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NOMBRE: A Aibes o ler

Modales al enviar textos, correo:
electronicos, y al hablar por tglefono

1. Samuel contesta su teléfono del trabajo. Dice: “Hola, Leah’s -
Software Repair. Le habla Samuel”. ¢ Qué error cometié Samue ‘

2. Viktor envia un correo electronico relacionado
dice: “Por favor, vea el formulario de pedido adj

3. Usa las palabras en la casilla a contestar cada pregunta. Puedes usar la ayuda de
un diccionario.

correo no dese ( ) impersonal oculta
copia algar profesional

; COmMo se llama cuando alguien no muestra sus sentimientos
ersonales?

¢, COmo se le dice a una persona cuando es muy bueno en
algo?

c¢) (Qué esun tipo de correo que es basura y no es importante?

d) (Coémo se le llama a una copia exacta de un original?

| e) ¢Cdmo se llama cuando no puedes ver nada?
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Después de leor @ NOMBRE:

Modales al enviar textos, correos
electronicos, y al hablar por telefono

1. Escribe una marca de verificacion (v) junto a la resp sea mds correcta.

a) ¢Qué forma se usa para informacién personal

O A Texto
O B Correo
O ¢ Teléfono 6
O D Caraacara \
b) ¢Qué es lo primero que se deb er o on alguien?

O A Dejar tu mensgje.
O B Preguntar con quién .
O ¢ Presentarte, q

je a una persona sin que otras se enteren?

O D Despedirte.

c) ¢Como envias un eu

O A Para

OB C
Py

-Q° O

2. Haz corresp r rmas de comunicaciéon con cudndo se deben usar.

correo electréonico  teléfono

a) Mensgjes de larga distancia.

b) Charlas répidas.

c¢) Conversando con amigos.
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@ L Pa@%]e do lachura NOMBRE:

Modales al enviar textos, cor
electronicos, y al hablar por t ho

Si queremos hablar, podemos enviar textos, correos electrénicos, o lla eléfono.
El truco estd en saber cudndo usar cada uno de ellos. Un texto es pe a una
forma corta. Un correo electrénico y una conversacion telefébnica pued el'personales o
impersonales. Utilizarias oraciones completas.

Forma de comunicacion Cuando usarlo?

Texto Para charlar igos,; mensaijes rapidos.

Correo electrénico Mensajes a la di cia; relacionados con el
bajo.

Teléfono Chi ard relacionada con el frabajo.

Debes saber con quién quieres hablar. Si es igo, puedes 1
ser personal. Si es por negocios, sé profesio rsonal. | cuando estés en
D)

el trabajo, usa el

A \{eces ’rendro§ que fjgjor un mensaje g d es por correo electrénico o

teléfono a alguien. Di siempre tu nom Hué llamas. el teléfono. Siempre

Recuerda dejar un ndmero para que te van la llamada. sé profesional e
impersonal.

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

ién le envia un texto a su companera de trabagjo.

Texto a un companero de trabajo

+ oraciones completas y correctas

* uso correcto de mayusculas y
puntuaciéon
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NOMBRE: Degpués de leer @

Modales al enviar textos, correos
electronicos, y al hablar por telefono

3. Marshall deja el siguiente mensaje de voz: v

¢ Qué errores cometié Marshall?

4. Usa el orgapi Jrafc o] a 12 para obtener sugerencias sobre los modales.

Los mod
diferentessis
en que te com

us 5 infos de acuerdo a la situaciéon. También pueden ser
ta O, un correo electronico o una llamada telefénica. La forma
o

P uses esftos recursos también fiene importancia.

Primero, descri idn en la parte superior. Luego, sigue la tabla para encontrar
los modales 0s §ue debes usar.

Recuerda, esto 5lo una guia. Te ayudard a elegir los modales mds apopiados para tu
situciacion Usa tu mejor criterio para tomar la decision final.
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Wl Acbividades ]ofgél;icgg + 4
Experimento de acoso cibern g
Comienza un grupo privado o pagina en un sitio de redes sociales. Invit . ro Como

administrador (alguien a cargo). Invita a tfus companeros de clase a

Asigna roles a algunos companeros de clase como acosador y victima. ta situaciones
para que las representen en tu grupo.

Deben tratar sobre: '

Enviar mensajes o imégenes malintencionados.
Publicar cosas sobre alguien sin su permiso.
Pretender ser ofra persona.

Excluir a alguien a proposito.

Comenzar rumores gue No son ciertos.

Observa cémo reaccionan el resto de tus
companeros a estas situaciones. { Qué su

e (Algunos los ignoraron?
*  (Alguien se unié al acoso?
* ;Alguien hizo algo para dete

Como actividad adicional,

e Como te muesiags

e ¢Cbmo reacci | dcoso cibernético?
Al final, escrib i e mostrando los resultados. En tu informe, describe lo que sucedié.
a

ron tus companeros. Responde todas las preguntas anteriores.

Explica co C
Termina 1i‘ con una oraciéon explicando lo que aprendiste de este experimento.

