
AUTORA: GLORIA PATRICIA FORERO RODRÍGUEZ

LABORATORIO DE HABILIDADES
COMUNICATIVAS



 

 

Introducción .......................................................................................................................................... 3 

Laboratorio de habilidades comunicativas  .......................................................................................... 4 

La caja de herramientas comunicativas ................................................................................................ 6 

Herramientas de recepción  .................................................................................................................. 8 

Herramientas de producción  .............................................................................................................. 10 

Bibliografía .......................................................................................................................................... 12 

ÍN
D

IC
E

 



 

 

 

 

 

 

Las habilidades comunicativas son las capacidades que tiene todo ser humano 

de expresarse a través de cualquier medio, a medida que va creciendo este indivi- 

duo las habilidades se van acrecentando, y en muchos de los casos perfeccionan- 

do. Es por esto que para el ser humano es necesario el aprendizaje para empezar 

a adquirir las herramientas de conocimiento del lenguaje, sino se hace uso de este 

proceso mental, simplemente se olvida o se deja en su nivel más básico para la 

interacción con el mundo. 

 

El propósito de este eje es ayudar a los estudiantes a cimentar la necesidad de 

crear un hábito de la escritura, y perfeccionar la expresión oral en cualquier ámbi- 

to o contexto en el que se vaya a desenvolver, en este caso y para el objetivo del 

módulo, el presente eje temático se centrará en el espacio puramente profesional 

como única forma de proyección dentro de su comunidad académico-laboral. 

 

Es con estos elementos teóricos y prácticos que el estudiante puede iniciar un 

proceso de aprendizaje específico en la redacción e interpretación de textos de 

cualquier tipo, además de iniciarlo en la búsqueda de más información que le com- 

plemente esta habilidad de pensamiento complejo. 
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Veamos una videocápsula que nos ilustra sobre el 

tema. Redacción, puntuación y ortografía 

https://www.youtube.com/watch?v=O3gTz0Ir3rI 

Video 

 

Existen muchas metodologías que ayudan a perfeccionar las habilidades comunica- 

tivas, métodos aplicativos que hacen que los procesos de comunicación sean asertivos 

y efectivos a la hora de la interacción. 

 

Todo sujeto, y más exactamente, todo profesional necesita de herramientas prácticas 

que le ayuden a construir textos y discursos adecuados a los contextos en los cuales se 

desenvuelve dentro de su área de especialización profesional. 

 

Dentro de las habilidades y competencias básicas comunicativas para la formación 

integral del profesional, y en particular de los procesos de aprendizaje de diversas áreas 

del conocimiento, siempre se ha suscitado la pregunta de ¿cómo a través de la aplicación 

y la construcción de diferentes discursos se fortalecen los aprendizajes reflexivos, críticos 

y éticos en el ser humano? 

 

Las teorías sobre la comunicación y sus aplicaciones manifiestan que cada construc- 

ción discursiva es diferente en cada individuo, esto radica en que los procesos mentales 

de apropiación de la información y los mensajes son diversos, ya sea por sus preconoci- 

mientos, y/o cultura en la que esté inmerso contextualmente. 

 

Cada individuo se arma con sus propias herramientas para interactuar adecuada- 

mente en los contextos en los que participa activamente, ya que estas se convierten en 

habilidades sociales lingüísticas. 

 

La base de esas herramientas lingüísticas, son cuatro: 

 

- De acuerdo con el canal. 

 

Orales Escritas 

Escuchar Leer 

Hablar Escribir 

Tabla 1. 

Fuente: propia 

 

http://www.youtube.com/watch?v=O3gTz0Ir3rI
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A su vez, las cuatro habilidades se dividen en receptivas como son la escucha y la 

lectura, y las productivas, como hablar y escribir. Estas cuatro habilidades son las que 

permiten la interacción efectiva en cualquier ámbito en el que se desenvuelve el profe- 

sional, es justo aclarar, que estas herramientas funcionan para cualquier tipo de lengua- 

jes que se quiera manejar, incluso en el aprendizaje de otros idiomas, ya que la base es 

la misma. 

 

Las herramientas productivas y receptivas, a su vez tienen elementos que es necesario 

usar adecuadamente, y es aquí donde el laboratorio comunicativo entra a funcionar. 

 

Como en todo laboratorio se requieren de elementos de trabajo, y a su vez de pasos 

para la aplicación; esto es lo que llamaremos caja de herramientas comunicativas de 

uso exclusivo de los profesionales activos dentro de un contexto apropiado. 

