EL-SER3
EL-SER3 es un acróstico que responde a las iniciales de 7  pasos de un método de estudio:

1. EXPLORACIÓN: Consiste revisar el texto o material a estudiar. Permite obtener una visión de conjunto.

2. LECTURA: En este paso procedemos a leer el material de estudio tomando en cuenta los dos niveles de profundización de la lectura:

a) Pre-lectura

b) Lectura Comprensiva

3. SUBRAYADO: Durante la segunda o tercera lectura del material a estudiar procedemos a subrayar las palabras clave.

4. ESQUEMATIZACIÓN: Con las palabras claves procedemos a crear un esquema para tener una visión gráfica de los lazos de dependencia entre las ideas importantes y las secundarias.

5. RESUMIR: Consiste  en resumir el texto de estudio de forma que no falte ninguna idea importante. Para ello nos apoyamos en el esquema previamente elaborado. 
6. RECORDAR: Este paso consiste en recitar lo aprendido para comprobar el grado de asimilación. El recuerdo es la constatación del aprendizaje.

7. REPASAR: Repasar el material estudiado ayuda a trasladar la información a la de la memoria a corto plazo a la memoria a largo plazo, además, nos ayuda a comprender mejor los contenidos.

EPL2R 

Otro método para mejorar la comprensión lectora es el método denominado EPL2R, el mismo que puede ser usado como método de estudio. Cada letra del grupo EPL2R responde a la inicial de cinco pasos:
1. EXPLORACIÓN: Consiste en saber de qué va a hablar el texto antes de ponernos a trabajar en él, y tener una pequeña idea de su contenido.
2. PREGUNTAS: En esta fase nos planteamos una serie de preguntas acerca del texto que creemos que tenemos que saber responder después de la lectura.

3. LECTURA: Esta es la fase propia de la lectura. En este paso se sugiere realizar una lectura general, buscando el significado de lo que se lee.

4. RESPUESTA: Una vez terminada la lectura del texto, pasamos a contestar las preguntas que se plantearon anteriormente. Posteriormente repetimos el contenido de cada respuesta para almacenarla en nuestra memoria.

5. REPASAR: Consiste en realizar una lectura rápida para revisar el texto o tema leído. Se ven los puntos que no quedaron claros y se completan las respuestas.
HOJA DE TRABAJO MÉTODO EPL2R
Nombre____________________________________________________

Curso_______________

Fecha_______________

Libro de texto_______________________________

Capítulo____________________Páginas_________________________

I EXAMINE el capítulo(tómese de 5 a 10 minutos) y conteste las siguientes preguntas:

A ¿Cuál es el título?_____________________________________________________

B ¿Hay un resumen al principio o al final del capítulo?__________________________

    ¿ En qué página(s) está ubicado el resumen?_____________________________

Asegúrese de leer toda la información del resumen.

C ¿Cuáles son los principales subtítulos de este capítulo?

    Enumérelos a continuación

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________

8. ________________________________________________________________

D Describa una o dos ilustraciones, gráficos, cuadros, figuras o dibujos que le hayan   llamado al atención al examinar el capítulo.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

E ¿Hay cuestionarios al final del capítulo?_________________

   Si es así, asegúrese de leerlos.

F  ¿Hay alguna lista de vocabulario específico al final del capítulo?________________

    Si es así, asegúrese de leerla.

G ¿Puede usted describir en una o dos oraciones breves de qué tratará el capítulo? __________________________________________________________________________________________________________________________________________________

II. FORMÚLESE PREGUNTAS acerca del capítulo convirtiendo en interrogantes los principales subtítulos que enumeró en la parte I – C.

Utilice quién, qué, dónde, cuándo, por qué y cómo para hacer las preguntas.

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________

6. _________________________________________________________________

7. _________________________________________________________________

8. _________________________________________________________________

III LEA el texto correspondiente a un subtítulo importante del capítulo por vez y RECITE luego las respuestas a las preguntas planteadas por usted para cada subtítulo en la sección II.

A  Responda a la pregunta 1 de la sección II usando una o dos oraciones.

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

B Responda a la pregunta 2 de la sección II usando una o dos oraciones.

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

C  Responda a la pregunta 3 de la sección II usando una o dos oraciones.

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

D  Responda a la pregunta 4 de la sección II usando una o dos oraciones.

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

     _______________________________________________________________________

En el reverso de la página, responda el resto de sus preguntas.

IV REPASE todo el capítulo haciendo un esquema de los principales puntos. Los puntos principales se extraen de los encabezamientos, ideas centrales y las palabras claves.

