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INTRODUCCION

La presente tesis trata de las causas fundamentales
de la no promocion en el curso de Shorthand en la Escuela
Nacional Central de Formacion Secretarial; constituyéndose
éstas, en obstaculo para la feliz culminacion de la carrera de
Secretaria Bilinguie. El curso en mencion se considera
importante para la vida practica dentro de la profesion

secretarial, especificamente bilingue.

La intencion en este trabajo es aportar algunas
recomendaciones y asi contribuir, para que dicho curso sea
faciimente promovido, por lo que se descubriran algunas
causas que deben tomarse en cuenta, tanto por maestros

como por alumnos.

Se considerd importante investigar sobre: la deficiente
preparacion con que egresan las alumnas del ciclo de

educacion basica en el curso de ldioma Inglés.

La situacion socio-economica de las alumnas. Como
factor que incide en la no promocién del curso de Shorthand
y la metodologia que utilizan para impartir dicho curso.

Como es sabido, en el ciclo de Educacion Basica, los

alumnos reciben el curso de Ingles, pero asimilan poco




conocimiento y esto lo demuestran cuando ingresan a
Secretariado Bilinglie, pues evidencian la dificultad de
aprender el curso de Shorthand, que lleva un aprendizaje

paralelo de Inglés y taquigrafia.

Se considera que esta dificultad, se traduce en
problema para los maestros del curso de Shorthand, ya que
al principiar ellos al impartir el curso, lo hacen bajo bases

deficientes que dificultan su ensenanza.

Ademas se tomo en cuenta la situacion socio-
economica de las alumnas; la cual afecta considerablemente
el rendimiento académico del curso de Shorthand, pues la
situacion es una limitante que le obstaculiza a las alumnas

para que puedan obtener un aprendizaje adecuado.

Asi mismg, se considerd necesario tomar en cuenta
la metodologia que utilizan las maestras que imparten el
mencionado curso, para determinar si esto influye en la no

promocion del curso.

Ademas de los objetivos que se plantean en la
investigacion, se hizo un analisis e interpretacion de los
resultados para proponer posibles soluciones, conclusiones
y recomendaciones a la problematica planteada.




La presente investigacion se realizo con muchas
confrontaciones, limitaciones y esfuerzo y se logro verificar
el Bilinguilismo, (Espanol-Inglés) de los profesores que se
dedican a la ensenanza del secretariado bilingue en la

Escuela Nacional Central de Formacion secretarial.

La formacion de los profesores de Inglés para
secretarias Bilingues en el sector publico en la ciudad de
Guatemala, ha sido limitado y al que no se le ha dado la

debida importancia.




1. MARCO CONCEPTUAL

1.1. Antecedentes del problema

Durante diez anos la Escuela Nacional Central de
Formacidén Secretarial ha egresado un promedio de
2,500 Secretarias Bilingles; las que en su mayoria han
egresado con un bajo nivel competitivo por una serie de
factores, entre ellos: La preparacion deficiente que
traen las alumnas del ciclo de Educacion Basica,
especificamente en el curso de Inglés, factor econdmico
por parte del establecimiento educativo y de las mismas
alumnas, y los metodos, tecnicas y procedimientos que
son utilizados por los docentes para impartir el curso de
shorthand.

Estos factores han venido a repercutir en la preparacion
de las alumnas en Secretariado Bilinglie y especialmente
en el curso de Shorthand, que es vital dentro de la
profesion; pues la falta de una preparacion adecuada
dificuita la consecucion de un empleo; situacion, que
ubica a las egresadas como subempleadas con muchas

desventajas.




En la actualidad, los establecimientos que preparan

personas para Secretariado Bilingue, se dividen en dos

grupos: los tradicionales o sea el sector oficial y los

actualizados, siendo éstos algunos establecimientos

educativos del sector privado.

TRADICIONALES:

ACTUALIZADOS:

Son los establecimientos con
media jornada de clases;
matutinay vespernina;y pensum
obsoleto, ya que no responden
a las exigencias de la empresa
moderna, contribuyendo asi al

subempleo.

Son los establecimientos con
jornadacompletade ochohoras
de clase y con un pensum que
prepara con mayor eficiencia a
las secretarias y les garantiza
su calidad competitiva dentro

del campo empresarial.

|.a Escuela Nacional Central de Formacion Secretarial,

esta ubicada entre los establecimientos tradicionales y,

en sus anos de funcionamiento, ha afrontado muchos




inconvenientes; sin embargo, ha demostrado interes
por mejorar la caliciad de sus egresadas; como |0
comprueban sus proyectos a la reforma de practica
' supervisada en 1980, y sus reformas al pensum en
1983.
Vale la pena anotar que debido al avance tecnologico
que se ha dado en los ultimos anos, las Escuelas de
Formacién Secretarial del sector oficial y en algunos
colegios, no proporcionan una preparacion eficiente,
pues carecen de equipo indispensable acorde a las
necesidades de la oficina actual, tal como: cursos
didacticos, estructura fisica, guias programaticas

actualizadas, eftc.

Esto contribuye a que las alumnas no obtengan la

preparacion que necesitan para desenvolverse con

eficiencia dentro de la oficina; situacion que puede

originar el alto indice de subempleo.

1.2. Justificacion

Dada la experiencia que ano con ano se vive, y que
hasta el momento no existe ningun estudio o investigacion

que arroje luces sobre la frecuente no aprobacion del

curso de shorthand, especificamente en la Escuela
Nacional Central de Formaciéon Secretarial, esnecesario , _
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conocer las causas que afectan al estudiante para la no

aprobacion del mismo.

Para conocer estas causas se ha hecho un seguimiento
en los ultimos anos y se ha observado que las alumnas
al iniciar su carrera se ven afanosas, ilusionadas vy
deseosas de estudiar y finalizar con el mismo gusto,
pero al transcurrir el tiempo en cada uno de los cursos
van descubriendo cierta dificultad, que en su mayoria,
las alumnas logran superar exceptuando el mencionado
Curso; que viene siendo su preocupaciony para algunas
la desilucion. De tal manera que hasta optan por

cambiar de carrera, si es que su situacion economica lo

pemite, y si no, tienen que buscar la peor solucién, .

abandonar sus estudios.

