asuntc sin correr el riesgo de no ser come

= prendidos, U se ilega al ofro exiremo : no hablar, permae-
: oo AT orless o Je:d ~id e o idesa <} —b'(r.\ "
necer callados a pesar del cGmuio de kiezs probablemente

muy valicezg,
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Exn definitiva, por qué heblz una personz ? Cusles son sus

i
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propésitos? e gué manera lograré que su expresidn oral %
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v LA EXPRESION ORAL, Importancia y Objetivos
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Necesidad de Comunicacibén

Siempre se estd en el trance de fransmitir y recibir

infermacidén, A cada momento las personas estén pre-

guntando o respondiendo algo. s
3
i

Necesidad de persuasién /

Convencer es uno de los objetivos perseguidos con

m&s ahinco en el proceso de habiar, %f-

Necesidad de expansidn

También habiamos parree reacidn, porque nos gusta o
@
conversar, En ocasiones debemos hacerlo, pues es .
ura necesidad natural,
Hablamos con este propdsito en los ratos en que nos
dedicamos a '"no hacer naca'’, FEnti€éndase que la char-
Jataneria insulsa, sin sentide, es la deformacién de
la charla animada y reconfortante,
@
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Sefiale la(s) respuestu(s) correcta(s):

3 1. Saber hablar es: ¥
b

.

a, Mé4s importante que saber redactar 4

% Tan importante corio cualquiera de las dreas del len-
guaje

o Menos importante que escuchar

d', Indtil _

e. M#s importante que saber leer

o KA RN A

e e

GAE

2, - Alguncs de los prop6sitos de la persona que habla sca:

R

F A

Transmitir informacién

u,”
©
®
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E % No dejar que otros hablen :
4 (W Recrearse - ; 3
] d. Yersuadir
ch Ejercitar las cuerdas vocales 3
3. Persuvadir significa: 5
-
a, Obligar 5
o £
e Convencer i
: £
! Cl Acoung2jer 5
e
d, Intercader %
e, Invocar [ 4
_ 3
B
]
i
o
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Compare sus respusstas con las que aparecen en la péfgina ziguic~'e,
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3 RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No, 1
3 8% Saber hablar es:
y
i b) Tan importante cemo cualquiera de las &reas del len-
% guaje.
1 Algunos de los propésitos de la persona que habla, son:
a) Transmitir informacién
e) Recrearse
% d) Persuadir
; - 8 Persuadir significa:
b) Convencer

:

Si sus respuestas son correctas, ~ontinde con el tema siguiente, L
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ORAL SEA EFICAZ

Son varios 103 1a2Quicitos y se logran mediante ejercicios va-
riados y dedicacién,

Ac

Pronunciacidr claxe

(Generalmente se nota 2n la pronunciacién de algunas
personas incorrecciones como : pidén por pedn, cuete
por cohete, doptor por doctor, Dichas incorrecciones
dificultan la transferencia de informacién., Pronunciar
con claridad no guiere decir, sin embargo, hacerlo en
forma afectada, Hoy nadie ciria: reloj, verdad, sino
reld, verdd, zungue se escriban los letras finales; ni
nadie establece diferencia de pronunciacidn entre caza
y casa o entre savia y sabia,

Lic normal es la pronunciacién clara no afectada; la eli-
minacién, en cuanto sea posible, de regionalismos., La

pronunciacibn de letras necesarias y la articulacién pau-
sada,

Entonacidn adecuada

Se refiere a2 la curva melddica cus &ef‘Cl’ibe l2. voz se-
gin el miatiz que guiera dérsele a iz expresién y que
de i

be ser adecuada a la intencién del hablante., Una mis-

ma frase puede decirse coun diferente entonacién y su
£

significadc variara,

A la informacién gue se fransmite hay que darle vida,
color, movimiente, maficeq‘, Para pronunciar con
sentido una frase, hay que darle su adecuada {igura de
entonacidn : Iuntonacidn en.un-,la‘:z*,fa_. icterrogativa, imi-
perativa, exclamativa, por madio de pausas, inflexio-
nes de la voz y de regulacicaes de ntensidad,

" ‘
Sintaxis dgil

-

La sintédxis estudiz la estructura d=! idicrna, Nos dice
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cdma o std construfdo el idinmea, ¢dmo se construyen
sracicnes, ¢dme se relacionan vnas oracionss con

