Comunicacion Técnica Efectiva: Dominando Informes,

Memorandos y Correos Formales

Ciencias de la Educacidn | Educacién general | Aprendizaje Colaborativo

Descripcion

Este plan de clase esta disefiado para estudiantes de educacién técnica y tecnolégica con el propdésito de desarrollar
habilidades fundamentales en la elaboracién de informes y documentos técnicos, memorandos y correos formales. Los
estudiantes aprenderan a estructurar correctamente estos documentos, aplicando normas de cortesia, claridad y
precision en la redaccidn, aspectos esenciales en ambientes profesionales y técnicos.

El dominio de estas competencias es vital para la comunicacién efectiva dentro del &mbito laboral, facilitando la
transmisién clara de informacién, la toma de decisiones y la colaboracién entre equipos. Ademas, se fomentard el
trabajo en equipo mediante la metodologia de Aprendizaje Colaborativo, permitiendo a los estudiantes compartir
responsabilidades y construir conocimiento de manera conjunta.

Este aprendizaje no solo mejora sus capacidades comunicativas, sino que también fortalece su perfil profesional,
preparandolos para elaborar documentos que respondan a estdndares técnicos y protocolos formales, con un impacto

directo en su desempenfo laboral y desarrollo de carrera.

Objetivos de Aprendizaje

e Analizar la estructura y caracteristicas de informes técnicos, memorandos y correos formales.

e Disefiar documentos técnicos aplicando normas de cortesia, claridad y precisién en la redaccién.

e Colaborar en grupos pequefios para elaborar un informe técnico o memorando, fomentando la responsabilidad
compartida.

Evaluar la calidad de documentos técnicos y formales mediante criterios de redaccién y presentacién.

Recursos Necesarios

e Computadoras o tablets (1 por cada 2 estudiantes) con procesadores de texto (Microsoft Word, Google Docs).
e Proyector y pantalla para presentaciones.

e Guia impresa de estructura béasica de informes, memorandos y correos formales (1 por grupo).

e Ejemplos impresos de informes técnicos, memorandos y correos formales (3 tipos).

e Hojas blancas y marcadores para elaboracién de organizadores gréficos.

e Acceso a internet para consulta rapida.

e Reloj o cronémetro para control del tiempo.

Requisitos Previos



e Conocimientos basicos de redaccién y ortografia.
e Familiaridad previa con el uso de procesadores de texto.
e Experiencias previas en trabajos en grupo o proyectos colaborativos.

e Comprensién elemental de la finalidad de documentos técnicos y formales.

Actividades

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 20 minutos

Propodsito de la sesidn:

Docente: Explica que en la sesién aprenderan a identificar y estructurar documentos técnicos y formales, y a

redactarlos con claridad y cortesia, habilidades esenciales para su futuro profesional.

Estudiantes: Escuchan y se preparan para participar activamente.

Activacion de conocimientos previos:

Docente: Presenta tres ejemplos impresos: un informe técnico, un memorando y un correo formal. Pregunta: ";Qué

diferencias notan entre estos documentos? ;Para qué creen que se usan cada uno?"

Estudiantes: En grupos de 3-4, observan los documentos, discuten y comparten sus respuestas breves.

Motivacidon y enganche:

Docente: Comparte un dato curioso: "Segtn estudios, mas del 60% de los errores en proyectos técnicos se deben a

mala comunicacién escrita. Hoy aprenderemos a evitar eso."

Estudiantes: Reflexionan sobre la importancia de la comunicacién escrita en su area y se motivan para aprender.

Contextualizacion:

Docente: Relaciona los documentos con situaciones cotidianas laborales: envios de correos para coordinar trabajos,

informes técnicos para presentar avances y memorandos para informar a compafieros.

Estudiantes: Comparten experiencias personales o imaginan situaciones donde usarian estos documentos.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 75 minutos

Presentacion del contenido:

Docente: Divide a la clase en grupos pequefios de 3-4 estudiantes. Entrega una guia impresa con la estructura basica
y normas de cortesia, claridad y precision. Explica brevemente cada tipo de documento con ejemplos, enfatizando

elementos clave como encabezados, saludos, cuerpo del texto y cierre.



Estudiantes: Revisan la guia y ejemplos, consultan dudas.

Actividad 1: Analisis colaborativo de documentos

e Objetivo: Analizar la estructura y caracteristicas de informes, memorandos y correos.
e Instrucciones:
o En grupos, revisen los ejemplos impresos y completen una tabla en la guia con las partes principales de cada
documento.

o ldentifiqguen normas de cortesia y lenguaje técnico presentes.

e Organizacion: Grupos de 3-4.
e Producto: Tabla completa con analisis estructural y notas de cortesia.
e Tiempo: 25 minutos.