En base a que esta situacion es preocupante se
Investigara y tratara de descubrir donde radica el
problema. Seraun curso sumamente dificilde aprender.
En fin, pueden surgir un sin numero de interrogantes las
que no se les podra dar respuesta, sin previa

Investigacion.

La importancia del tema radica en la metodologia de la .
evaluacion del aprendizaje.




L os sistemas de evaluacion deben valorar en el

estudiante la adquisicién de los conocimientos y
habilidades, técnicas definidas por los objetivos de la
Y asignatura. Los que una vez satisfechos sirvan para

determinar la promocion del mismo.

La evaluacion educativa debe ser objetiva y precisa
orientandose a estimular el desarrollo de las aptitudes
de todaindole para formar criterios del futuro profesional

en base a la ciencia y a la técnica actual.

- 1.3. Alcances y Limites
1.3.1. Alcances:

Al curso de Shorthand se le considera como parte vital
de preparacion académica de la carrera de
Secretariado Bilinglie; pero que en la conformacion
de sus contenidos presenta cierta dificultad para su
aprendizaje debido a que paralelamente debe
aprenderse Inglés y taquigrafia; sin embargo, se ha
logrado investigar las causas que provocan la no

promocion de dicho curso.

PRTIEDAD OF 14 JUIVIRSIBAD DF SSN CARINS NF GUATFMAI 4 f
Biblioteca Cenzrat e

3




1.3.2. Limites:

Conociendo ya el problema del curso de Short-
hand, se ha tratado de investigar las causas que
influyen negativamente para no promocion del
mismo. Por lo tanto, para limitar esta dificultad se
debe tomar en cuenta la habilidad y capacidad
intelectual que tenga ia alumna para la adquisicion
de este tipo de conocimiento; agregando a esto
tambien, la preparacion academica que la alumna
haya adquindo en el idioma Ingles, en el ciclo de
Educacion Basica; sin desestimar su situacion
Socio-econdmica, que en cierta forma, tiene

incidencia en el aprendizaje del mencionado curso.

Para la presente investigacion se tropezd con
algunas limitaciones, debido a la naturaleza del
tema, por carecer de bibliografia y de programas

especificos.




2. Marco Teorico

2.1. Antecedentes Historicos de Secretariado Bilinglie
(Inglés-Espanol) en Guatemala

En el ano 1880 fue creada la primera Escuela de
Comercio; su funcionamiento se legalizé por acuerdo
gubernativo del 10 de febrero de 1882. Ese mismo ano
se reorganizo su plan de estudios. En el ano 1923 fue
fundada la Escuela Nacional de Comercio en Guate-
mala, una en la ciudad capital, otra en Sacatepéquezy

otra en Quetzaltenango.

El Secretariado Bilingue (Inglés-Espanol) se incid en
forma no oficial en el ano 1950 en un centro privado
llamado “Instituto de Cultura Femenina”.

Al terminar el sexto grado de primaria, la alumna que
deseaba sequir la carrera de Secretariado Comercial
en Espanol podria hacerlo en cualquier centro privado
o enla Escuela de Comercio y obtenia después, de tres
anos de estudios el diploma de “Secretaria Comercial”,
siluego queria seguirla carrera de Secretariado Bilingle

(Ingles-Espanol), tenia que tener conocimientos previos
de Inglés, conocimientos que obtenian en el Instituto
Guatemalteco Americano y con previo examen de
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admision, podia inscribirse en el Instituto Superior de
Cultura Femenina.

AR
Después de dos anos de estudio del curso de Taquigrafia
en Inglés (Shorthand), Mecanografia en Inglés (Typ-

. - ~ing), y Correspondencia en Ingles (Bussines Corre-

.. .. «.spondence), se obtenia el diploma de English Commer-
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- .. cial Secretarial Course, (Curso Secretarial de Inglées

.-+, 217 Comercial)..

.. Desde entonces se presentaba el problema de no haber
docentes preparados en el area de Secretariado Bilinglie,
(Espanol-Inglés), tal es el caso de los cursos del pensum

...,~ de los dos anos del Secretariado Bilinglie, (Inglés-

T

- .z . ESpanol) eran impartidos por una misma profesora.

En 1958, bajo la direccion del primer Seminario Centro-
“Amernicano de Educacion Vocacional, seformdlacarrera

., de Secretaria Bilingue (Inglés-Espanol) y se form¢ parte




del sistema de Educacion Nacional.

En el ano 1963, se cred la Carrera de Secretariado

Bilinglie con tres anos de estudio, con 25 asignaturasy

200 horas de Practica Supervisada que la estudiante
debe completar previo a su graduacion.

A la fecha funcionan en el Departamento de Guatemala
70 establecimientos educativos privados y 7

establecimientos educativos oficlales, que imparten la

ensenanza de las carreras de Secretariado Bilinglie y

Secretariado Oficmnista.
2.2. Definiciones
2.3. Caracteristicas de las Secretarias
Definiciones de Secretaria:
Secretaria del Latin (Secretarius)
Secretaria: Es la persona que asegura el eficaz

funcionamiento de una oficina mediante su

trabajo discreto, ordenado y metodico.




Otra Definicion:

La palabra Secretaria se deriva del latin “Secretus” que
quiere decir “Secretos o Secreto”. Una secretaria es a
quien se le comunican asuntos que deben callar; al
mismo tiempo, es quien asegura el buen funcionamiento

de la oficina con su trabajo eficiente.

|.a Profesion de Secretaria:

Dese hace varios anos y en la actualidad es una de las
carreras mas importantes en el desarrollo de los negocios
Y ocupé un lugar preponderante en las oficinas de
comercio, en las industrias de comercio, en las
iIndustriales y en las del gobierno, es igualmente util, en
los mas altos niveles de la direccion y la administracion

como en los niveles intermedios o inferiores.
La posicion de la secretaria esta siempre en primera fila.

La carrera secretarial ofrece multiples ventajas vy
oportunidades por lainmensa variedad de negocios que
existen, alos que unabuena secretaria puede adaptarse
facilmente. No sélo las mujeres pueden ser secretarias,
también lo pueden ser los hombres.
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2.4. Carrera de Secretariado Bilingue

La carrera de Secretariado Bilingle, consiste que la
estudiante domine bien elidiomaInglésy la Taquigratia.

Se elige esta carrera después de haber finalizado el

ciclo basico.