Poseer sintdxis 4gil significa no licurrir er incoheren-
giaa, IFor g jelnolo decir: "I 2 situacidén es muy di
: @ d ’ignso gee la situacidén es muy diff-

A menude se incurre en esta clate de errores porque
se habla muy répido y no se plensa lo que se va a de-
cir, o porgue se pierde =1 hilo dei sentido cuando se
intenta utilizer frases demasiardo largas,

La sclucidn consiste en pablar pausadamente zvplean-
de ias palabras y coanstruccicones necesarias, en utili-

zar {rases cortas, tener un conceimiento minimo de la
estructura de la iengua asi come uel t ma que sz esté

ratando,

Morfologfa segura

Los carabios a que estd sujeta 12 lorma de las palabras
dan pie @ errores cuando 1gs expresarnos,

Meriologia segura ~s utilizar los plurales correctos,
conccuar c¢dmo ge forman Ios femeninos, utilizar ade-
vadamnente las *orma e la senjigacidn, emplear ia

1

forma correcta de ias pala’o'*e.s 811 trastocar sus com-
pomentas, Hij.:

No decir: Soffes sino sufés
czfeses, 8inc calés
actora, sino actriz
haiga, sino haya
anclé, sino anduve

Vocabulario abundante y adapiado al anditorio

Poseer un vocabulario variado es simboleo de cultura,
al mismo tiempo gue es un factor de importancia para
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la amenidad de una charla o exposicién, Es conve-x
niente el enriguecimiento intelectual por medio de
buenas lecturas y del estudio constante, unidos a la
experiencia diaris, '

Nuestro vocabulario ser4 rico si manejamos 4gil v

oportunamente gran variedad de girog y de vocablos,.

Poseer vocabulario abundante no implica hablar mu-
cho y sin sentido,

Economia verbal..

Nuestra época caracterizada por la falta de tiempo,
exige brevedad, Hay que decir mucho con pocas pa-
labras. !

La naturalidad es fé‘c"tdr deciséivo en la économfia ver-
bal; nuestras ideas deben ser expresaé’a,’é 5in reblis-
camientos de giros o de palabras. Se dice que una
buena estructuracién mental se refleja en 1z econo-
mia de palabras, pues la persona carente de ideas las
suple con palabras vacias de significado real y util,

No hay que incurrir, sin embargo, en el laconismo
exagerado, lo cual indica también falta de cultura o
insociabilidad,

N

Otros requisitos

1, Dominio del tema,

Hay gue saber de qué se estd hablando vy conocer
sobre el tema para poder intervenir,

2. Capacidad de comprender al interlocutor.

R 2§ 3 ‘o St i = 1 E N 3 =
=t ] 42 [}
Esto es, entender sus preguntas, deéejarlo-hablar,
respetar sus opiniones,

3., Capacidad de ponerse en la situacidn del oyente,

Detectar sus inquietudes, sus reacciones; darle
importancia, respctarlo,
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EJERCICIC PRACTICC

Pronuncie las siguientes frases con las entonaciones posibles :
(terrogativa, exclamativa, imperativa y enunciativa)

a, Gracias por el favor tan grande que me hizo
W, Roberto se fue del SENA
€. Result una fiesta estupenda

d. Como va el pais,

Pronuncie claramente las siguientes frases ;

a, Los campesinos usan la mochlla para guardar las fru-
tas,

b. Muchas personas se desternilla de risa por cualquier
cosa,

el En algunas partes del mundo existen personas que

creen en los maleficios,

d. A una persona que tapa las falta de los deméis se le
llama alzahuete,

el Y ahora para dénde vamos ? Vamos para donde estén
los demés,

fis Que rara se ve Leonor con antecjos ; estd peor que
sin éllos, : .

g. En ese almacén venden a buen precio, almohadas y
toallas,

h, Los chocoanos poseen mucha sencillez y lealtad.

i, All4 hay que mirar para todas partes : Fara atrés,

para adelante, para afuera,

j,’ Cuando la fue z observar, ya no estaba allf,
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L Complete las giguientes frases:
a, Los cambics de matiz en el sigaificado de una axpre-

8i6n se indican por medio de

' b.. Tener morfologla segura significa

= "

