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Objetivos

Permitir que el estudiante comprenda la importancia de una correcta presentacion
oral u escrita, a la hora de transmitir los resultados de su trabajo.

Introducir a los estudiantes en la aplicacién de la creatividad como una habilidad
gue puede ser aprendida y mejorada, al conocimiento del pensamiento creativo y
a sus aplicaciones en el mundo empresarial

Ejercitar el desarrollo de las técnicas grupales mas usadas para el fomento de la
actividad en las organizaciones

Contenido Sintético

La comunicacién escrita. Introduccion. La escritura técnica, componentes de los
documentos técnicos.

Coleccion y organizacion de la informacion. Basqueda bibliografica completa.
Preparacion efectiva de borradores, revision y pruebas.

Especificaciones, instrucciones, descripciones de los procesos, descripcion de los
mecanismos.

Gréficos: tablas, figuras.

El formato del informe técnico.

Los resimenes y los sumarios ejecutivos.

Propuestas, informes de avances, informes evaluativos, analiticos vy
recomendatorios.

Correspondencia y curriculums

La comunicacion oral, el material expositivo, las fases de la exposicion oral.
Creatividad, Avance e Innovacion. Cerebro y la Mente. Consciente e Inconciente.
La Percepcion.

La Intuicion. Aspectos Emocionales. Trabajo en Grupo. Técnicas de Creatividad.
Escuelas Asociacionistas y Reestructuracionistas. Convergencia y Divergencia.
Técnicas divergentes: ElI Pensamiento Lateral, Movilizacibn Mental vy
Aproximacion Metaforica.

Técnicas convergentes. La Trituracion. Asociaciones. Analisis Morfoldgico,
Reticulos Vectoriales.

Método de los Factores Criticos. Analisis D.A.F.O.
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Programa Analitico

Modulo |

Introduccion: La escritura técnica (ET) como tarea especificamente técnica.

Analisis de los propositos y del auditorio. Clarificacion de los propios
propdsitos. Cada propdsito con su auditorio.

Busqueda y organizacion de la informacion. El comienzo y el final. Lluvia de
ideas. Consulta de documentos pertinentes. Investigacion primaria.
Compilaciones bibliogréficas, coleccién de datos. Evaluacion de la informacion.
Formulacion de los puntos centrales. Identificacion de los lectores. Agrupamiento
de los datos: orden natural, orden logico, orden de presentacion. Organizacion de
auditorios multiples.

Preparacion de borradores efectivos y Gtiles. Borradores coherentes.

Revision y lectura de las pruebas. Las principales instancias en el proceso
de revision. Concision. Errores comunes.

Especificaciones. Clases de especificaciones. Escritura de especificaciones
prescriptivas y de desempefio. Organizacibn de las especificaciones.
Especificacion gréafica. Concision y claridad en las especificaciones.

Instrucciones. Propésitos y auditorio. Claridad y completamiento.
Organizacion y escritura de las instrucciones. Prueba de las instrucciones.

Descripcidon de los procesos. Propésitos y auditorio. Organizacion y
escritura de las descripciones de los procesos. Seleccion de gréaficos apropiados.
Descripciones de procesos y de mecanismos.

Descripcibn de mecanismos. Propésitos y auditorio. Eleccion de los
detalles apropiados. Organizacién de la descripcion del mecanismo. El formato
del mecanismo. Escritura de descripciones efectivas.

Graficos. Tablas: su valor, los formatos posibles, el uso apropiado. Figuras:
distintos tipos y clases. Graficos técnicos como parte del estilo técnico.

Informes técnicos. Estilo. Propdsitos, auditorio y tono técnico. Logro del

tono apropiado. Eliminacion de las trampas del tono. Voz pasiva, construcciones
vagas, lenguaje abstracto. Uso y abuso del argot técnico.
Formato del informe técnico. El valor de la reiteracion. Carta de presentacion.
Pagina de titulo o inicial. Tabla de contenidos. Listado de tablas y figuras.
Resumen y sumario administrativo (o resumen extendido). Listado de hallazgos.
Conclusiones y recomendaciones. Referencias, glosario y apéndices.

Sumarios y resumenes ejecutivos. Propositos y auditorio. Tipos de
resimenes. Sumarios informativos. La escritura de los resimenes ejecutivos.

Propuestas. Propdsitos y auditorio. La organizacion de las propuestas.
Partes de una propuesta del tipo formal. Carta de presentacion, titulo, resumen,
resumen ejecutivo. Introduccion, fundamento, literatura, procedimientos, personal,
presupuesto, discusion.
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Informes de avance. Propdsitos y auditorio. La organizacion de un informe
de avance. Inclusion de detalles apropiados. Eleccion del formato que
corresponda.