Esta carrera de Secretariado Bilingue corresponde al
ciclo de educacién diversificado o del nivel medio, de
acuerdo al Plan Nacional de Educacion. La Ley de
Educaciéon Nacional y su Reglamento, fijan para la
carrera de Secretariado Bilingue (Inglés-Espanol), tres
anos de estudios par la preparacion academica de la

secretaria.

Durante ese periodo se le imparten conocimientos del
idioma Inglés, taquigrafia en Inglés (Shorthand) y demas
cursos importantes que se describiran en el Pensum de

estudios.

El fin principal de la carrera de Secretariado Bilingue, es
preparar en forma teécnica y efectiva a las estudiantes
para llegar a ser profesionales eficientes, capaces de
adaptarse a laconstante modernizacion de las empresas

que las soliciten.

11 -




Algunas logran ubicarse en ciertos puestos, como

Taquimecanografas Bilingues (Inglés-Espanol).

Hay distincion entre la Secretaria Bilingue y la

Taquimecanografa Bilingue, aunque la distincion entre

una y otra no es muy notoria.

El pensum de estudios de la Escuela Nacional Central
de Formacion Secretarial, es experimental y tiene
algunas variantes del autorizado por el Ministerio de
Educacion, para los otros establecimientos privados y
nacionales que preparan Secretarias Bilingues vy
Oficinistas. Este pensum experimental fue estructurado
por la senora Directora Emelina Orantes Escobar y las
profesoras Aida Bolanos de Torres, Berta Avila de
Castillo y Altagracia Rojas de Bonilla, para preparar
alumnas que realicen un trabajo eficiente y sean en
realidad un elemento determinante en la Empresa
Moderna, por su capacidad, buen sentido comercial y

administrativo.

12




2.5 El Pensum de la Carrera de Secretariado Bilingue

2.5.1 CUARTO GRADO:
Ingles Avanzado |
Redacciéon y Correspondencia
Ortografia y Caligrafia
Taquigrafia |
Mecanografia |
Matematica Comercial
Inglés Comercial |
Practica de Contabilidad

2.5.2 QUINTO GRADO:
Inglés Avanzado |l
Taquigrafia en Inglés | (Shorthand)
Redaccion y Correspondencia
Taquigrafia Il
Mecanog;afi'a 1
Inglés Comercial Il
Relaciones Humanas y Etica

Archivo y Catalogacién

2.5.3 SEXTO GRADO:
Mecanografia en Inglés (Typing )
Taquigrafia en Inglés (Shorthand )

Traduccion y Ortogratia en ingles

13




Principlos de Administracidn, Organizacion y Practica
de Oficina. '
Inglés Avanzado Il

Conversacién en Inglés

Técnicas de Investigacion y Seminario

Practica Supervisada en Inglés

Practica Supervisada en Espanol y

Rudimentos de Computacion
NOTA: Todos los cursos son impartidos diariamente.

Este pensum experimental, puesto en practica hasta el
ano 1989, no ha dado resultados esperados, por lo que
el claustro de catedraticos, en afan de aportar soluciones
para mejorarla preparacion de las alumnas y en base al
diagnostico de la situacion actual, se elaboro una
comision especial, que se encargo de hacer un analisis
de todos los asuntos pedagogicos, como: el pensum de
estudios, la metodologia, tecnicas, procedimientos y
evaluacion que intervienen en la ensenanza de la
carrera de Secretariado Bilingue de la Escuela Nacional

Central de Formacion Secretarial.
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2.6. Descripcion del Curso de Shorthand:

El curso de Shorthand es extenso debido a que dentro
de sucampo cognoscitivo ensena desde el abecedario,
abreviaturas o gramalogos, oraciones y reglas que
permiten escribir bien cualquier dictado; por lo que las
alumnas tienen que recargar sus tareas y cumplir con
las mismas, aunque no obtengan un verdadero

aprendizaje.

2.6.1 Caracteristicas del Curso de Shorthand:
El Curso de Shorthand (Inglés-Espanol ), requiere de

memorizacion, ejercitacion y pronunciacion.

En este curso esindispensable que laalumna memorice
una serie de signos; reglas mediante la ejercitacion la
cual es imprescindible para lograr habilidad y fijacion
de una escritura veloz, con signos legibles que le
permitan en determinado momento, hacer una
transcripcion exacta y textual de lo que se ha dictado,
lo que haya copiado en alguna conferencia, platica

personal o telefonica.

Cuanto mas se perfeccionen los trazos de los signos
y s€ abrendan las reglas fundamentales, se superara
la dificultad dei curso; pero también se hace necesario
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que la alumna paralelamente al Idioma Inglés, aprenda
la Taquigrafia en Inglés, que es parte fundamental del
mencionado curso; por lo tanto, debe adquirirse la
capacidad senso-perceptiva para lograr dominar la _
audicion, que va a permitir que se tenga la
pronunciacion correcta de las palabras y una

comunicacion adecuada entre alumna y maestro.

En la Escuela Nacional Central de Formacién Secre-
tarial, paraimpartir el curso que se viene mencionando,
el ciclo escolar lo dividen en bimestres. En el primer
bimestre cubren 15leccionesy los bimestres restantes :
los dedican a repaso y actividades inherentes al curso.

2.6.2 Obijetivo General del Curso:

Ensenaralas alumnas a leer, transcribir la taquigrafia
en Inglés de una manera eficiente y reforzar al mismo
tiempo el aprendizaje del idioma Inglés. Que la
alumna valore sus conocimientos taquigraficos en
Ingies, aplicandolos para el beneficio de la empresa.

Que la alumna transcriba mensajes transmitidos en
forma oral o escrita. Que la alumna practique el
Idioma Inglés en sus cuatro habilidades con seguridad.

2.6.3. Objetivos especificos del Curso:

16
4_________#




Que las alumnas sean capaces de leer y transcribir

con firmeza sus propios signos de las lecciones del

curso de shorthand.

Que las alumnas adquieran la habilidad de traducir

con facilidad el material dictado.

Que las alumnas adquieran velocidad necesariaen la
escritura de las cartas y en el numero de palabras por

minuto que indique el texto.

Que la alumna refuerce las reglas taquigraficas
practicadas en el curso. Que la alumna aplique los
principios taquigraficos en toma de dictados a 60
palabras por minuto con exactitud y limpieza, Que
refuerce los signos de puntuacion en la transcripcion

de las cartas.