= - =

4

g c, La sintfxis estudia

: €, Se adquiere un vocabularie variado y abundante por
, medio de g : < - = v &

% -

3

g 2. Sefiale la respuesta correcta:

i

5 : P

3 Una buena entonacidn se distingue porque:

1

i

‘-5.- 2, Esg tan uniforme que produce moneotonfa y aletarga.-

i miento ; :

B Al hablar se hacen numerosas pausas ;

e :

$ :

3 (T Lo que se dice tiene coler, vida, matices :

: d, La persona habla siempre en teno fuerie y enérgice;

L

3 €. La persona puede expresar todo in contrario de lo

2

que siente

Uno de los requisitos para lograr que la expresidn oral sea
eficaz es:

a. Conocer una gran cantidad de expresiones sindSnimas,

'.‘-;_
b
.
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b
b, Dominar ¢l fema gue se estd tratando o conocer sufi-
ficiente de &L |
C. No hzblar demasiado, pues a los oventes les podria \
molestar,
- No dejzr que otros hablen, ya2 gue uno piensa gque lo \
hacea waay bien. 4
: e, Informar vy comentar sobre les chismes de actualidad i
i 2

N,

3. La expresién "economia verbal' es cpuesta 2
A, Pocas palabras
B, Parguedad %
] C. Laconisma
3 = . 3
d, Reduandancia
e, Ninguna de las anteriores 3
-
i Interlocutor 25 : .
3, Un l-')cr'%;”:“ gne lee noticias infevnacionales
b, Un axtista de a.\iio 5:
1 | k2
C. Un F'“’l’*"ate para reproducir sonidos 4
(G Cada persorna gque interviene en una conversacidn
oy Una per-;ena gue se distingue por su locuocidad, &
4
a
l_g
:I;
e !
¥
.‘;f

Cornpare sus respuestas con las que encontraré en la pagina siguien -
te:

4
i e 2. : 1 LT ) T TR S ST A 1 O



RESPUESTAS AL AUTONTROL No, 2
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Interlocutor es:
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T AUTOFORMACION -

g Expresidn QOral!

Complete las siguientes frases :

a, Los cambios de matiz en el significado de una expre-~
sién, se indican per medio de LA ENTONACION ADE-
CUADA,

b. Tener morfologia segura significa : UTILIZ AR LGS :
PLURALES CORRECTOS;, CONOCER COMC SE FCR -
MAN LOS FEMENINOS, UTILIZAR ADECUADAMEN-~ 3
TE LAS FORMAS DE LA CONJUGACICN, EMPLEAR 4

LA FORMA CORRECTA DE LAS PALABRAS 3IN
TRASTOCAR 3US COMPONENTES,

c, La sintdxis estudia la ESTRUCTURA DEL IDICMA ,

d, Se adquiere un vocabulario variade y abundante por me-

dio de BUENAS LECTURAS Y DEL E3TUDIC CONSTAN-
TE, UNIDOS A LA EXPERIENCIA DIARYA, ' i

Una buena entonzcidn se distingue por :

), Lo cue se dice tiene color, vida, mabices

Uno de los requisitos para lograr que la expresidén oral sea

eficaz es:

b) Dominar el terna Jue se estd tratando y conoccer sufi~

La expresidn "economia verbal es epuesta a :

d, Kecdundancisa

d. Cada persona gue interviens en una conversacidn

R e SR e S e
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vl LA ESCUCHA

El Instructor debe adiestrar al trabajadcr-alumno para que
en todas las actividades del lenguaje oral, esté en capacidad
de comprender y compenetrarse con la escucha, La compe-
netracién entre hablante y oyente es una de las cosas més
importanies en la comunicacién oral,

3

g A MR RN A N R s B

La comprensién de la escucha es un asunto necesario y obli-
gatorio por parte del hablante, si quiere que el mensaje que
va a transmitir sea captado con la eficacia que se desea.

For ésto, el Instructor debe cnsefiar 2 sus trabajadores-alum-

e R AT S B R s P e i

5 nos & que tengan en cuznta : %
- La calidad de la escucha -

o

- Las necesidad=zs o intereses de la escucha
« La limitacién del tier npo de la escucha

3
S
P A, Calidad de ia escucha %
%

#

5

El éxito de una disercacidn o plblico radica, e gran
parte, en el conocimiante que ¢l exposuor tenga de la
calidad de ou auditorio v de las habilidades que posea

i para cdaptarse a €i.

