Comunicacién Profesional Escrita: Clave para tu Exito
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Descripcion

Este plan de clase estd disefiado para que estudiantes de educacién técnica y tecnolégica comprendan y apliquen las

caracteristicas esenciales de la comunicacién profesional escrita. A través de una sesién de dos horas, los estudiantes
aprenderan a identificar las cualidades que hacen que un texto escrito sea claro, coherente, formal y adecuado para el
ambito laboral. La comunicacién escrita profesional es crucial para transmitir ideas, instrucciones y reportes en sus

futuras carreras técnicas, facilitando la colaboracién efectiva y la presentaciéon adecuada de informacion.

Ademas, se fomentara el desarrollo de competencias comunicativas que les permitirdn destacar en sus ambientes
laborales, mejorando su capacidad para redactar documentos, correos electrénicos, informes y otros textos
profesionales con precisién y eficacia. La metodologia se basa en el Disefio Universal para el Aprendizaje, garantizando
gue todos los estudiantes tengan multiples formas de acceder, expresar y motivarse en su aprendizaje, atendiendo a la

diversidad del aula.

Este conocimiento conecta directamente con situaciones cotidianas y profesionales, como redactar informes técnicos o
comunicarse con supervisores y colegas, fortaleciendo su perfil profesional y facilitando su insercién laboral.
Objetivos de Aprendizaje

e Identificar las caracteristicas principales de la comunicacién profesional escrita.
e Analizar ejemplos de textos escritos para reconocer aspectos formales y estructurales adecuados.
e Aplicar normas basicas de redaccién profesional en la elaboracién de un texto breve.

e Evaluar la importancia de la comunicacién profesional escrita en su contexto técnico-laboral.

Recursos Necesarios

e Computadoras o tablets con procesador de texto (1 por estudiante o pareja).

Proyector y pantalla para presentacién audiovisual.
e Presentacion digital (PowerPoint o PDF) con ejemplos y definiciones clave.

e Hojas impresas con fragmentos de textos profesionales y no profesionales.

Material para notas adhesivas o marcadores.
¢ Videos breves (3-5 minutos) sobre comunicacién profesional escrita.

e Conexidén a internet (opcional para consulta rapida).

Requisitos Previos



e Conocimiento basico de estructuras gramaticales y ortografia.

Habilidad para leer y comprender textos escritos.

e Experiencia previa escribiendo textos simples (como correos o notas).

Familiaridad con el uso béasico de procesadores de texto digitales.

Actividades

Fase de Inicio

Tiempo estimado: 20 minutos

Propodsito de la sesién

Docente: Explica que hoy exploraran cémo la comunicacién escrita profesional es una herramienta fundamental para
su éxito en el &mbito técnico y cdmo conocer sus caracteristicas facilitard la elaboraciéon de documentos claros y

efectivos.

Estudiantes: Escuchan y se preparan para participar activamente.

Activacion de conocimientos previos

Docente: Presenta dos fragmentos de texto en pantalla, uno informal y otro formal. Pregunta: “;Cudl de estos dos

textos creen que es adecuado para enviar a un jefe o cliente? ;Por qué?”

Estudiantes: Discuten en parejas durante 5 minutos y luego comparten una idea con el grupo.

Motivacién y enganche

Docente: Comparte un dato curioso: “El 70% de los errores en proyectos técnicos se deben a una comunicacién

escrita confusa o inadecuada.” Pregunta: “;Se imaginan lo que puede pasar si un técnico no escribe bien?”

Estudiantes: Reflexionan y expresan opiniones breves, mostrando interés en el tema.

Contextualizacion

Docente: Relaciona el tema con situaciones concretas en sus futuros trabajos: reportes, érdenes de trabajo, correos
con supervisores, manuales de uso, etc. Explica que dominar la comunicacion escrita profesional les ayudard a

destacar y evitar errores costosos.

Estudiantes: Identifican situaciones propias donde aplicardn estas habilidades.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 80 minutos

Presentacion del contenido

Docente: Introduce las caracteristicas clave de la comunicacién profesional escrita usando una presentacién visual

que incluye:



Claridad y precision

e Uso de un lenguaje formal y técnico adecuado
e Estructura légica y coherente

e Ortografia y gramatica correctas

e Objetividad y enfoque en el receptor

Los conceptos se presentan con ejemplos visuales y auditivos, incluyendo videos cortos para atender diversos estilos

de aprendizaje.

Actividad 1: Analisis comparativo de textos

e Objetivo: Identificar caracteristicas de la comunicacién profesional escrita.