Estos son los objetivos que se pretenden alcanzar

durante el ciclo escolar en la Escuela Nacional Cen-

tral de Formacion Secretarial.

El objetivo general, no en todas las alumnas se logra,
pues no todas tienen la misma capacidad auditiva,
sensomotriz y de retencion para lograr asimilar en un
buen porcentaje los contenidos del curso de Short-

17




hand; de tal manera que su preparacion no se puede

calificar como eficiente.

Ademas en el idioma Inglés, no se pueden reforzar
contenidos, que aun no lograron aprender las alumnas
en el grado de escolaridad anterior, de lo cual se
deduce que el objetivo no esta formulado de acuerdo

a la preparacion académica que las alumnas hayan

adquirido.

Con relacion a los objetivos especificos, las alumnas

si logran adquirir con firmeza en sus propios signos a
través del ejercicio continuo; sin embargo adquieren
mayor velocidad en temas o cartas conocidas que
desconocidas y prestan mayor dificultad en la

transcripcion de los dictados.

2.6.4. Contenidos

Es la gama de conocimientos que han sido
seleccionados y dosificados para el curso de Shornt-
hand, el cual va a permitir que la alumna logre una
preparacion académica adecuada.

Los contenidos se dosifican de manera que dentro de
la planificacion se de una distribucion ecuanime, a
efecto de abarcar los contenidos durante el ciclo

18




2.6.5.

escolar, aunque se admite que eéstos son muy
extensos; debido al limite de tiempo con que se
cuenta, ademas, se usa como auxiliar al curso de
Shorthand, el libro de Gregg Shorthand, serie 90 en
éste se encuentra el alfabeto, puntuacion taquigrafica
en Inglés, combinaciones de letras, terminaciones,
principios de palabras, gramalogos con sus derivados

y lecciones.

En cada leccidn siempre encuentran las alumnas

nuevas reglas para aprender.

Actividades

Las actividades que se desarrollan durante el ciclo
escolar en el curso de Shorthand son varias, entre

ellas:

Concursos como factor motivador; paralograr evaluar

cuanto, como y de qué son capaces.

Con estos concursos se puede también evaluarcuanto
ha aprendido la alumna de todos los conocimientos
que se han programado para determinado tiempo.
Como ha logrado captar el sonido y como traza sus

signos. De qué manera pronuncia las palabras y si

9



son capaces de transcribir sus propios signos, los

pueden leer sintitubeos o identificarios con sus propios

significados.

- Dictados:
Para que las alumnas logren adquirir la velocidad
necesaria se hacen indispensables los dictados, para
los cuales se utiliza el cronometro que medira el
tiempo en que se dicta determinado numero de
palabras y, dependiendo de lo que logren captar, se
determinara el nimero de palabras que copien por

minuto. .

Ademas se les hace dictado de palabras y frases en
la pizarra, para correccion de signos y de temas

desconocidos a diferentes velocidades.

- Ejercicios:
El curso en mencion, requiere de mucho ejercicio
tedrico y oral, entre ellos: el deletreo de palabras en
escritura corriente en Inglés, de palabras en
taquigrafia, teniendo especial cuidado en la
pronunciacion de las mismas, la lectura corrida de las
palabras , porleccion, repeticidon en grupo; ademas se

toma en cuenta la caligrafia, taquigrafia y ortografia.
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- Identificacion de los Signos:
Debido a que en taquigrafia existen varios signos con
trazos y formas similares, se realizan actividades
individuales y de grupo, en donde el principal objetivo
es identificar el signo, segun su significado y de esta

manera se familiaricen y aprendan el signo exacto.

- Repeticion en Grupo:
Escribiendo el signo en el pizarron y en carteles, en el
cuaderno o leyendo en el libro, se repite en grupo el
significado de lo cual se logra aprendan la

pronunciacion del Inglés.

- Consulta de Diccionario:

Para el material desconocido.

- Deberes:
A diario se asignan deberes, para que les sirva de

estudio diario y les ayude a que aprendan el curso de
Shorthand.

- Lectura:
Se hace lectura individual y de grupo de las cartas, del
texto de lo dictado en clase, ejercitando asi la

pronunclacion.




- Transcripciones:
Las alumnas deben transcribir de su respectivo texto
las lecciones taquigraficas; asi como también los
dictados que se les hace en clase.

- Traducciones:
Constantemente tienen que estar traduciendo de
Inglés a Espanol. Con esta serie de actividades que
se llevan a cabo se facilitara el aprendizaje a las
alumnas, creando asi una clase motivadora, que
mantendra interesada con el deseo de aprender.

2.6.6 Evaluacion:
l.as evaluaciones serealizan cada bimestre, amanera

de que el maestro pueda saber cuanto han logrado
asimilar sus alumnas, por lo que se evalua oral y
tedricamente. El examen oral regularmente se hace
individual; mientras que el tedrico es colectivo, a nivel
de grado; y se toma muy en cuenta la transcripcion
taquigrafica, la traduccion y ortografia de Ingles y la
velocidad de escritura.

Normas que se observan dentro de la Evaluacion:

- Noseaceptanmasdecincoerrores en latranscripcion.
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-  Se consideran errores: invencion, omision o

substitucion de palabras dictadas, igualmente la

puntuacion.

- Dos errores mecanograficos u ortograficos, se penara

como uno de taquigrafia.

- Setomacomo errorlainexactitud parala pronunciacion
de palabras.

Examen Parcial:

Se requiere que los estudiantes escriban a una
velocidad de 60 palabras por minuto. El material de

examen sera presentado por el departamento de
Educacion Vocacional y Técnico.

Material de dictado usado comotest, estara compuesto

de vocabulario del libro de texto que se utiliza en
clase.

Examen Final:

En el examen final a las alumnas se les exige escribir
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80 palabras por minuto; al material visto en las

diferentes lecciones practicadas durante el curso.

Paradicho examen setoman en cuentalas principales

normas y diferentes aspectos. -'-

Dentro de estos aspectos estan: errores

mecanograficos y errores ortograficos.
2.7. Metodologia en la Ensenanza de Shorthand:

Se refiere alos métodos, técnicas y procedimientos que

usa el docente para impartir el curso de Shorthand.

