
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INCATEC  
HABILIDADES 

COMUNICATIVAS  
EXPRESA Y 

TRANSMITE 
TUS IDEAS 

EFICAZMENTE 

“Un líder es alguien que conoce el camino, anda el camino, y muestra 

el camino” John C. Maxwell 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HABILIDADES 
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CONOCE 
NUESTRO 

CURSO 
1. OBJETIVO GENERAL 

 
Fortalecer las habilidades comunicativas (leer, 
escribir, hablar, escuchar) que favorezcan la 
comunicación asertiva, permitiendo expresar y 
transmitir ideas de manera eficaz, mejorando 
relaciones interpersonales y laborales.  
 

2. POBLACIÓN OBJETIVO 
 

Bachilleres, técnicos, tecnólogos, profesionales 
de diferentes áreas del conocimiento, y demás 
personas interesadas en fortalecer las 
habilidades fundamentales de la comunicación.  

 
    3. CONTENIDO TEMÁTICO 

 
TEMAS SUBTEMAS 

MÓDULO 1 
LENGUAJE Y COMUNICACIÓN 

• Lenguaje, significado y comunicación.  

• Naturaleza del lenguaje. 

• Propiedades del lenguaje. 

• Elementos básicos de una buena interlocución.   

• Funciones del lenguaje. 

• Clases de comunicación. 

• Semántica y Semiótica en la comunicación. 

• Elementos de una comunicación asertiva. 

MÓDULO 2 
¿CÓMO HABLAR EN PÚBLICO?  

• Técnicas de comunicación verbal y no verbal.  

• Expresión corporal.  

• Manejo de la voz.  

• Construcción de ideas en el discurso.  

• Comprensión y producción del discurso oral.  

MÓDULO 3 
TÉCNICAS DE REDACCIÓN 

• Redacción.  

• Técnicas para redactar.  

• Cualidades del texto. (Coherencia, cohesión, propósito comunicativo, 
unidad) 

• Ortografía.  

• Uso de conectores.  

• Vicios del lenguaje.  

MÓDULO 4 
LECTURA, CLAVE PARA MEJORAR 

PROCESOS COMUNICATIVOS 

• Técnicas de compresión de lectura.  

• Tipos de lectura.  

• Cómo se relaciona la lectura con la capacidad de redacción y de 
hablar en público.  

• Ejercicio final integrador. 
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4. METODOLOGÍA 
 

El curso se desarrollará a través de cuatro módulos en los que se realizarán prácticas 
simuladas, desarrollo de casos y el análisis e intercambio de ideas, mediante sesiones 
sincrónicas, teórico-prácticas y trabajo de profundización de manera autónoma. 
 

5. CERTIFICACIÓN 
 

Finalizado el curso, INCATEC otorgará a los participantes que hayan asistido, al menos, al 
80% de la duración de las sesiones programadas, presenten las evaluaciones y actividades 
correspondientes a cada módulo y obtengan un promedio aritmético acumulado de 3,5 
(tres, cinco) se le otorgará el certificado de aprobación. 
 

6. SUGERENCIAS 
 

Le sugiero consultar el material dado y complementar con otras fuentes, con el fin de 

afianzar su aprendizaje. Las actividades se desarrollarán de manera práctica en forma 

individual y grupal según su proyecto formativo en el ambiente de aprendizaje, bajo el 

acompañamiento del docente, apoyadas en los instrumentos de evaluación, reforzando el 

trabajo en equipo, y con la responsabilidad que el estudiante presente las evidencias 

solicitadas. 

El trabajo auto formativo y colaborativo le permitirá avanzar en la identificación apropiación 

y aplicación de este interesante saber que adquiere gran importancia dentro del modelo 

para el desarrollo de las competencias, pues solamente con la demostración del saber, 

saber hacer y saber ser, el estudiante logra las evidencias de aprendizajes propuestas, el 

docente verificará los logros obtenidos y el avance del proceso formativo. 

Ánimo en su proceso formativo organice su portafolio y participe en las actividades en las 

cuales socializaremos nuestros saberes y construiremos conocimiento pues este, solo se 

logra construir cuando las personas, interactuamos y/o procesamos la información 

compartida en un proceso de comunicación. 
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GLOSARIO 

 

ESCUCHAR: Prestar atención a lo que otra persona me está hablando. 

OIR: Percibir los sonidos por medio del oído.  

ACTITUD: Disposición mental o neurológica de preparación para la acción.  

TEORIA DE PIAGET: La teoría de Piaget se conoce principalmente como una teoría de la 

etapa de desarrollo.  La teoría se ocupa de la naturaleza del conocimiento y de cómo los 

humanos gradualmente lo adquieren, lo construyen y lo utilizan. 

VICIOS DEL LENGUAJE: Errores frecuentes que se cometen al momento de hablar o escribir, 

afectan el nivel semántico y morfosintáctico de la oración.  

SEMÁNTICA: Ciencia del lenguaje que se encarga de estudiar el significado de las palabras.  
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