A _______________________________________________________________________

1. ___________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________

B________________________________________________________________________

1. ___________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________

C________________________________________________________________________

1. ___________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________

D________________________________________________________________________

1. ___________________________________________________________________

2. ___________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________

En el reverso de la página, continúe con el esquema de los principales puntos.

Mapas Conceptuales:
El mapa conceptual es un instrumento que sirve para presentar un conjunto de conceptos, relacionados entre si, de forma directa o cruzada, que utiliza como recurso visual la representación esquemática a modo de resumen. 
Gráficamente, se puede decir que los mapas conceptuales son una red de líneas que confluyen en nodos. En los puntos de confluencia se sitúan palabras o frases cortas (conceptos) que se enmarcan en elipses; y en las líneas que unen a los nodos aparecen las palabras-enlace. 
UTILIDAD
· Ayuda a la comprensión de los conocimientos, a relacionarlos entre sí    o con otros que ya se posee. 
· Implica reflexión y toma de decisiones que se establece entre las    nueva información y las propias ideas. 
ELEMENTOS DE UNA MAPA CONCEPTUAL:
Tres son los elementos o palabras que constituyen el punto de partida para desarrollar un mapa conceptual: 
· CONCEPTOS: Son palabras o términos que manifiestan ideas, objetos hechos o animales. (Generan una imagen mental). 
· FRASES ENLACE: Son vocablos o términos que sirven para unir conceptos. Señalan el tipo de relación existente. 
· FRASES O PROPOSICIONES: Consta de al menos dos conceptos unidos por palabras enlace, formando una unidad coherente de información. 
REPRESENTACIÓN DE UN MAPA CONCEPTUAL:
· Un mapa conceptual es un signo gráfico constituido por: elipses y líneas. 
· Las palabras enlace se escriben sobre o junto a la línea que une los conceptos. 
Un Mapa Conceptual puede ser construidos por:

· Diferenciación progresiva o arriba abajo: Se parte del concepto    general. 
· Reconciliación integradora o abajo -arriba. Se parte de los conceptos   concretos o específicos. 
PROCESO:
El centro del mapa aparece ocupado por el tema central, en torno al cual se van situando las ideas principales, y posteriormente, las secundarias. 
PARA ELLO DEBEMOS:
· dentificar EL TEMA O PALABRA CLAVE (conceptos). 
· Jerarquizar las ideas o palabras claves. 
· Conectar las ideas o conceptos utilizando palabras enlace. 
    Los conceptos se escriben con letras mayúsculas y las     palabras-enlace con minúsculas.
LOS MAPAS CONCEPTUALES AYUDAN A.

· Estimular la creatividad - asociación libre de ideas. 
· Ayuda a planificar las tareas. 
· Visualiza los conceptos y su relación. 
· Comunica ideas de forma ordenada. 
Las Fichas:
 "Uno se lleva a casa cientos de páginas fotocopiadas y la actividad manual que ha ejercido sobre el libro fotocopiado le da la impresión de poseerlo”. 
EJEMPLO DE FICHA BIBLIOGRÁFICA:

ECO, Umberto 
COMO SE HACE UNA TÉSIS. Técnicas y procedimientos de investigación, estudio y escritura. Gedisa .Barcelona-España, 1986. 6ta ed. Pág.. 157. 
UTILIDAD DE LA FICHAS:
· El material mas idóneo para tomar apuntes de libros, principalmente cuando se realiza un trabajo de investigación, tesis, etc.. 
 
Ayuda a: 
· Organizar el trabajo intelectual. 
· Recolectar información 
·  Agiliza el manejo de la información 
TAMAÑO:

· Existen diversos tamaño de fichas que varían según la utilidad y objetivo. Los tamaños mas usuales son: 
          7,5 x 12,5 cms. 
          10 x 15 cms. 
 

Se diferencian por su formato y contenido: 
· FICHAS BIBLIOGRÁFICAS 
· FICHAS CONCEPTUALO CITA TEXTUAL 
· FICHA TEMÁTICA O RESUMEN 
· En el caso de una FICHA BIBLIOGRÁFICA debe copntener los siguientes datos: 

Autor.......................................................... 
Título.......................................................... 
Editorial......................Colección................ 
Lugar....................Año.........Edición.......... 
Nro. Pág................... 
· En el caso de una FICHA TEMÁTICA O DE LECTURA 

Sigla del tema o  sección 
DATOS BIBLIOGRÁFICOS (Ficha bibliográfica) 
DATOS SOBRE EL AUTOR......................... 
BREVE (O LARGO) RESUMEN DEL 
LIBRO.......................................................... 
AMPLIAS CITAS (entre comillas)................. 
COMENTARIOS PERSONALES.................. 
· En el caso de una FICHA CONCEPTUAL DE IDEA O CONCEPTO AJENO: 