La técnica expositiva no se puede obviar;, pues su
presencia dentro del proceso de ensenanza -aprendizaje

es imprescindible.

La técnica de interrogatorio, que ayuda a evaluar

constantemente el aprendizaje de las alumnas.

Dinamica de grupo, que hace que las alumnas se

mantengan con mayor participacion; ademas contribuye

a la formacion del caracter y personalidad de la alumna.
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Algunos métodos usados son:
Metodo Inductivo
Metodo Deductivo
Metodo Didactico
Metodo Individual

| 2.8 Causas que Provocan el Bajo Rendimiento y/o
Repitencia en el Curso de Shorthand:

Se considera que las siguientes causas: deficiente
preparacion de las alumnas, del idioma Inglés adquirido

desarrollar en forma efectiva el curso de Shorthand.

|
_‘
i en el ciclo de Educacidén Basica, el cual no les permite
}
!
| Consultando el archivo de la Direccion de la Escuela
|

Nacional Central de Formacion Secretarial se observa

en el examen de admision que se aplico por unica vez

en el ultimo mes de 1990, que las alumnas egresadas

del ciclo basico, manifiestan deficiencia en el idioma

Inglés, tanto en la teoria como en la practica, esto

-l e, E——

evidencia una base deficiente para la adquisicion de
nuevos conocimientos en dicho idioma. Cuando se dice
de nuevos conocimientos, son los que tendran que

empezar a recibir en cuarto grado de Secretariado

Bilingue; pero por falta de guia programatica para la
carrera los catedraticos la elaboran, de ahi que una
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serie de contenidos se repiten en lugar de iravanzando;

esta misma situacion se da en los grados subsiguientes.

En cuanto a la practica, se ha podido observar tanto en
el examen de admisién como en las aulas de cuarto
Secretariado Bilinglie, que son pocas las palabras que
pronuncian adecuada y correctamente; obstaculizando
con ello avanzar a un ritmo normal, ya que la maestra al
conversar en Inglés, las alumnas no le entienden,
provocando esta situacion indisciplina, faita de

motivacion, desinterés, etc.

2.9 Situacion Socioeconomica de las Alumnas:

Otra de las causas que provocan bajo rendimiento y/o
repitencia , en el curso de Shorthand, puede ser la
situacion socioeconémica de las alumnas, situacion
que en la mayoria de los casos, las limita a adquirir la
bibliografia necesaria, asi como a recibir cursos
adicionales del idioma Inglés, el cual vendria a ayudar
a sostener sus estudios y al rendimiento en el curso.

En algunos casos las alumnas tienen que efectuar algun
trabajo remunerado a fin de agenciarse de fondos, para

ayudar a sostener sus estudios. En hojas de datos que

26




se llenanalinicio del ciclo escolar, durante lainscripcion.

Se puede observar que-la. mayor parte de padres de
familia no tiene profesion, esto contribuye a que sus
ingresos no sean suficientes para dar a sus hijos lo

necesario para el sostenimiento de sus estudios.

| PROFIEDSD BF 12 WMIVFRSIDAD BE SN [AB10S DE GUATFWA!A E
Biblioctecza Cenzral ;
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MARCO METODOLOGICO

3.1 Obijetivos:

Los objetivos que persigue la presente investigacion
son los siguientes:

3.1.1 Generai:

-  Establecer las causas fundamentales que influyen

en la carrera de Secretariado Bilingle en la no
promocion del curso de Shorthand.

- Dar a conocer estadisticas escolares acerca de los
resultados obtenidos en el curso de Shorthand,
para evidenciar su no promocion.

3.1.2 Especificos:
- Analizar el contenido del programa del curso de
Shorthand a fin de poder establecer el contenido

acadéemico.

- Aportar posibles soluciones a la problematica que
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representa parala carrera de Secretariado Bilingle,

y el curso de Shorthand.

3.1.3 Variables:

- Deficiente preparacion de las alumnas en el idioma

Inglés al ingresar a cuarto Secretariado Bilingue.
- Rigurocidad del contenido del curso de Shorthand.

- La situacidn socio-econdmica de las alumnas, las
limita para adquirir la bibliografia necesaria, asi
como de recibir cursos adicionales de idioma Inglés,
el cual vendria a ayudar al rendimiento en el curso
de Shorthand. '

. - La metodologia de ensefnanza que usa el docente del
i curso de Shorthand, posiblemente no sea la mas

adecuada para el aprendizaje de dicho curso.
3.1.4 Disefio de Investigacion:
La presente investigacion responde a un diseno

descriptivc exploratorio, ya que se estudiaran las

posibles causas que provocan el bajo rendimiento y
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el alto indice de repitencia del curso de Shorthand en
las alumnas de Sexto Bilingue, a fin de proponer las

soluciones mas factibles, las que deben ser sometidas

a prueba empirica.

3.1.5 Poblacion y Muestra:
3.1.5.1 Poblacion:

L.as constituyen todas las alumnas inscritas en
la Escuela Nacional Central de Formacion

Secretarial.
3.1.5.2 Muestra:

La muestra se selecciond al azar, estableciendo
el 50% de la poblacion estudiantil.

3.1.6 Instrumentos:

Los instrumentos que se utilizaron son
los siguientes:

- Encuesta para Docentes
- Encuesta para Alumnas
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3.1.7 Procedimiento:

Luego de haber identificado el problema y formulado
los objetivos pertinentes, se procedio a la elaboracion
de la encuesta, la cual permitid obtener los datos
necesarios para identificar cual es la causa que provoca
el bajo rendimiento y/o repitencia del curso de Short-
hand, situacion que permitira sustentar la tesis, en
cuanto a que el curso de Shorthand representa el mayor
obstaculo paralasalumnasdelacarrerade Secretariado

Bilingue.
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4. MARCO OPERATIVO
4.1 Andlisis e interpretacion de los resultados de las
encuestas realizadas a los sectores involucrados

de la presente investigacion.

- Sector Docente

- Sector Estudiantil




4.1.1.

INTERPRETACION Y ANALISIS DE LOS

RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS AL SECTOR
DOCENTE
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4.1.2. Analisis e Iinterpretacion de la Encuesta:

A continuacion se presenta la interpretacion del cuadro

anterior por pregunta, asi:

En la pregunta No. 1:
- Las maestras encuestadas afirman que no existe
programa oficial actualizado del curso de Shorthand, por

lo que es necesario que este se implemente lo antes

posible.

