Escuelade

NIVERSIDAD DE .
Filologia, Lingliistica Departamento de
OSTA R]CA EFLL y Literatura DL Lingiistica
I- 2025
PROGRAMA
FL-2075 TECNICAS DE EXPRESION ESCRITA Y ORAL
Créditos: 2 Clasificacion: Servicio
Requisitos: Ninguno Ciclo: 1 (Bachillerato en Administracion Aduanera y
Correquisitos: Ninguno Comercio Exterior)
Horas: 3 tedrico-practicas Modalidad: Bajo virtual (25% virtual)
Descripcion

Este es un curso semestral, dirigido a estudiantes de la carrera de Administracion Aduanera y
Comercio Exterior, en el que se brindan los conocimientos introductorios y las practicas
necesarias para la elaboracion de textos con fines especificos en esta area del conocimiento, asi
como las habilidades basicas de expresion para el desempefio adecuado en situaciones
comunicativas orales.

Objetivo general

Estudiar técnicas y estrategias basicas de produccion escrita y oral con el propdsito de mejorar las
destrezas de expresion en la practica profesional.

Objetivos especificos
Al finalizar el curso, el estudiantado sera capaz de:

1. Emplear estrategias de planeamiento y composicion de textos segun la finalidad, el destinatario, el
grado de formalidad y el género discursivo.

2. Aplicar técnicas de redaccidon para producir distintas secuencias textuales basicas: descriptivas,
narrativas, expositivas y argumentativas.
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3. Emplear diversos recursos lingliisticos para crear textos estructurados, cohesivos, coherentes,
adecuados a la situacion comunicativa y apegados a las normas de puntuacion y ortografia del

espafiol.

4. Emplear el 1éxico apropiado a los propositos comunicativos del campo de estudio especifico de la
Administracion Publica para propiciar mayor exactitud en la elaboracidn de textos especializados.

5. Expresarse oralmente ante un publico con un dominio pleno de la situaciéon comunicativa.

6. Aplicar estrategias de estructuracion, organizacion y presentacion de informacion en situaciones
comunicativas orales en publico especializadas en la materia.

Contenidos

1. Expresion escrita

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Comunicacidn escrita y oral.
1.1.1.  Los registros escrito y oral: caracteristicas de cada uno.
1.1.2.  El registro técnico: caracteristicas del lenguaje administrativo y comercial.

1.1.3.  Tipos de textos: actas, oficios, cartas comerciales, memorandos, informes
técnicos, resumenes ejecutivos, informes de investigacion, curriculo, y otros.

La planificacion del texto escrito.
1.2.1.  Las diversas estrategias de generacion de ideas y la seleccion de temas.

1.2.2.  Técnicas de agrupamiento de los subtemas en bloques: la seleccion, la
jerarquizacion y la discriminacidn de ideas.

1.2.3.  Determinacion del lector meta, la estructura y los objetivos del texto.
La estructuracion del texto escrito.
1.3.1.  El texto como unidad de sentido: coherencia e informatividad.

1.3.2.  El parrafo o como microunidad de sentido y como mecanismo de distribucién
de la informacion.

La cohesion del texto escrito.

1.4.1.  Lapuntuacion.
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1.4.1.1.  Uso de los signos de puntuacion como mecanismo de segmentacion,
distribucion y jerarquizacion de las unidades textuales.

1.4.1.2. Empleo de la puntuacioén para facilitar la comprension del texto y la
posicion del autor.

1.4.2.  Laconexidn de los textos: el uso de los elementos de enlace.

1.42.1. Tipos de conectores: aditivos, contraargumentativos, causativos,
consecutivos, de finalidad, ordenadores, reformuladores, de
ejemplificacion, de refuerzo argumentativo, de recapitulacion, de
rectificacion y de explicacion.

1.4.2.2.  Uso de los conectores de acuerdo con la intencion del autor.
1.4.3.  El mantenimiento de la referencia.
1.4.3.1.  Mecanismos gramaticales para mantener la referencia.

1.43.2. Mecanismos léxicos para mantener la referencia: sinénimos y
anténimos, expresiones correferenciales, relaciones de hiperonimia,
elipsis.

1.4.4. Laconcordancia.
1.5.  El componente léxico: variedad, propiedad y precision.
2. Expresion oral.
2.1.  Tipologia de la comunicacion oral.
2.1.1.  Comunicacién espontdnea: conversacion o didlogo.
2.1.2.  Lacomunicacion formal planificada.

