Contenido

® GUIA DEL MAESTRO

e FEscala de evaluacion

e ;COmo estd organizado NUESITO TECUTSO? .......oooviiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee,

e Taxonomia de Bloom para la comprension de la lectura

S & Ut &

O N OCADULATIO o

@ APUNTES PARA LOS ESTUDIANTES

Comprension de lectura

e Hacer citas y llenar formularios .............ccccccomiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 7

e Actividades Practicas ...........cccoooiiiiiiiiiii 13
®  CIUCIZIAIIIA ©oiiiiiie et 17
e Busqueda de palabras ..............ccocoo 18
* Prueba de CompPrension ...........cccceiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 19
@Y CLAVE DE RESPUESTAS DE EASY MARKING™ .........cccoooooovvvvvvcnnan 21
MINI CARTELES ... e 23
v i6 PAGINAS adicionales de actividades! Hojas de ejercicio adicionales para sus @
estudiantes. o —

* Visite nuestro sitio web:
www.classroomcompletepress.com/bonus

* Ingrese el articulo CC5901
e Ingrese el codigo de acceso CC5901D

oo
. ..

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
© CLASSROOM COMPLETE/!PRESS 3 de la vida dia?ia CCP5901-2



NOMBRE: N Anbes de leer

Hacer citas y llenar
formularios

1. Topher estd llenando un formulario de solicitud de renta.
Enumera las cosas que crees que se incluirdn en el
formulario.

2. Zoey esta llenando la parte de contactos de
todas las cosas que crees que se incluirdn e

3. Escribe cada término junto a sOado.

informacio cita relevante
reservacio lientes espontaneos formularios

cia de un formulario. Enumera
rio.

na reunion planificada.

Se presentan sin cita previa.
Separar un tiempo y un lugar para algo.
Una hoja de papel que se debe llenar.

Estar estrechamente relacionado.

|

Cosas que se conocen acerca de algo.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Después do leer @ NOVBRE

Hacer citas y llenar
formularios

1. la palabra CITA si la situacidn necesi ' @h\ la

palabra CLIENTE ESPONTANEO en caso contfra

a) Victoria acude a la clinica gratis duran dia libre.
CITA CLIENTE ESPONTANE

b) Hunter y Ethan van a la delicatess

2

°
°
°
°
°
°
°
°
°
°
: CITA CLIENTE ESP A
°
.
°
°
.
°
°
°
°
°

roﬂ;
¢) Sebastidn acude a ver a's ulis
CITA CLIENT AN
d) Natalie se da la vuelt I lu amino a su casa.
CITA CL O
L)

2. llena cada espnwanco labra correcta de la lectura.
Llenar formul@ nor chos sitios. Digamos que hiciste una
a
para ver édico. PQ tengas que llenar un ‘formulario para "
b

Te preguntardn do

se refiere a fu nombre y cobmo comunicarse

c

contigo. se refiere a todo lo relacionado con el motivo de la visita.
d
- Dest iales y del lugar de trabaj
© crassroom comprete Eeress 210 S %6 la vida diaria CCPS901-2

NOMBRE: L] Paggﬂ'e do lechura

Hacer citas y llenar
formularios

Lienar formularios es algo normal en muchos sitios. Digamos que hici n para ser
atendido por un médico. Deberas llenar un ‘formulario para pacieptes oS’ para que el
médico tenga toda tu informacion.
Te preguntarén por dos ¢ informacion personal
Nombre y tu informacién relevan penal es tu nombre y

lnformaCién de contacto cOHMo comunicarse ¢
(direccion, teléfono,

correo electrénico) LOI rf'evcrfe eT,S tod |O
Sexo :/?sic‘rlolvgioo:%slvou y No des tu nimero
Estado civil - D19 d " de teléfono o

llenando un 1 correo electrénico
para pacientes

La informacién relevante serd el motivo de la
puede ser cualquier medicina que estés to
alérgico a algo.

Francis es un paciente nuevo. Lo siguig
Francis llena.

si no quieres que se

isita. Tarndien comuniquen contigo.
Y Sl eres

........................................