En la pregunta No. 2:

- En cuanto a las maestras, informan que es adecuado

alas necesidades de ensenanza aprendizaje. Tomando

en cuenta que éste esta elaborado por los mismos
naestros.

En la pregunta No. 3:

- Mejorar la eficiencia y capacidad para las alumnas que

ingresan.

En la pregunta No. 4:

- Lo que hace dificil la ensenanza-aprendizaje del curso
de Shorthand .

En la pregunta No. 5:

- Con lo cual se afirma la deficiencia que traen estas
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alumnas.

En la pregunta No. 6:

- Con un laboratorio completo las alumnas asimilarian

en mejor forma el idioma Inglés.

En la pregunta No. 7:
- La respuesta a esta pregunta el 100% de maestros
afirma que la situacién econémica de los padres de las
alumnas afecta destavorablemente en el rendimiento de
los estudios de las mismas. Y esto viene a repercutir y

a aumentar la desercion.

En la pregunta No. 8.
- Lo que incide grandemente en su rendimiento.

En la pregunta No. 9:
- Que la situacion econémica hace que las alumnas no
cumplan con los utiles necesarios y adquirirla bibliografia

que se necesita.

En la pregunta No. 10:

- En la realidad de ellas utilizan mas el dictado.

En la pregunta No. 11:

- Esto se debe a la libertad de catedra que existe.
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En la pregunta No. 12:
- La alumnas si demuestran interés, a pesar de las

~dificultades que afrontan por la taquigratfia en Inglés.

En la pregunta No. 13:
- Para que de alguna forma les facilite el aprendizaje.

En la pregunta No. 14;
- Esto indica que posiblemente no hay distribucion

adecuada en las aulas.

En la pregunta No. 15:
- Ladesercidon se debe alo dificil que les resulta el curso

y la precaria situacion econémica.

4.1.3. Observaciones:

De acuerdo al analisis de los resultados de la encuesta
realizada a las profesoras que imparten el curso de
Shorthand puede observarse que no existe programa
oficial del curso, por lo que las profesoras adaptan al
curso programas que vienen en los textos, que

logicamente son de otros paises.
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Estostextos o programas como les llaman los profesores
del curso no han sido elaborados de acuerdo al medio
de las alumnas, quienes en su mayoria son de escasos

recursos.

Por lo que indica el resultado de la pregunta No. 2, las
profesoras no conocen otros programas, esto hace que

los manejen y les parezcan adecuados.

También puede observarse que el resultado que arrojan
las preguntas Nos. 4, 5y 6, es bastante claro cuando se
especifica que el conocimiento del idioma Inglés que
traen las alumnas al Iniciar la carrera , es muy deficiente,
por tal razon el curso de Shorthand lo reprueban un alto

porcentaje de las alumnas.
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4.2. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA AL ‘SEC-
TOR ESTUDIANTIL.
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4.2.1 Analisis e Interpretacion de Resultados:

A continuacion la descripcion del analisis e interpretacion
que se han obtenido de las encuestas pasadas a

maestras y alumnas, de la carrera de Secretariado

Bilingue.
4.2.2. Deficiencia en la Preparacién del Idioma Inglés

Segun los resultados de las encuestas pasadas a
maestras y alumnas, se analizé que en las preguntas
que se refieren especificamente a la preparacion del
Idioma Inglés se obtuvieran porcentajes del 100% de
parte de las maestras , 77 % de las alumnas, lo que
confirma que las alumnas durante el ciclo basico, no
adquieren conocimientos necesarios que puedan
constituir una sélida base que en lo sucesivo de la
carrera de Secretariado Bilingle, ellas puedan apoyarse
y sentir realmente seguras que estos conocimientos
constituyen un verdadero cimiento, donde ellas pueden
edificar una carrera, una profesién y para algunas la
unica oportunidad de preparacion.

Porlotanto seinfiere, que ladeticiencia en la preparacién
en el idioma Inglés, constituye una causa que influye
negativamente en las alumnas que desean continuar
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estudiando Secretariado Bilingle y es determinante en
la dificultad y la no promocion del curso de Shorthand.

4.2.3 Situacion Socio-Econdmica Familiar

La situacion social y economica familiar de las alumnas
ha sido una de las causas fundamentales de la no
promocién del curso de Shorthand, del cual hemos
planteado en las encuestas que se pasaron a las
maestras y alumnas de la carrera de Secretariado
Bilinglie en la Escuela Nacional Central de Formacion

Secretarial.

Los resultados de dichas encuestas, confirman en un
100% por parte de las maestras y en un 62% por parte
de las alumnas, que la situacion socio-economica famil-
iar de las alumnas, también es causa fundamental que
afecta negativamente el rendimiento académico del
curso de Shorthand, pues influye desfavorablemente en

el aprendizaje de dicho curso.
4.2.4 Metodologia de Ensenanza:

Segun las encuestas realizadas, evidencia por parte de
las propias maestras que un 50% no utiliza métodos,
técnicas ni procedimientos de ensenanza adecuados a
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las necesidades de las alumnas del mismo curso, pues
emplean escaso material didactico, el cual constituye un
valioso auxiliar en el proceso ensenanza-aprendizaje;
sin embargo, esta deficiencia se debe a que no cuentan
con laboratorio de ayudas audiovisuales ni con una
especializacion, lo que permitiria que fuera una clase
dinamica y motivada; y también afecta la situacion
economica precaria de la educacion, la que priva a las
maestras para que ella puedan utilizar el material

didactico adecuado para sus clases.

La encuesta de las alumnas confirma que las maestras
utilizan la técnica expositiva, segun lo manifiestan en un
79% y en un 75% Indican que las maestras no utilizan la
dinamica del grupo, y un porcentaje del 75% indican que
no utilizan material didactico nila metodologia adecuada;
lo cual deduce que la metodologia de ensenanza, es
otra de las causas que afectan el proceso de ensenanza

en el curso de Shorthand.

4.3 Soluciones Posibles de la Problematica Planteada
en la presente Investigacion:

Se daran las posibles soluciones a las causas que
afectan la no promocién del curso de Shorthand, en

base a la investigacion que se llevé a cabo y el analisis

43




correspondiente de la misma; tomando en cuenta el
sector estudiantil, docente y administrativo, que
proporcionaron toda la informacion necesaria para
recabar datos y porcentajes; a traves de los cuales se

hizo el analisis.