Hay gus saber gque =i pdblico es generalmente heterogé-
neo en su grado de culhura, y gue c¢s mny diferente ha

blar anie un grupo de co;r_r.\pajievos de clase que ante un
grupo de amigos, v ante un auditorio de especialistés

. que anie uan auditorin d= scor‘.or:ldoe

No debe igmorarse tampoco gue dentro de cada audito-
rio hay uyen-vcc: de caracteristicas diferentes: Ferso-
nas regosudas, infeligeates y compreasivas, que escu-

chan con muclhiz atencidén e 1:7.te1és; personas como el
znotador, gue 1o escucha po: < F'ta.:: anotando todo lo
que oye ; el explorador, qu e y comoce todo lo que

it
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5%
-
i
%
?.&‘E'
&
#
3
"
i
t oot
7z
<
=
.g:
2
b
X
i
=
]

®
!
'\\g

% estl ovendc:; el pesimista, gue pone en duda todo lo ?
3 que o7e; el genio, aue ha asistizo porgue 'le insistie~ e
* - Tl
i ron mucho', &

B. Neceold‘..ybs g intereses de la escucha 3
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! Cualquier conversacién informel para qaue sea cficar. i
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debe desvartar un interés humano, Todos fenemos new
cesidades *{ una zogn nos inferesan mis

N

acuerdo con la posicidn qus tengarcs ante el mundo v
ante la vida, For eso, debemos rocurrir a las achivi-
dades dsl lenguaie oral que tengarn 2igdn motive de in-
terés parz nosctros: Aumento de conocimientos, pro-
greso individual, vy por €so tambisn « ;

hablante gue esté £rm~*fc a nosotro
necesidades ¢ intercres vy qus In,a‘gt-fa g

ulmztem,)n del & iempo de la =scuvcha

Ean cazi todas las reanicnes socialesn, cites, iaviktacic-
ces a conferencias v otros ac tos, lo mends que so liene
en cuenta eg ¢l cumplimiento e,“awtm de la hera fijada,

o]

Rara vyez se iniorma cuanic tidrapo se va a emploar y
pareciars corno i mientras wnés farde llegara urna .

persona, més valiera; como si fuera méis por el becho
de hacerse preasente despuds de la hora,

Tode el mundo nscesita saber cuinto tiempo va o durer
Sate o oguél acio; precisa un cumplimiento exacto,

exige gue una conferencia o discurso precise ol tiem~
pe v Sate haya sido rumyncw coRr e}:a,af'z.md‘, E g impozr-
& R

tanic asrender a respetar el tiempo de los demés y
a sxigi> que los d emé.; respeten el r;u&‘**;
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Diga si las siguientes afirmaciones sen falsas o verdades :

AR L B

Afirmacién Verdadera Falsa

CAHREALIER 25 B Rt A R G R

a, La comprensién de lo que se escu-
cha es parte importante y obligatc-

AT

ria por parte del hablante, si se
§ quiere gue el mensaje sea captado

con la eficacia que se desea, ..,,..

k. Cualquier conversacién informal,
para que sea eficaz, debe desper-
tar un interés AUMANG. ccvvecvaene

SHBTRAPESR WA

c. El expositor no necesita tener cono~
cimiento algenoc de la calidad de su
auduoriooet‘uqvouo,cosoosoo.sc\\&$

d. El expositor debe poseer gran habi-
lidad para adaptarse al auditeric...

e. En una exposicidn, no es necesaric
- tener en cuenta el tiempo de que se
dispone para tratar el tema........
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RESPUESTAS AL AUTCCONTROL No, 4

Afirmacion Verdadera Falsa

7 a, La comprensiéa de lo que se escucha
£ es payie imporian obligatoria porx =
paric del har antz, i se quiere que ~L 3
mensaje s:a captado con la «fir 12 5
Que 5€ AeB8R. v, oueesa, s sens Finn vses X 4
b, Cualquier cor- .zacifn informal, para i
5 gus sea e” ..z, debe despertar un intew 2
{ l‘éSh“’ -ert{lo...v.l'.la.llIll.ll.'lﬂ X
E €L . ¢xXpoeitor no necesita tener conoci~
miento algunc de la calidad de su audi-
torioc-Pﬂﬂ-..‘I‘.......in.‘-.ld@..'.- X
d. El expositor debe poseer gran habilidad
nara adaptarse zl auditorio..cecooceseess X
=z, En una expesicidn, no es necesario te-
ner en cuenta el tiempo de que se dispo-
r‘cpal‘atl‘ata.reltenlu...,“-q..........,, e

