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UNIDADES

AREA I: TECNICAS Y METODOS DE ESTUDIO

UNIDAD 1:LECTURA COMPRENSIVA. SUBRAYADO. ESQUEMAS

UNIDAD 2:RESUMEN. CUESTIONARIO. MAPAS CONCEPTUALES

UNIDAD 3:EXPRESION ORAL Y ESCRITA. REDACCION DE INFORMES

AREA II: DESARROLLO PERSONAL

UNIDAD 4: MOTIVACION. AUTOESTIMA. LAS METAS Y EL EXITO

UNIDAD 5:LA ETICA Y LOS VALORES. LA FORMULA GANAR-GANAR

UNIDAD 6:LIDERAZGO. TRABAJO EN EQUIPO
AREA III: EMPREDEDURISMO

UNIDAD 7: PUEQUENA EMPRESA. MERCADO. OFERTA Y DEMANDA.
UNIDAD 8:COMPETENCIA. COSTOS. PRESUPUESTOS. PRECIOS.

UNIDAD 9:PLAN DE NEGOCIOS, EFICACIA. EFICIENCIA.
PRODUCTIVIDAD.

AREA I: TECNICAS Y METODOS DE ESTUDIO

UNIDAD 1: LECTURA COMPRENSIVA. SUBRAYADO. ESQUEMAS
OBJETIVO GENERAL :

e Reconocer los diferentes tipos y niveles en la lectura de estudio-aprendizaje.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Conocer la importancia de la lectura de estudio-aprendizaje para lograr el éxito en los
estudios.
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e Diferenciar los fines, tipos de lectura y conocer las técnicas para prevenir las dificultades en
la lectura de analisis y sintesis.

e Utilizar las diferentes técnicas para abordar la lectura analitico-sintética y de la lectura
critico-creativa.

UNIDADES TEMATICAS:

La lectura recreativa.

La lectura de estudio-aprendizaje.

Tipos de lectura de estudio-aprendizaje: exploratoria. Analitico-sintética y critico-creativa.
La lectura activa.

El subrayado.

Los esquemas. El esquema tematico. El esquema sintético.
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UNIDAD 2: RESUMEN. CUESTIONARIO. MAPAS CONCEPTUALES
OBJETIVO GENERAL:

e Utilizar el resumen, el cuestionario y los mapas conceptuales como herramientas para
mejorar la eficacia y la eficiencia en el estudio-aprendizaje.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Utilizar el resumen, como herramienta para mejorar la eficacia y la eficiencia en el estudio-
aprendizaje.

e Utilizar el cuestionario como herramienta para mejorar la eficacia y la eficiencia en el
estudio-aprendizaje.

e Utilizar los mapas conceptuales como herramientas para mejorar la eficacia y la eficiencia en
el estudio-aprendizaje.

UNIDADES TEMATICAS :

El resumen

La sintesis

El cuestionario

El sinoptico

Los mapas conceptuales
Las redes conceptuales
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UNIDAD 3: EXPRESION ORAL Y ESCRITA. REDACCION DE INFORMES

OBJETIVO GENERAL:

e Desarrollar habilidades para la comunicacion oral (oratoria) y escrita (informes) para medio
coordinar las actividades en la organizacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Reconocer los aspectos basicos de la expresion oral en la comunicacion entre personas y
grupos humanos.

e Identificar las normas bésicas de la redaccion de documentos esenciales en una organizacion:
carta, comunicacion interna, etc.

e Identificar las normas basicas de la redaccion de documentos esenciales en una organizacion:
carta, comunicacion interna, etc.

UNIDADES TEMATICAS :

La comunicacioén. Sus elementos. Tipos.

La expresion oral. La exposicion oral. La oratoria
Redaccion de documentos. Cartas. Comunicaciones escritas.
Redaccion técnica de informes.
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AREA II: DESARROLLO PERSONAL

UNIDAD 4:  MOTIVACION. AUTOESTIMA. LAS METAS Y EL EXITO

OBJETIVO GENERAL:

e Identificar los aspectos basicos que permiten fomentar la motivacion, la autoestima; como
elementos para el logro de las metas y alcanzar el éxito.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Reconocer las causas principales que fomentan la automotivacién y la motivaciéon de los
grupos humanos.

e Identificar las causas que provocan la autoestima alta o baja y las consecuencias que estas
provocan en la persona.

e Identificar la importancia de las metas personales o institucionales. Los objetivos. La mision.
La vision.
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UNIDADES TEMATICAS:

1. La motivacion. La motivacion intrinseca y extrinseca.
2. La autoestima. El auto concepto. El amor propio. Autoestima alta y baja.
3. Las metas personales e institucionales.
4. Lamision. La vision.
UNIDAD 5: LA ETICA Y LOS VALORES. LA FORMULA GANAR-GANAR
OBJETIVO GENERAL:

e Identificar la importancia de la ética y la formacion en valores, en la relacion personal e
institucional.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Establecer la relacion entre la moral, la ética y los valores.
Identificar las diferencias entre una conducta ética y otra antiética.