Dar preferencia de inscripcion a las alumnas que hayan
obtenido calificaciones altas, especialmente en el curso

de Inglés, para que el curso de Shorthand no sea dificil.

Seleccionar y dosificar los contenidos programaticos
que se impartiran en 40. grado, para que disminuya el
recargo de contenidos y deberes en anos posteriores, lo

cual permitira una mejor asimilacion de conocimientos.

La instalacion de un laboratorio adecuadamente
equipado, que satisfaga las necesidades requeridas por
el curso de Shorthand. Este laboratorio seria un auxiliar
valioso para el maestro, pues permitiria elevar el

aprendizaje de sus alumnas.

Que las maestras hagan un andlisis de los métodos,
tecnicas y procedimientos que utilizan para impartir el
curso mencionado, de manera que puedan descubrir

cuales no estan siendo adecuadamente utilizados.




4.4 Conclusiones

a) Que la deficiencia en la preparacién del idioma Ingles
que traen las alumnas al egresar del tercero basico, es
una causa fundamental que influye negativamente en la

no promocién del curso de Shorthand.

b) Las alumnas antes de inscribirse a Secretariado
Bilingue, deberian recibir un cursillo sobre el contenido
del cursode Shorthandpara conocerlo, unavez obtengan
este conocimiento se deberia hacer un auto examen a
manera de evaluar si tienen la habilidad, preparacion y
vocacion paradichacarrera. De estamaneraingresarian
las alumnas que tengan mayor preparacion en el idioma
inlés, que la metodologia de ensenanza, que utilizan las
catedraticas para impartir el curso de Shorthand, no
garantiza una ensenanza adecuada alas necesidades
de las alumnas y del mismo curso, de ahi que esto
influye para que las alumnas no pronuevan el
mencionado curso, factores que ihtervienen enelproceso
de ensenanza para poderdeterminarendonde radicala
ineficiencia pedagogica, con que ellas vienen ensenando.

c) Que el examen final del curso de Shorthand, deberia

evaluarse con material diferente en las lecciones vistas
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durante el ano.

4.5 Recomendaciones:

a) Que en cuarto grado Bi'ling[]e, se principie a impartir el

curso de Shorthand.

b) Dar mayor tiempo de estudio para el curso de
Shorthand, ya que debido a la cualidad que presenta
éste, se requiere de mas atencion y esfuerzo para

aprender.

c) Lograr que las alumnas desde el inicio de la carrera se

Interesen por el curso.

d) Que las maestras logren por cualquier medio la
preparacion indispensable tanto cuitural - como
pedagogica, que le sera util para la transmisién de los
conocimientos y utilizacion de métodos, técnicas vy
procedimientos.

e) Tener un grupo limitado de inscripcion, para evitar la
superpoblacion en cada aula.

f) Serealice la adecuacién de los ambientes como talleres
de Educacion Comercial: Salén de mecanografia y
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Taquigrafia con ambiente de oficina, saldén de

contabilidad con su mobiliario y equipo necesario.

g) La formacion de un fondo que se destine no soélo a la
reparacion del equipo de mecanografia, sino alaadquisicion
de muebles y otras maquinas modernas de uso en oficinas

y comercios.
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CUADRO DE QUiNTG GRADO S£CHETARIADC EILINGUZ  Alio " 9%

SECCICN INSCRITAS % APROBADAS 2 REPROBADAS % AUSENTES 2 |
| - _ - e - —_—— !
! A 27 100 25 32.59 00 G 02 7 .41 !
3 B 27 100 25 52.59 02 7.l 0C 0 ;
; C 28 100 11 39.29 10 356,71 07 25
| » 25 100 16 64 .00 8 32,20 01 4
i E 25 100 16 64 .00 9 35.00 00 00
| } ~ ;
| TOTAL 132 100 G3 70 .45 29 21.97 10 7.58
?":‘:::::::::.‘ R R N e T N L L M I TN I I N T LI I LT mEmEm I DI I L L I R AR R eI R R L D T e e e = —-
L o

CUADRO DE QUINTO GRADO SECRETARIADO BILINGUE ANC 1992

f SECCION INSCRITAS % APROBADAS % REPROBADAS % AUSENTES g
| - — : ‘ ,
E A 25 100 25 96 01 4.00 0 0
: 5 26 100 21 80.77 3 11.54 y) 7.69
| C 24 100 22 91.67 2 8.33 0 0
| D 25 100 23 92.00 1 4.00 1 4.00

B 25 100 213 92.00 1 4.00 1 4.00
1 — —— R— - — . - E—— P ——
|T0T1L 125 100 113 90.04 8 6.4 4 3.2




| SECCION  INSCRITA. %  APROBADAS %  REDROBADAS %  2USENTES % E
A 25 100 24 96 00 G 1 4.00 |
B 28 100 28 100 00 o 0 0
C 25 100 25 100 e 0 0 0 ;
| G 19 100 19 100 00 0 0 0
| g 15 100 13 86.67 01 6.67 1 6.67
—— - - s — — — —
| TOTALES 112 100 109 97 .32 01 0.89 2 1.79
F:::::::::::::::::::::::::::::ﬁ:::::::::::::::::::f=====::::::========:===============
L N — - ————e. — -
CUADRO DE SEXTO SECRETARIADO BILINGUE ANO 1992
' SECCION INSCRITAS % APROBADAS % REPROBADAS % AUSENTES %
A 18 100 14 77.78 3 16.67 1 5.56
i B 22 100 21 95 .45 1 4.55 0 00
| C 17 100 8 47 .06 9 52 .94 0 00
’ D 21 100 18 85.71 3 14.29 0 00
E 23 100 15 £65.22 8 34.78 0 00
TOTALES 101 100 76 75.25 24 "3.76 1 0.99
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ANALISIS DE LOS CUADROS DE
QUINTO Y SEXTO GRADOS
1991 - 1992

En estos cuadros, se evidencia que en cada seccion,
existe el numero adecuado de alumnas que cada maestra
puede atender ya que en estos dos anos el numero elevado
de alumnas ha sido unicamente de 28 y, se ha contado con
un minimo de 15 alumnas, segun indica el cuadro del ano
1991 en la seccion “E” , sin embargo fue reprpbada una

alumna.