:
. i
Si sue respuestas son cerwectns, continde con el siguiente nuraeral.
X #

B, IR A e T SR SR S




R AT PR ke B YTl 1 il AL & Faml ST B T s o SR T nmxﬂmmwam o T

SEEA e AUT@*{:&:&MA&.@Na;t | BTG 43/603
BUBHABCLON SENE W DN 7 oy :

TR

DiVIEI0R TE BETOOC 0 . nia- Fxpreswé'z O*a"' jg%m{q{g 69-—610
3 3

gk,

VII REC A

IR 4
L L

iy
5]

ACTOH

.

Expresién Cral

.:D

municacidén

i ), X7

]

|4
¢
3]
O
"
1o
(o R
2
[ol)
o8
(0]

A NN SIS R R e e

-_,: ¥ ~ Neceszidad de nersuasidn

4 Chjetivos
X d = 2 i : 2
: - Necesidad de expansidn %
¥ &

B. Requisitos para que la expresidn oral sea eficaz
: : ‘,
1 ."

®

T

i

2

cF

4. i
. 5. :
g 6. Le *;.*1;31%0 zle}. tena N b

7. Capacidad de comprensidn
| 3. sifuacibén del oyente .
o W

S e La escucha i
g S 1
3. Calidad de iz escucha

Aspectos f

] que deben b, Necesidades ¢ intereses %
A tenerse en E
cuenta c, Limitaciones de tiempo E?'.i
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) Ay, Con lz lista de diez palabras que encontrari a continua- o
§ . - - - . . iy
¥ cién, haga uny improvisacidn de cinco minutos, tenien- :
2 do en cuenta los requisites para que la expresién oral 5
2 ) o g 0 0 it
sea eficaz (Es conveniente consultar diccionario).
2‘ . ..'A.n.siif. - gesto ‘n
3 - Aciarto - vibra 4
“ . . 2
4 - Fuede - formacién &

- Virtud
-~ Tarea

- reunir

- agrupar

ste miercicic podréd realizarse con la colaboracién de
sus compafieros de curso, . “
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B, Con la ayuda de uno de sus cémpaz‘“_eros o los avudantes
del curso, haga la descripcidn dei Centro de Formacién
del SENA en donde se encuentra, Xsta descripcién de-

3 beréd cdarse en 3 minutos y observando los principios da-

' dos en estz unidad,
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Con el fin de mejorar aste Unidad, e ogrodecemos revises el rrabajo que realizaste y contestes las pragurtos gue fe
hacemas a continvacién, Esto constiheird uro vallose ayuda pura todoes los que utilizardn este material daguds de i,

SUGERENCIAS

2
&) Eria Usidad Yo cul d)  Cémo sugierss gue se meiors lo Linided?
¢ . N . ) L]
&}ﬁﬁa{'}iﬂﬁ%ﬁ B A‘?ﬁ’gﬁﬁtz S et R’-:’;}!'E‘Tiffﬂ AT S
Besti, . Mas ejengios 0 by imdpoies ——
a 5= = M?nos 8T Sr——— Menos mi:-*ea;;o PR
J Més efercicios e Més aplicacion )
R —— R - N = dﬁd ORI TREN TR A IR RIS
Mas serie S e P w‘miiz& PCR——
Ll Ea suantos items de los astocon- ' , Lenguais E"=6l“f35 2
toles e cUivOCOSTeT e Cirgs {dascribalos) )
e e L A
c) A qué se debid v errar’ .
item confuse e
Malo informacion . T . 2} En gue pucte, hoju o tama gieres la mejora?
?QQG {“fﬁ{ﬂlgﬁgén t TEIIL LIGT 90U NE PP P IERETRR WA K5t v TETSN G SNSRI &
Falta de ejemplos e
Falta de imdgenss - —
Pacy atencién i
Otros {deseribslos) o
S > .
&
Otra informacidng

Una vez estudiada lu Unided sntrega esta fiche diligencioda al Asesor de 1w Auyloformedin,
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