¢ Rol docente: Circula, pregunta: ";Cémo distingue el informe del memorando? ;Qué expresiones formales

identifican?" Ofrece aclaraciones segun dudas.
Transicion: El docente conecta la importancia del andlisis con la creacion de documentos propios.

Actividad 2: Redaccion colaborativa de un memorando o correo formal

e Objetivo: Disefiar documentos aplicando normas de cortesia, claridad y precisién.
e Instrucciones:
o Cada grupo elige redactar un memorando o correo formal con un tema técnico propuesto (p.ej., informar retraso
en entrega, solicitar materiales).
o Planifican la estructura usando la guia, asignan roles (redactor, revisor, coordinador).

o Redactan el documento en procesador de texto, cuidando el lenguaje y normas.
e Organizacion: Grupos de 3-4.
e Producto: Documento digital redactado y listo para compartir.

e Tiempo: 30 minutos.

Rol docente: Supervisa progreso, fomenta la participacién equitativa, hace preguntas guia: ";Cédmo aseguraron la

claridad? ;Incluyeron saludos y despedidas formales?"
Transicion: El docente invita a preparar la presentaciéon para compartir y evaluar los documentos.

Actividad 3: Coevaluacion y retroalimentacién grupal
e Objetivo: Evaluar documentos técnicos y formales mediante criterios de redaccién y presentacién.
e Instrucciones:
o Cada grupo intercambia su documento con otro grupo.
o Usan una lista de cotejo para evaluar estructura, cortesia, claridad y precisién.

o Discuten en plenaria los puntos fuertes y areas a mejorar.



e Organizacion: Grupos de 3-4, plenaria para discusién final.
e Producto: Lista de cotejo completada y resumen verbal de retroalimentacion.
e Tiempo: 20 minutos.

¢ Rol docente: Facilita la discusidon, enfatiza aprendizajes y corrige conceptos erréneos.

Diferenciacion:

o Para estudiantes que terminan antes: Se les invita a mejorar el documento agregando un parrafo de cierre mas

formal o buscando sinénimos para mejorar la precision.

e Para quienes necesitan apoyo: Se ofrece ayuda individualizada para revisar estructura y ofrece ejemplos

adicionales con lenguaje mas sencillo, ademas de permitir el uso de plantillas predisefiadas.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 25 minutos

Sintesis:

Docente: Solicita a cada grupo que elabore un organizador grafico colectivo en una hoja, resaltando las partes

comunes de los documentos y las normas principales de cortesia y claridad.

Estudiantes: Construyen el organizador grafico colaborativamente y lo presentan brevemente.

Reflexion metacognitiva:

Docente: Plantea las siguientes preguntas para responder en escrito corto:
e ;Qué aprendi sobre la estructura de informes, memorandos y correos?
e ;COmo mejordé mi capacidad para redactar documentos formales con cortesia y precisiéon?
e ;Qué aporté a mi grupo y qué aprendi de mis compafieros?

Estudiantes: Responden individualmente y comparten voluntariamente algunas respuestas.

Retroalimentacion:

Docente: Proporciona comentarios inmediatos sobre los documentos y la participaciéon grupal, destacando logros y

sugerencias especificas para mejora.

Transferencia:

Docente: Conecta lo aprendido con situaciones reales futuras, como la comunicacién en practicas profesionales o el

desarrollo de proyectos técnicos.

Tarea o reto:

Docente: Propone redactar un informe técnico breve sobre un tema de su area técnica para la préxima sesién,

empleando las estructuras y normas aprendidas.

Estudiantes: Se comprometen a realizar la tarea en equipo o individualmente segun indicacién.



Evaluacion

Tipo de evaluacién: Diagndstica en la fase de inicio (activacién de conocimientos), formativa durante la fase de
desarrollo (observacién, coevaluacién, lista de cotejo) y sumativa en la fase de cierre (evaluacién del organizador

gréfico, reflexion escrita y calidad del documento redactado).

Criterios de evaluacion:

o Identifica correctamente la estructura y caracteristicas de informes, memorandos y correos (Objetivo 1).

e Aplica normas de cortesia, claridad y precisién al redactar documentos técnicos (Objetivo 2).

e Participa activamente y colabora eficazmente en la elaboracién grupal de documentos (Objetivo 3).

e Evalla documentos escritos con base en criterios claros y constructivos (Objetivo 4).
Instrumentos sugeridos:

e Lista de cotejo para andlisis y redacciéon de documentos.

e Observacién directa de la participacién grupal.

o Reflexién escrita individual.

e Producto final: documentos redactados y organizador gréfico.
Evidencias de aprendizaje:

e Tablas de analisis de documentos impresos.

e Documentos técnicos redactados digitalmente por los grupos.

e Listas de cotejo completadas durante la coevaluacién.

e Organizador grafico colectivo y reflexiones escritas individuales.
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