@ formulario para pacientes nuevos que

INFORMACION PERSONAL

Nivel de escolaridad Masculino
Apellido Inicial del segundo nombre Sexo
123 unidad B
Direccién Apartamento No.
Sawn bleao 92159
Ciudad Cédigo postal
55-6195 0%/17/1993

Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)

£19-555-6195
Relacion Teléfono

V] seguro

123456 1234567890

Grupo No. Péliza/ldentificacion No.
Mawnd, pelo NLnoung NLnoung
Alergia Medicamentos actuales Medicamentos anteriores

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE: DeSpuéS de leer @

Hacer citas y llenar
formularios

3. Lillian esta llenando un formulario para solicitar un nuevo
frabajo. Primero anota su nombre, direccién, nimero ‘
teléfono y direccidn de correo electronico. Después
a qué escuela fue y cudl fue su Ultimo frabajo. Debajo hi

- ,@* "
una lista de sus destrezas. Por Ultimo, anadié algu personds
Yy 3 & //

como referencias. Anotd su nombre, nUmero de
cdmo los conociod.

Anota la informacién relevante que apare
formulario. ¢,Por qué es relevante?

Todos los formul
personal.

El organizad a Muestra de un formulario general. Liena el formulario con tu
informacion

Gudrdalo en un r seguro. En un sitio donde sepas que lo encontrards. Usalo como
referencia al llenar formularios.

srentes. Lo que todos ellos tienen en comudn es tu informacidon

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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il Adbividades pﬁé&i@gg + 9

Ejercicios para la formacion de o

Dividanse en grupos de 6 o mas personas. Traten de formar grupos con que
no conocen bien. Lo siguiente son 3 juegos diferentes para la formaci ipo. Cada
juego esta disenado para desarrollar las destrezas de comunicacio ina c¢ada juego
en tu grupo. ¢ Cdmo estdn las destrezas de comunicaciéon de tu és de terminar
cada juego?

1. Laberinto con los ojos vendados

Divide tu grupo en dos. Una mitad tendrd los ojos vendados.

Empareja una persona con los 0jos vendados con otra

venda. Haz un laberinto usando distintos obstaculos.

persona con la venda a la enfrada del laberinto. C areja

en la meta. Usando comunicacion, la pareja de | a vendada

hard que ésta se mueva a través del laberinto hast: eta. La

pareja que lo haga mas répido gana. Hoz que,cada pdfeja tome turnos en usar la venda.

. Escriban unos cuantos tfemas en tarjetas.
a tarjeta sin mirar. Una persona empezard
> piensa sobre el tema. Esta persona hard una lista
8 por las que piensa de esta manera. La ofra persona
silencio y escuchard. Al terminar, la persona que
dird ala que habla lo que ella dijo. La persona que
stard en desacuerdo ni diré lo que piensa sobre el tema. Al

3. Desarrollo de ~ acion

Divide el grup. Separa los grupos para que se puedan
ver unos a P se puedan escuchar. El grupo tendrd
ente. Usen distintos materiales, como palitos

que consili

de ma rbefos, corddn, pega y cinta adhesiva. Pide a
cada le) haga un lado del puente. Entfonces los dos
lad Juiardn. Los dos grupos tendrdn que trabajar juntos
sol nte/Aoblando unos con otros.

v)om COMPLETE/@PRESS

Después do leer @ NOVERE

Prueba de comprension

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
de la vida diaria CCP5901-2

Contesta cada pregunta en oraciones completas.

1. ¢ Cudl es la diferencia entre metas a corto plazo y a largo plazo?

>
&

¢ Por qué es bueno concertar una cita?

¢, Cudles son los 3 tipos distintos de nicacién? @

¢Por qué es ta nte la linea del asunto en un correo electrénico?

o

SUBTOTAL: /10
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Despuds do loor @ NOVERE

Buscapalabras

Encuentra todas las palabras en el Buscapalabras. Las palabr
forma horizontal, vertical, diagonal, y algunas incluso estdan e

¢ acoso cibernético comunicacion  copia al carbon interes

administracion confiable correo no deseado metas relevante
¢ del fiempo confiar depender n reservacion
+ casual configuraciéon impersonal rutinas
cita de privacidad informe j uniforme

! comportamiento  conocido iniciativa
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Planifica la tabla de tu dia
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Degpuds de leer @ NOMBRE:

Hacer citas y llenar
formularios

1. la palabra CITA si la situacién necesita una CiTo. la

palabra CLIENTE ESPONTANEO en caso contrario. a) CLIENTE

ESPONTANEO
a) Victoria acude a la clinica gratis durante su dia libre.

CITA CLIENTE ESPONTANEO b) CLIENTE

ESPONTANEO

@
o
o
o
o
@
([ J
@
b) Hunter y Ethan van a la delicatessen local para almorzar. PY
CITA CLIENTE ESPONTANEO : c) CITA
o
o
o
[
o
o
[ )
o
o
o
o

¢) SebastiGn acude a ver a su oculista.