V,OMCOMPLHE@RESS

Después do leer @ NOVERE

Prueba de comprension
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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 nicacion? @

(Porqué est nte la linea del asunto en un correo electrénico?

o

SUBTOTAL: /10
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Después do leer @ NOVERE

Buscapalabras

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

1 acoso cibernético comunicacion  copia al carbon interes

administracién confiable correo no deseado metas

. deltiempo confiar depender n reservacion
: casual configuraciéon impersonal rutinas
cita de privacidad informe j uniforme

¢ comportamiento  conocido iniciativa
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Pasos para resolver un problema

Resuelve y
cambia

&Se arreglé tu
problema? De
no ser asi, elige
una nueva
solucion de tu
lista y frata de
nuavo.

Elige una Indica posibles
solucion

V soluciones
Elige una de%

Haz una lista

las solucion
- de todas las
que hogo& Evalaa Jas soluciones en

senfido d soluciones las que puedas
Examina todas pensar. Puede
tus soluciones. gue esto fome

Tacha las que algdn tiempo
sepas gue no y tfrabgjo en
funcionaran, equipo.
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Degpuds de leer @ NOMBRE:

Modales al enviar textos, correos
electronicos, y al hablar por telefono

1. Escribe una marca de verificacion (/) junto a la respuesta que sea mas correcta.

a) ¢Qué forma se usa para informacion personal solamente?

O A Texto
(O B Correo
O ¢ Teléfono

O D Caraacara
¢Qué es lo primero que se debe hacer al comunicarse con alguien?

(O A Dejar tu mensaje.

(O B Preguntar con quién hablas.

(O ¢ Presentarte. »
(O D Despedirte.
¢COomo envias una copia de un mensaje a una persona sin que otras se enteren? ) B

<

O A Parc
O B CCO

O ¢ De

O b cCC
&
2. Haz corresponder la r Te indo .

. . P c) ftexto
texto correo electronico teléfono

a) Mensagjes de larga distancia.

b) Charlas répidas.

c) Conversapda.eQn amigos.
Q Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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Ll ng%]'e o lechura NOMBRE:

Modales al enviar textos, correos
electronicos, y al hablar por telefono

Si queremos hablar, podemos enviar textos, correos electronicos, o llamarnos por teléfono.
El truco estd en saber cudndo usar cada uno de ellos. Un texto es personal y usa una
forma corta. Un correo electréonico y una conversacion telefonica pueden ser personales o
impersonales. Utilizarias oraciones completas.

Forma de comunicacion Cuando usarlo?
Texto Para charlar con amigos; mensajes rapidos.
Correo electréonico Mensajes a larga distancia; relacionados con el
trabajo.
Teléfono Charla rapida; relacionada con el trabajo.

Debes saber con quién quieres hablar. Si es un amigo, puedes

ser personal. Si es por negocios, s€ profesional e impersonal. Cuando estés en

el trabajo, usa el

A veces tendrds que dejar un mensaje cuando llames por correo electrénico o

teléfono a alguien. Di siempre tu nombre y por qué llamas. el teléfono. Siempre
Recuerda dejar un ndmero para que te devuelvan la llamada. sé profesional e
impersonal.

Elizabeth envia un texto a su amiga. También le envia un texto a su companera de frabagjo.
¢, Qué diferencia ves entre los dos textos?

Amigo

vs.
trabajo

Texto a un amigo Texto a un companero de frabajo

» oracién corfa sin terminar « oraciones completas y correctas

* NO se presta atencidn a la * Uso correcto de mayudsculas y
puntuacion o al uso de mayusculas puntuacion

Destrezas sociales y del lugar de trabajo
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b £bwdades Pﬁél@ti@élg + 4

Experimento de acoso cibernético

Comienza un grupo privado o pdagina en un sitio de redes sociales. Invita a tu maestro como
administrador (alguien a cargo). Invita a fus companeros de clase a que participen.

Asigna roles a algunos companeros de clase como acosador y victima. Inventa situaciones
para que las representen en tu grupo.

Deben tratar sobre:

* Enviar mensajes o imagenes malintencionados.
* Publicar cosas sobre alguien sin su permiso.

e Pretender ser otra persona.

e Excluir a alguien a propdsito.

e Comenzar rumores gque No son ciertos.

Observa cOmo reaccionan el resto de tus
companeros a estas situaciones. ¢ Qué sucede?

e (¢ Algunos los ignoraron?

o (Alguien se unid al acoso?
e Alguien hizo algo para detenerlo?

Como actividad adicional, muestra buen comportamiento en las redes sociales vigilando |a
pagina.

e (COmo muestras el grupo o la pagina?
e (Cbmo te muestras a i mismo?
e (Cbmo reaccionaste al acoso cibernético?

Al final, escribe un informe mostrando los resultados. En tu informe, describe 1o que sucedid.
Explica codmo reaccionaron tus companeros. Responde todas las preguntas anteriores.
Termina tu informe con una oracidon explicando o que aprendiste de este experimento.

oo
. ®e
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Pasos para resolver un problema

Resuelve y
cambia

;,Se arregld tu
problema? De

Menciona lo
no ser asi, elige

una NUeva
solucion de tu

lista y frata de
NUEVO.

Elige una
solucion

Elige una de
las soluciones
que haga mas
sentido de todas.

Resolucion
de

problemas

Evalaa Ias
soluciones

Examina todas
Tus soluciones.
Tacha las que

sepas que No
funcionardan.

que te gustaria
cambiar sobre
este problema.

Indica posibles
soluciones

Haz una lista
de todas las
soluciones en
las que puedas
pensar. Puede
gue esto tfome
algdn tiempo
y frabgjo en
equipo.
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