 

La caja de herramientas contiene teorías comunicativas, métodos, recomendaciones 

y ejercicios aplicativos que el estudiante puede utilizar en el momento que requiera para 

su apropiada y asertiva interacción en cualquiera de las cuatro habilidades básicas lin- 

güísticas. 

 

Cada profesional debe tener una caja de estas que le servirá para aprender, crear, 

e interpretar los diferentes textos que se generen en los diversos espacios en los que se 

mueva este individuo, permite al usuario participar activamente de las diferentes inte- 

racciones y proyectarse en los ámbitos que quiera cambiar con su conocimiento. 

 

Para lograr usar esta caja de herramientas es imprescindible que el usuario potencia- 

lice el pensamiento crítico, que lo llevará a hacer interpretaciones integrales, reflexivas y 

éticas, y así transformar la información y transmitirla con nuevos elementos que posibi- 

litan a cada área del conocimiento que se desarrolle y avance de acuerdo con el tiempo 

y los contextos teóricos – aplicativos que requiera. 

 

 

La caja de herramientas comunicativas 

 
Las herramientas que deben estar dentro de la caja son las siguientes: 

 

1. Teorías básicas la comunicación, que son la base para entender el porqué de la 

misma. 
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HERRAMIENTAS PARA COMUNICAR EFECTIVAMENTE 

Reglas ortográficas y de acentuación 

Normas de elaboración de textos 

Comunicación verbal y no verbal Manuales de gramática 

Pensamiento crítico 

Tipos de textos 

Expresión oral 

Creatividad 

Ética 

Interpretación 

Oratoria 
ReRexión 

Retórica 

 

1. Métodos de aplicación real y efectivos de la comunicación, que sirven para poten- 

cializar las cuatro habilidades (escucha, lectura, escritura y habla). 

 

2. Modelos o manuales de aplicación comunicativos. 

 
3. Ejemplos y ejercicios para el perfeccionamiento de la misma. 

 

 

 

 

Manuales de redacción Diccionarios de vocabulario y expresiones 

 

Figura 1. 

Fuente: propia 

 
 
 
 
 
 
 

La caja de herramientas se divide en 

dos; herramientas de recepción en las que 

se incluyen las que potencializan las capa- 

cidades de lectura y escucha; y las de pro- 

ducción: habla y escritura. 

 
A continuación los invitamos a ver la 

siguiente videocápsula, en donde en- 

contrarán cómo usar las herramientas 

en la redacción. Redacción de textos. 

 
https:// www.youtube.com/watch?v=i- 

P2i_ZNPLDc 

Video 

http://www.youtube.com/watch?v=i-
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Los monólogos: 

 

Son actividades de un solo hablante en el cual expone y desarrolla 

un tema con la ayuda de cualquier tipología de texto (argumental, 

narrativo, lírico, etc.). 

 

Los diálogos: 

 

Son textos de interacción dual, en las que entran las entrevistas, 

conversaciones formales e informales, las reuniones y conferencias 

limitadas en los participantes, etc. 

 

Charlas con más de 

tres participantes: 

 

Son actividades en las que hay un hablante principal y se dirige a 

un auditorio como participante pasivo. En este punto están los 

debates, foros, mesas redondas, exposiciones académicas o 

profesionales, etc. 

Herramientas de recepción 

 
La recepción es una de las habilidades básicas de la comunicación, esta se da en los 

contextos en los que el hablante necesita comunicarse oralmente. Las habilidades pro- 

pias de la oralidad son la retórica, oratoria, la expresión verbal y la lectura. 

 

¿Cómo se puede perfeccionar la oralidad en cualquiera de sus formas con el uso de 

la caja de herramientas? 

 

La oralidad es un sistema de códigos de la expresión, es decir, es un acto de habla 

exclusivo de la interacción del ser humano y es su característica primordial. 

 

Para perfeccionar la oralidad hay métodos que parten del mismo lenguaje y que ha- 

cen parte de los procesos mentales de creación y aprendizaje, estos pueden ser: 

 

Figura 2. 

Fuente: propia 
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Planificar las 

intervenciones. 

Cumplir con 

tiempos de 

exposición y 

oralidad. 

Crear un volumen 

de vocabulario 

entre formal e 

informal. 

 
Utilizar un 

lenguaje formal. 

Adoptar reglas sociales que 

beneficien la interacción, 

como los tiempos y turnos 

de escucha y respuesta en 

la interacción, la tolerancia 

ante las ideas. 