CITA CLIENTE ESPONTANEO

[ )
o
o
o
[ )
[ )
[ )
@
o
o
o
@
o
[ )
o
® d) CLIENTE
4 , ) , PONTANEO
: d) Natalie se da la vuelta por la pelugueria de camino a su casa.
° CITA CLIENTE ESPONTANEO
o
o

2. Llena cada espacio e
Llenar formularios es alg :

Te preguntardn dos cosas. se refiere a tu nombre y como comunicarse
c d) Informacion

relevante

contigo. se refiere a todo lo relacionado con el motivo de la visita.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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NOMBRE:

UL Pagﬁﬂe de lecbura

Hacer citas y llenar
formularios

Lienar formularios es algo normal en muchos sitios. Digamaos gque hiciste una cita para ser
atendido por un médico. Deberds llenar un ‘formulario para pacientes nuevos’ para que el
médico tenga toda tu informacion.

Te preguntardn por dos cosas: tu informaciéon personal
y tu informacion relevante. La personal es tu nombre y
cOmMo comunicarse contigo.

Nombre
Informacion de contacto
(direccioén, teléfono,

La relevante es fodo o
relativo al motivo de |a
visita. Digamos que estas
lenando un ‘formulario
para pacientes nuevos’.
La informacion relevante serd el motivo de la visita. También
puede ser cualquier medicina que estés tomando vy si eres
alérgico a algo.

correo electronico)

Sexo
Estado civil

No des tu nimero

de teléfono o

correo electréonico

si no quieres que se
comuniquen contigo.

Francis es un paciente nuevo. Lo siguiente es el formulario para pacientes nuevos que
Francis llena.

INFORMACION PERSONAL

francis_schooling@mail.com

619-555-6195

Nivel de escolaridad Frawncls Masculine
Apellido Nombre Inicial del segundo nombre Sexo

123 Sycanmore St. unidad B

Direccidn Calle Apartamento No.

San DLeoo callfornin 92159

Ciudad Estado Codigo postal

02/17/1993

Correo electronico Teléfono Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa)
Amanoda Nivel de escolaridad  Madve 619-555-6195

Contacto de emergencia Relacion Teléfono

COBERTURA [ ] ninguno [V] seguro

Clase de sequro 1234 56F 1234567890

Empresa Grupo No. Pdliza/ldentificacion No.

SALUD

Mawnt, pelo de gato Ninouna Ninouna

Alergia Medicamentos actuales Medicamentos anteriores

© CLASSROOM COMPLETEgg PRESS
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Ul /clvidades pﬁég&cél@ + ¢

Ejercicios para la formacion de equipo

Dividanse en grupos de 6 o mas personas. Traten de formar grupos con las personas que

NO conocen bien. Lo siguiente son 3 juegos diferentes para la formacidon de equipo. Cada
juego estd disenado para desarrollar las destrezas de comunicacion. Termina cada juego
en tu grupo. (Como estan las destrezas de comunicacion de tu grupo después de terminar
cada juego?

1. Laberinto con los ojos vendados

Divide tu grupo en dos. Una mitad tendrd los ojos vendados.
Empareja una persona con los ojos vendados con otra gue no fenga
venda. Haz un laberinto usando distintos obstaculos. Coloca a la
persona con la venda a la entrada del laberinto. Coloca a su pareja
en la meta. Usando comunicacion, la pareja de la persona vendada
hard que ésta se mueva a través del laberinto hasta la meta. La
pareja que lo haga mads rapido gana. Haz que cada pareja tome turnos en usar la venda.

2. Debate unilateral

Dividanse en parejas. Escriban unos cuantos temas en tarjetas.
Bardjenlas. Elijon una tarjeta sin mirar. Una persona empezard
diciendo o que piensa sobre el tema. Esta persona hard una lista
de las razones por las que piensa de esta manera. La otra persona
se sentard en silencio y escuchard. Al terminar, la persona que
escucha le dird a la que habla lo gue ella dijo. La persona que
escucha no estard de acuerdo ni estard en desacuerdo ni dird o que piensa sobre el tema. Al
ferminar, pide a las parejas que inviertan los papeles.

3. Desarrollo de la comunicacion

Divide el grupo en dos. Separa los grupos para que se puedan
vVer unos a otros pero No se puedan escuchar. El grupo tendrd
gue construir un puente. Usen distintos materiales, como palitos
de maderaq, sorbetos, corddn, pega y cinta adhesiva. Pide a
cada grupo que haga un lado del puente. Entonces los dos
lados se juntardn. Los dos grupos tendrdn que trabajar juntos
solamente hablando unos con oftros.

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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