2.1.2.1.  Unidireccional:  discurso, conferencia, charla  argumental,
capacitacion.

2.1.2.2. Multidireccional: debate, panel, entrevista, mesa redonda, reunion,
negociacion.

2.2.  Planificacién del discurso oral.
2.2.1.  Andlisis de la situacion comunicativa.

2.2.1.1.  Andlisis del publico meta: perfil del oyente.
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2.2.1.2.  Definicién de objetivos comunicativos.

2.2.1.3.  Andlisis de la locacion y los recursos disponibles.
2.2.2.  Seleccién de tema y estrategias de generacion de ideas.
2.2.3.  Seleccién y jerarquizacion de ideas.
2.2.4.  Elaboracion de esquema.

2.2.4.1.  Ordenes logicos de la informacion.

2.2.4.2.  Recursos retoricos verbales.

2.2.4.3. Estrategias de introduccion y conclusion.

2.3.  Ejecucion del discurso oral.

2.3.1.  Expresion corporal: postura, manejo de las manos, expresion facial,
desplazamiento en el escenario.

2.3.2.  Manejo de la voz.
2.3.2.1.  Entonacidén, volumen, intensidad y proyeccion.
2.3.2.2. Uso de la pausa y el énfasis como recursos emocionales.
2.3.3.  Manejo de los apoyos visuales.
2.3.3.1.  Disefio de presentaciones visuales.
2.3.3.2.  Manejo de notas escritas, micréofono y puntero.
Metodologia

Segun el articulo 3, inciso ¢, del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil de la Universidad
de Costa Rica, el crédito “es la unidad valorativa del trabajo del estudiante, equivalente a tres horas
semanales de su trabajo, durante quince semanas, aplicadas a una actividad que ha sido supervisada,
evaluada y aprobada por el profesor”. Este curso es de dos créditos, por esta razon demanda seis
horas semanales de trabajo por parte del estudiantado, tres de las cuales corresponden a horas
lectivas y tres a trabajo extra clase.

El curso estd concebido para ofrecer a los estudiantes de Administracion Aduanera y Comercio
Exterior contenidos especializados, por lo que se utilizan tipos de textos y presentaciones orales de
uso frecuente en este dambito de estudio. Es un curso tedrico-practico en el cual la participacion
activa de los estudiantes es fundamental para el logro de los objetivos. Los estudiantes deben
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realizar practicas de escritura y exposiciones orales. Se contempla también la explicacion tedrica de
la persona docente y la consulta de bibliografia pertinente para el desarrollo de las actividades.

Actividades

Mediacion Virtual se utilizard en un nivel bajo; es decir, para compartir el programa del curso,
cronograma de actividades; poner a disposicion del estudiantado materiales y recursos
bibliograficos, entregar materiales solicitados, realizar evaluaciones. Podria también utilizarse para
participar en foros y actividades colaborativas; asi como facilitar la comunicacion entre docente y
estudiantes a lo largo del curso.

Cronograma

Con respecto al cronograma, en un documento adjunto en Mediaciéon Virtual se detalla con mayor
precision la distribucidon de lecturas, ejercicios y trabajos practicos, pruebas escritas, fechas de
entrega, entre otros.

Semana 1: Contenido 1.1.

Semanas 2 y 3: Contenido 1.2.
Semanas 4 y 5: Contenido 1.3.
Semanas 6, 7y 8: Contenido 1.4.
Semana 9: Contenido 1.5.

Semanas 10 y 11: Contenido 2.1.
Semanas 12, 13 y 14: Contenido 2.2.

Semanas 15 y 16: Contenido 2.3.
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Evaluacion

Primera redaccion 20%
Primera exposicion oral 20%
Trabajos virtuales semanales 20%
Segunda redaccion 20%
Segunda exposicion oral 20%

Horario de atencion a estudiantes

El horario de atencidn presencial serd el dia lunes de 15 a 16 horas en la oficina 237 LE o un horario
a convenir mediante cita previa con la profesora.
Para mantener el contacto entre el estudiante y el personal docente se encontraran a disposicion las

horas consulta y el correo electrénico institucional kendy.valverde(@ucr.ac.cr.

Informacion general

La Universidad de Costa Rica ha sido declarada desde 2011 como un espacio libre de
discriminacion, incluyendo la discriminacidn por orientacion sexual e identidades de género.

Combatamos cualquier tipo de hostigamiento sexual no solo contra las mujeres, sino contra
cualquier persona. Para esto, se les compartird por los medios de comunicacion del curso la
infografia sobre los pasos para interponer una denuncia por hostigamiento sexual en la Universidad
de Costa Rica.
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