MATERIA..............................COD................. 
TEMA GRAL..............TEMA ESPECIAL...... 
AUTOR..................PAG..........FECHA........... 
OBRA:...............................Pág.................. 
CONTENIDO: 
“..............................................” 
	RECURRIMOS A DIFERENTES TÉCNICAS Y MÉTODOS. ENTRE LOS MÁS ÚTILES ESTÁN LOS APUNTES, LOS ESQUEMAS, LOS RESÚMENES Y LOS MAPAS CONCEPTUALES. TODOS ESTOS PROCEDIMIENTOS NOS AYUDAN A ORGANIZAR E INTEGRAR DE FORMA SIMPLIFICADA UNA DETERMINADA INFORMACIÓN Y, ENTRE OTRAS COSAS, NOS AYUDAN A AUMENTAR LA CAPACIDAD DE ATENCIÓN Y CONCENTRACIÓN Y FACILITA LA MEMORIZACIÓN DEL TEMA DE ESTUDIO. 

	Los apuntes:
ES UNA TÉCNICA ACTIVA QUE AYUDA A PLASMAR LOS ASPECTOS MÁS  IMPORTANTES DE UNA CLASE O DISCURSO (ESCRITO U ORAL) EN FORMA ESCRITA. 
· Contribuye a la concentración y comprensión del tema 
· Favorece la memorización. 
· Pone en ejercicio simultáneo varias capacidades perceptivas e intelectuales. 
· Sirve de base para la elaboración de trabajos. 
ELEMENTOS DEL PROCESO DE TOMA DE APUNTES:
escuchar+atender+escribir
AMPLITUD DE LOS APUNTES:
La amplitud depende mucho de las explicaciones del expositor. Por ello es importante no confundir lo esencial con lo accesorio, detectar las ideas claves, la estructura y los lazos de dependencia del tema y respetar la terminología del expositor o libro.  Así por ejemplo, para captar las ideas centrales en una clase es ncesario seguir el hilo argumental de la explicación y prestar especial atención a la relación establecida entre las ideas. 
MATERIAL PARA LA TOMA DE APUNTES
· Cuaderno anillado con hojas recambiables. 
· Hojas tamaño DIN A4 o folio 
· Separadores 
· Hojas: Fechas y Títulos , espacios y anotaciones 
El Resumen:
ESTA TÉCNICA PERMITE CONDENSAR LA INFORMACIÓN MAS RELEVANTE DE UN TEXTO, DE FORMA ORDENADA, SIMPLE Y CONCISA. 
REQUISITOS DE UN BUEN RESUMEN:

· Debe poseer ilación interna (coherencia) 
· Cada concepto debe ser desarrollado con sus argumentos en un párrafo. 
· Incluir todos los términos o expresiones técnicas empleados en el texto. 
· Las fórmulas, principios y leyes deben transcribirse literalmente. 
· Su extensión, con respecto al original, debe oscilar entre 1/3 y 1/5. 
Los Esquemas:
ES UNA REPRESENTACIÓN GRÁFICA, JERARQUIZADA Y SIMPLIFICADA DE LOS CONTENIDOS MAS IMPORTANTES Y SUS INTERRELACIONES DE UN TEXTO. 
VENTAJAS:
· Es una técnica activa 
· Incrementa el interés y la concentración. 
· Pone en funcionamiento la memoria visual. 
· Permite captar de un solo golpe de vista la estructura de un tema. 
· Su confección desarrolla tanto la capacidad de análisis como la de   síntesis. 
· Ahorra tiempo en el repaso. 
REQUISITOS:
· Ir encabezado por el título del texto al que corresponde. 
· Contener “toda” la información importante. 
· Elaborarse con frases concretas y cortas. 
· Realizarse en una única hoja. 
· Poder archivarse. 


a comunicación sirve para que las personas se relacionen entre sí, transformándose mutuamente y transformando la realidad que los rodea. En otras palabras, la comunicación nos permite compartir experiencias, ideas y sentimientos.

MODELO BÁSICO DE LA COMUNICACIÓN
En la “Retórica” de Aristóteles, propuesta hace más de dos mil años podemos encontrar los principales elementos de la comunicación:

          ORADOR                     DISCURSO                           AUDITORIO

LA PERSONA QUE HABLA--------EL DISCURSO QUE PRONUNCIA-------LA PERSONA QUE ESCUCHA
             QUIÉN                            QUE                                   QUIÉN
            EMISOR                      MENSAJE                         RECEPTOR
La diferencia entre la Retórica y la comunicación como tal, esta en que este último supone el intercambio de roles donde el emisor y receptor tienen un papel activo, y, en ambos casos, se influyen mutuamente.