Listar los valores que deben guiar el comportamiento de un profesional en su relacion con los
demas.

Identificar las diferentes formas de resolver un conflicto.

UNIDADES TEMATICAS:

b=

La moral y la ética.

La formacion en valores.

Los conflictos. Tipos de conflictos.

formas de resolver los conflictos: perder-perder, ganar-perder y ganar-ganar.

UNIDAD 6:LIDERAZGO. TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVO GENERAL:

Identificar la importancia del rol del liderazgo en la formacion de un equipo de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Definir los roles de un lider y establecer sus caracteristicas.
Establecer las diferentes clases o estilos de liderazgo.

Senalar las diferencias entre un grupo humano y un equipo de trabajo.
Senalar las diferencias entre un lider y un jefe clasico.

Establecer las fuentes del poder.

UNIDADES TEMATICAS:
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El lider. Sus caracteristicas.

Estilos o tipos de liderazgo. El liderazgo moral o de servicio.
Trabajo en equipo. Grupos humanos.

Diferencias entre lider y jefe. ventajas y desventajas de ser lider.
El poder. Su uso. Sus fuentes. El poder basado en los principios.

AREA III: EMPRENDEDURISMO
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UNIDAD 7:  EMPRENDEDOR

OBJETIVO GENERAL :

Describir las caracteristicas de una persona emprendedora, de una pequefia empresa, del mercado y
el juego de la oferta y la demanda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS :

7. Describir las caracteristicas de una persona emprendedora, los retos o desafios, los éxitos y
los fracasos.

8. Describir las caracteristicas de una pequeha o mediana empresa. Sus ventajas y su
presencia en un mercado en la sociedad actual.

9. Describir las caracteristicas de la oferta y la demanda de un mercado en la sociedad donde
rige la libre empresa.

UNIDADES TEMATICAS :

El emprendedor o empresario. Su rol. Sus cualidades. La produccién de bienes o servicios.
La pequefia y mediana empresa en Bolivia. Sus caracteristicas.

El mercado nacional. Los mercados externos.

0. La oferta y la demanda en el mercado. Su influencia en los precios.
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UNIDAD 8: COMPETENCIA. COSTOS. PRESUPUESTOS. PRECIOS.

OBJETIVO GENERAL:

Describir la importancia de la competencia en el mercado, para definir los costos y los precios de un
producto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS :
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1. Describir las caracteristicas de un mercado en dos situaciones: de monopolio y de
competencia.

2. Describir la importancia de calcular los costos de produccion de la produccién de un bien o
un servicio.

3. Describir las caracteristicas esenciales de los instrumentos de la planificacion y la
evaluacion de la marcha de una empresa: presupuestos, estados financieros.

4. Describir el proceso de definicion del precio de venta de un producto en el mercado, para
ser competitivo.

UNIDADES TEMATICAS :

11. El mercado. El Monopolio y la Competencia.

12. El célculo de los costos de produccion de un bien o un servicio para los consumidores.
13. El presupuesto. Su importancia. Sus tipos. Los estados financieros.

14. El precio de venta. Criterios para definir los precios al consumidor.
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UNIDAD 9:EFICACIA. EFICIENCIA. PRODUCTIVIDAD.

Seccién 1.02
OBJETIVO GENERAL:

Definir y describir la importancia de la eficacia, la eficiencia la efectividad y la productividad de las
empresas en el mercado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS :

Definir y describir las caracteristicas de la eficacia para una empresa.
Definir y describir las caracteristicas de la eficiencia para una empresa.
Definir y describir las caracteristicas de la efectividad para una empresa.
Definir y describir las caracteristicas de la productividad para una empresa.
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UNIDADES TEMATICAS:

La eficacia

La eficiencia

La efectividad
La productividad
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