¢ Instrucciones: En grupos de 3-4 estudiantes, reciben dos textos impresos: uno con caracteristicas profesionales y
otro con errores evidentes. Deben subrayar diferencias y listar caracteristicas observadas.

e Producto: Lista de caracteristicas detectadas y ejemplos sefialados.

e Tiempo: 25 minutos

¢ Rol docente: Circula, formula preguntas guia como “;Qué hace que este texto sea mas claro?”, “;Qué errores

afectan la comprensiéon?” y ofrece apoyo a grupos con dudas.

Actividad 2: Redaccion guiada de un texto profesional

e Objetivo: Aplicar normas bésicas de redaccion profesional.
¢ Instrucciones: Individualmente, los estudiantes redactan un correo electrénico dirigido a un supervisor informando
sobre el estado de un proyecto técnico, utilizando las caracteristicas aprendidas.

e Producto: Texto digital o escrito del correo profesional.

Tiempo: 30 minutos

¢ Rol docente: Asiste con vocabulario, estructura y revision inicial, motivando la correcciéon y mejora continua.

Actividad 3: Puesta en comln y retroalimentacién

e Objetivo: Evaluar y reflexionar sobre la aplicaciéon de la comunicacién profesional escrita.

e Instrucciones: En plenaria, algunos voluntarios leen sus correos. El grupo y docente resaltan fortalezas y ofrecen

sugerencias constructivas.
e Producto: Comentarios orales y notas de mejora.
e Tiempo: 25 minutos

¢ Rol docente: Facilita la discusién, guia con preguntas reflexivas y enfatiza aprendizajes clave.

Diferenciacion

e Para estudiantes que terminan antes: Propuesta de crear una infografia digital con las caracteristicas de la

comunicacién profesional escrita.



e Para estudiantes que necesitan mas apoyo: Trabajo en parejas con asistencia individualizada para redactar el
correo, uso de esquemas o plantillas simplificadas.
Transiciones

Docente: Conecta cada actividad explicando cédmo el analisis de textos ayuda a redactar mejor y cémo leer en voz alta

permite mejorar la comunicacion.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 20 minutos

Sintesis

Docente: Pide a cada estudiante escribir en una nota adhesiva “La caracteristica més importante de la comunicacién

profesional escrita para mi es...” y la coloca en un cartel colectivo para visualizacién.

Estudiantes: Reflexionan y comparten su eleccién, fomentando el recuerdo activo.

Reflexion metacognitiva

e ;COmo puedo aplicar hoy las caracteristicas de la comunicacién profesional escrita en mis tareas técnicas?
e ;Qué aspecto de la comunicacién escrita me resulté mas facil y cudl necesito mejorar?

e ;Por qué es importante que la comunicacién escrita sea clara y formal en un ambiente laboral?

Retroalimentacion

Docente: Brinda comentarios inmediatos durante la sintesis y reflexién, resaltando logros y areas de mejora,
motivando a continuar practicando.

Transferencia

Docente: Explica que la préoxima vez profundizardn en formatos especificos de documentos técnicos y que las
habilidades vistas hoy seran la base para esos aprendizajes.

Tarea o reto

Docente: Propone redactar un informe breve sobre una actividad técnica realizada en su entorno, aplicando las

caracteristicas aprendidas. Se entregard en la siguiente clase para revisién.

Evaluacion

Tipo de evaluacién: Formativa durante el desarrollo (andlisis de textos y redaccién guiada) y sumativa al cierre

(evaluacién del correo redactado y sintesis reflexiva).

Criterios de evaluacion:

e Identifica correctamente caracteristicas de la comunicacién profesional escrita (relacionado con objetivo 1).



e Aplica adecuadamente normas basicas de redaccién profesional en un texto (objetivo 3).
e Analiza ejemplos con criterio sobre formalidad y estructura (objetivo 2).
e Reflexiona sobre la importancia y aplicaciéon de la comunicacién escrita en su contexto (objetivo 4).

Instrumentos sugeridos:

e Lista de cotejo para revisién de textos y correos.

e Observacién directa durante actividades grupales y plenarias.

e Autoevaluacién mediante preguntas de reflexién al cierre.

e Portafolio digital o fisico con los productos escritos generados.
Evidencias de aprendizaje:

o Listas de caracteristicas elaboradas en la actividad de andlisis.

e Correos electrénicos redactados individualmente.

e Participacion en la discusion y sintesis final.

o Notas adhesivas con ideas clave de la reflexion.
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