Manejar espacios 

en los que se 

desarrolla la 

actividad. 

Manejo de ayudas 

y estrategias que 

complementan la 

actividad oral. 

 

Crear guiones y ponencias 

o escritos, soportes que le 

ayuden a ser coherente a 

la hora de la actividad. 

 

Con lo anterior se aprende a: 

Figura 3. 

Fuente: propia 

En cuanto a la lectura, esta requiere de un proceso mental diferente, ya que consiste 

en la decodificación de textos preparados por otros usuarios del lenguaje. Esta decodifi- 

cación se da a través de niveles de interpretación para su total comprensión, estos son: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 4. 

Fuente: propia 

Nivel 

Intertextual 

Nivel 

Inferencial 

Nivel 

Interpretativo 

Nivel 

Literal 
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Cada uno de los anteriores niveles fueron vistos en los ejes preliminares con deta- 

lle, basados en esta información teórica es importante aplicarla y hacer ejercicios que 

mejoren y potencialicen directamente el pensamiento crítico del profesional. Las herra- 

mientas que se necesitan para este desarrollo son: 

 

● Ampliar el vocabulario: la consulta constante de diccionarios es una ayuda bá- 

sica para adquirir esta habilidad, mientras más palabras conozca, mejor será su 

escritura, su cerebro registrará, guardará y usará el vocabulario en el momento 

en que lo requiera. 

 

● Leer constantemente textos de todo tipo: haga de esta actividad un hábito, si es 

necesario utilice ayudas propias para su seguimiento, como el subrayado, notas 

al pie del texto, etc. 

 

● Hacerle preguntas al texto para determinar la finalidad: tales como, de dónde 

proviene, por qué lo escribieron, cuánto tiempo duró escribiendo, qué lo llevó a 

escribir sobre ese tema en particular, etc. 

 

● Ojear el texto: ver cuántos capítulos tiene, las gráficas o ilustraciones, si el título 

es llamativo, el tipo de letra en que se imprimió, diagramas, resúmenes, con esta 

información el usuario se hará una idea previa de lo que encontrará en su interior 

al leer. 

 

 

Herramientas de producción 

 

La producción escrita (elaboración de textos) es otra de las habilidades comunicati- 

vas a potencializar, estas capacidades requieren de un proceso mental diferente, porque 

no solo es escribir oraciones o frases cortas, sino es la producción mental intencional de 

transmitir una idea o conocimiento que se desea perpetuar en el tiempo. 

 

Antes de continuar le invitamos a consultar la nube de palabras que contiene térmi- 

nos importantes para la comprensión de este referente de pensamiento. 
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Para escribir se necesita de técnicas y herramientas que ayudan a que las redacciones de 

textos cumplan las condiciones básicas del proceso. Desde el momento en que el hombre 

escribe y expresa sus pensamientos en forma comprensible a los demás, se cumple con el fin 

último del lenguaje que es transformar de lo pensado (las ideas) a lo escrito. 

 

Todos se han encontrado alguna vez con el problema de descifrar algo escrito por al- 

guien que ignora lo más elemental del arte de escribir, a raíz de ello, se puede afirmar, que 

la pregunta no es por el que escribe sino por el cómo lo escribe. El pensamiento más sencillo 

resulta incoherente en ciertas ocasiones y, por ende, incomprensible para el lector. El estilo 

de la escritura da precisión, elegancia, claridad y armonía al texto que se expone, para que 

al final sea el reflejo del autor. 

 

Toda persona necesita expresar sus pensamientos de forma escrita con corrección y ele- 

gancia. Es preciso escribir y reescribir muchas páginas, tachar y corregir constantemente, la 

habilidad se adquiere a fuerza de tropezar con las dificultades. Algunos dicen que escribir 

es un don del cielo, aunque es verdad que algo de este arte no se aprende; mucho depende 

del empeño y el trabajo. Aprender a utilizar la lengua obliga a estudiar sus infinitos recursos 

para huir de la monotonía y pobreza de vocabulario. 

 

Toda escritura requiere de un proceso interno de construcción, el cual consiste en una 

serie de pasos que normalmente se siguen para escribir, ya sea un ensayo, un cuento, un 

poema, una carta, un aviso publicitario; al utilizarlo se mejora el producto final, el texto. Para 

el escritor profesional esto significa aumentar sus ventas; para el estudiante es la manera de 

entender con mayor claridad un tema, de organizar mejor sus pensamientos y de obtener 

mejores evaluaciones o puntajes en los trabajos escritos del colegio o la universidad. 
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