Informes analiticos, evaluativos y de recomendacion. Andlisis, evaluacion y
recomendaciones: sus similitudes y sus diferencias y necesidades especificas.
Organizacion de los informes analiticos. Tipos de informes analiticos. Informes de
evaluacion. Organizacion de los informes evaluativos. Tipos de informes
evaluativos. Estilo y tono en los informes evaluativos. Informes de recomendacion.
La escritura de los informes analiticos, evaluativos y de recomendacion.

Correspondencia. Memorandums y carta formales: sus funciones, sus
similitudes y sus diferencias. Organizacion de los memos y las cartas. Carta de
presentacion en la basqueda de empleos. Cuidados especiales y presentaciones
cuidadosas.

Antecedentes. Su valor y necesidad en la vida profesional. Inclusion de
informacion pertinente en la preparacion del Curriculum Vitae.

La comunicacion oral. El aprendizaje de la correcta expresién oral. La

teoria de la comunicacion. Objetivos y valor de la exposicion oral. Necesidad de la
correcta expresion oral.
El auditorio. Pensar en el auditorio y con el auditorio. El contexto. La extension de
los auditorios humanos. La estructura de los grupos. Receptividad del auditorio.
Control de la atencidbn humana. La especial relacion entre el expositor y el
auditorio.

Seleccion, planeamiento y ordenamiento del material de apoyo. El papel
central de la preparacion del material. Seleccion: cantidad, calidad, especificidad.
Cuidados especiales.

Las fases de las presentaciones orales: comienzo, desarrollo y conclusion.
La apertura. Ganar la atencion del auditorio. Sefialamiento sistematico de la ruta
tematica. Las instancias finales de la exposicion oral.

Las notas. Las notas como medio de ayuda y elemento recordatorio. Tipos
de notas y manipuleo de ellas. Cuidados especiales en la preparacién y en el
manejo de las notas.

El problema nervioso. Varias quejas comunes de parte de los expositores y
del auditorio. Algunos resultados derivados de la investigacion del problema
nervioso. El nerviosismo como fenomeno corriente. Curas para los nervios.
Aprovechamiento del estado nervioso.

Control del tiempo. Aspecto contractual de las exposiciones orales. El
ensimismamiento del orador. La expansion de la atencion. Tiempo interior y
tiempo exterior. Medidas seguras del control del tiempo.

Entonacion y variedad. Enunciados claros. Variedades de entonacion. La
superacion de la monotonia.

La comunicacion no verbal. Comunicacion sin palabras. Sefiales no
verbales e inconscientes. La presentacion formal del expositor. Las miradas, los
movimientos, el uso de apoyos, los movimientos. Manejo de piernas y brazos.
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Preparacion del entorno fisico y constatacion de los medios expositivos.
Confort fisico. La proxémica. Presentaciones intensas. Arreglos de mesas, sillas y
demas medios afines. Practicas previas.

Ayudas audiovisuales. El porqué del uso de las ayudas audiovisuales.
Algunas desventajas y riesgos potenciales de su uso indiscriminado. Diez
cuidados basicos. Distintos tipo de ayudas audiovisuales: sus respectivas
ventajas y desventajas.

La persuasion. El caracter persuasivo de toda exposicion oral. Algunas
tacticas elementales. Las fuerzas motivacionales. Las objeciones de parte del
auditorio.

La fase final de la exposicién. El expositor como coordinador grupal en el
momento de las preguntas y los comentarios en la fase final de la exposicién. El
control de los potenciales conflictos. Equilibracion de preguntas y comentarios.

Modulo Il

I) Definiciones: Creatividad, Avance e Innovacion. Ciencia y Tecnologia. Fabricas
de Tecnologia. Categorias de Innovacién. Incidencia Macroecon6mica. La
Innovacion y Desarrollo en las Empresas, su Fundamento Econdmico. Estrategias
en Tecnologia.

II) Determinacion de Futuros. Proyecciones y Prospectiva. Definiciones. Técnicas
Explorativas y Nor-mativas. Técnicas Intuitivas, Ajustes de Curvas. El Método
Delphi. Teoria de Caos, Atractores y Fractales, aplicacibn a la creacion de
tecnologias.

[ll) El Cerebro y la Mente. Consciente e Inconciente. Desarrollo cerebral. Los
Hemisferios. La Percep-cién. La Intuicidon. Aspectos Emocionales. Trabajo en
Grupo. Negociaciones.

IV)Técnicas de Creatividad. Escuelas Asociacionistas y Reestructuracionistas.
Convergencia y Diver-gencia. La No Creatividad. Técnicas de Pensamiento.

V)Técnicas Divergentes. ElI Pensamiento Lateral, Movilizacion Mental vy
Aproximacién Metaférica.

VI)Técnicas Convergentes. La Trituracion. Asociaciones, con objetos, multiples y
Bionica. Andlisis Morfologico, Reticulos Vectoriales. Método de los Factores
Criticos. Analisis D.A.F.O.

VII) Ingenieria de Valor, su Descripcion y Técnica. Reingenieria.
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