E / R              M            R / E
Además de estos elementos, es necesario tomar en cuenta otros aspectos importantes en la comunicación:

a)      La realidad en la cual la comunicación tiene lugar: tiempo y espacio.

b)      Los interlocutores que participan en el acto comunicativo. En un momento dado  cada interlocutor es fuente de comunicación y el otro de receptor.

c)      Los contenidos o mensajes: ¿qué es lo que se quiere compartir?

d)      Los signos: La forma como el mensaje se presenta, es decir, a través de palabras, gestos, miradas, movimientos del cuerpo, etc. Estas formas que representan las ideas y emociones se llaman signos. Signo puede ser definido como todo objeto perceptible que de alguna manera remite a otro objeto, en otras palabras, toma el lugar de otra cosa.

En general los signos forman conjuntos organizados llamados códigos, por ejemplo: la lengua castellana, las Señales de Transito y el Lenguaje de Señas.

e)      Los medios que los interlocutores utilizan para llevar las palabras o gestos. Por ejemplo  los seres humanos tenemos los órganos precisos para crear signos, así como tenemos los órganos precisos para recibirlos e interpretarlos.

Los medios en general se clasifican en tres grupos: 

 

o       Medio Natural: Voz, gestos, etc.

o       No- Técnico: (Recursos externos al hombre) papel, el pizarrón.

o       Técnico: Se necesita energía mecánica o eléctrica (radio, la Tv, computadoras, etc.)

FASES DEL PROCESO DE LA COMUNICACIÓN
Según Juan Díaz Bordenave(1985), existen fases que normalmente participan en el proceso de la comunicación, las que se refieren a las razones internas y externas que llevan a dos personas a comunicarse entre sí.

· La pulsación vital: Pensamientos, deseos, recuerdos, sentimientos, necesidades. 

· La interacción: La persona necesita entrar en interacción. 

· Selección: Intención o motivo. 

· Percepción: El hombre “siente la realidad que le rodea a través de sus sentidos. 

· La Codificación: Percibidos los signos, la persona determina lo que ellos representan y a qué código  pertenecen. En este caso, cada signo encuentra en la memoria el objeto o idea correspondiente. 

· La interpretación: Comprender no sólo lo que cada signo significa o representa, sino el sentido del mensaje completo. El mensaje debe ser situado en un contexto. 

· La incorporación. Aceptación o rechazo del mensaje. 

· La reacción o respuestas. Los resultados de la incorporación o rechazo del mensaje pueden ser claramente visibles, pero a veces la transformación provocada es únicamente interna

ORATORIA
La Oratoria es el arte de hablar elocuentemente, de persuadir y mover el ánimo mediante la palabra. La Oratoria o retórica, tal como la concibió Aristóteles, tiene como principal propósito “la búsqueda de todos los medios posibles de persuasión”, en otras palabras, busca influir directamente sobre el público o auditorio en búsqueda de una respuesta.

ELEMENTOS BASICOS:

Son los mismos elementos de la Comunicación:

         E            Vías o canales    >  Expresión oral        R
                                    Expresión Corporal
                                 Gestos y ademanes

ESTRUCTURA DE LA ORATORIA

La estructura básica de un discurso esta conformada por tres partes:

     El despegue (exordio): Es el comienzo del discurso. El modo de presentar el tema y de presentarse físicamente al auditorio es vital para ganar atención y aceptación de parte del público.

     El cuerpo del discurso: Se plantea el tema a tratar, sus pormenores y alternativas, de tal forma que el público pueda reflexionar conforme a su información y experiencia. La Oratoria es el arte de reflexionar frente al público, con el público y para el público. En esta parte se desarrolla en forma ordenada y sistematizada los puntos imprescindibles del discurso.

    Remate (conclusión): En esta parte se recapitula todo lo expuesto y se procura mover los afectos y voluntades. El remate sellará la intervención proponiendo o estimulando una acción determinada del público.

Se puede enriquecer cualquier parte del discurso con un poco de humor, preguntas (sin esperar respuesta), frases célebres, refranes y afirmaciones. Y, para obtener el efecto esperado, es necesario hacer una pausa para que el público reflexione con el orador.

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

· Conocer el tema. 

· Conocer el lugar donde se realizará la presentación. 

· Presentación personal del orador. 

· Concentrarse en el mensaje, no en el público. 

· Ejercitar en forma constante. 

· Perder el miedo al público