En el cuadro de sexto grado del ano 1991, a pesar de
que no se observa superpoblacion estudiantil, se puede
observar que en la seccion “C” de 17 alumnas inscritas, sélo
aprobaron 8 alumnas el curso, loque daun47.0%y reprobaron
9 alumnas que hacen un porcentaje de 52.94% vy en la
seccion “E” de 23 inscritas , aprobaron el curso 15 alumnas
que hacen-un porcentaje de 65.22 y rprobaron 8 alumnas con
un porcentaje de 34.78%.
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ANEXOS

1.- Copias de las encuesta a docentes y alumnas
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ENCUESTA PARA LOS MAESTROS QUE IMPARTEN EL CURSO DE SHORHAND
EN LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE FORMACION SECRETARIAL

A continuacion econtrara quince preguntas con dos alternativas cada una, amrque con una

X" la que usted crea conveniente.

1.- ¢, Existe Programa Oficial actualizado del curso de Shorthand?
S NO
2.- ¢, Cree usted que el programa que utilizan actuaimente en el curso de Shorhand,

sea adecuado a las necesidades de ensenanza-aprendizaje?

S NO

3.- ¢ Cree usted que es importante practicar examen de admisién para el ingreso a

la carrera de Secretariado Bilingle?

Sl NO

4 .- ¢Considera usted que las alumnas al ingresar a cuarto Secretariado traen

deficiencia en el idioma Inglés?

S NO

S5.- ¢, Cree usted que la deficiencia que traen las alumans de 30. Basico del idioma
Ingles, dificulta el aprendizaje del curso de Shorthand?

S NO

6.- ¢Considera usted de importancia la creacion de un laboratorio en donde se

atienda adecudamente el curso de Shorthand?

Si ) NO

7. ¢, Cree usted que la sitaucion econémica precaria de los padres de las alumnas

influye desfavorablemente en el rendimiento de los estudios?
S| NO
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8.- ¢, Cree usted que la mayor parte de las alumnas provengan de hogares con bajos

ingresos?
Sl NO
9.- ¢ Limita su ensefnanza, la dificil situacion econdémica de sus alumnas?
S| | NO
10.- . Emplea usted constantemente la clase magistral para impartir el curso de
Shorhand?
Sl NO
11.- i Emplea usted la dinamica de grupo para impatir el curso de Shorhand?
Si | NO
12.- ¢ Utiliza usted material didactico para impartir el curso de Shorhand?
Sl NO
13.- . Observa usted interés en sus alumnas por recibir y aprender el curso indicado?
Sl NO
14, ¢ Considera usted que el grupo de alumnas que existe en su aula, esté adecuado

'y le permite brindarle una mejor atenciéon?

Sl NO
15.- ¢ En anos anteriores ha observado usted desercion de alumnas en el curso de
Shorhand?

S NO
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ENCUESTA PARA LAS ALUMNAS QUE RECIBEN EL CURSO DE SHORHAND EN
LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE FORMACION SECRETARIAL

A continuacion encontrara trece prequntas con dos alternativas cada una, marque con una

%" la que uested crea conveniente.

1.- ¢, Cree usted necesario el examen de admision paraingresar acuarto Secretariado
Bilinghe?

S NO
2.- ¢ Cree usted que los conocimientos que le imparten en el curso de Shorhand,

puede ponerios en practica?

Si NO
3.- ¢ Entiende usted con claridad la explicacion que le da su maestra del curso de
Shorhand?
Si NO
4.- ¢ Adquirid usted en el ciclo baisco una base solida del idioma Inglés?
Sl NO
5. ¢ Considera usted que la deficiencia que trae de idioma Inglés del ciclo basico le

dificulte el aprendizaje del curso de Shorthand?

St NO_

6.- ¢ Desearia que existiera un laboratorio donde se le brindara mejor atencién y asi

se le facilitara el aprendizaje del curso de Shorhand?

Si NO

7.- .Le permite su situacion socio econdmica solventar comodamente todos los

gastos que le ocasiona el curso de Shorhand?
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S| NO

8.- ¢ Contribuye su situacién econdmica con el rendimiento en sus estudios?
Sl NO
9.- (Emplea su maestra constantemente en la clase, técnica expositiva para

ensenar el curso en mencion?

S NO

10.- ¢, Emplea la maestra la dinamica de grupo para motivarla y sentirse interesada

recibiendo el curso?

Si NO
11.- ¢ Siente usted mondtona la forma en que su maestra le imparte el curso de
Shorthand?

Sl NO
12.- ¢ Utiliza su maestra material didactico para insentivar su aprendizaje en dicho
curso?

Sl NO
13.- ¢ Cosndiera usted que el cupo de alumnas que existe en su aula esté adecuado

y le permita darle mejor atencion?

Sl NO
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PLAN DE CURSO

v~

PLANTEL: ESCUELA NACIONA CENTRAL OE FORMACION SECRETARIAL
' NIVEL:  REDID )

CURSO:  TAQUIGRAFIA EN ING'.CS (SHORTMAND 1)

PROFESGR: ETELVIMA MONTERRDS? [E REYES

. _-___—_-T____ P S — .—.-——_—_—.—-—_..-—-—. —— T, - Sy eyl S —.
0BJETIVD GENERAL DEL CURSO:

QUE LA ALUNNA DONJNE LOS PRINCIPIOS BASICOS DE TAQUIGRAFIA GREGE EN INGLES Y DESARROLLE LAS MABILIDADES

DEL IDIGRHA A TRAVES DEL APRENDIIAJE DE LA NISMA PARA QUE PUEDA TOMAR DICTADO CON EXACTITUD Y TRANSCRIBA
CON NITIDEL,

gBJETIVOS CONTENIQOS ACTIVIDADES EVALUACION

1. LECTURA

{. QUE LA ALUKINA RECONDZCA CADA UMA NE (1, REPASG DEL ALFABETD J1. EJERCICIOS Y JUEGDS DE
LAS LETRAS DEL ALFABETOQ EN [NGLES, DELETREQ EN ESCRITURA
ESCRITO Y HABLADO. CORRIENTe EN INGLES.

2. ESCUCHE Y REPITA LOS SONIDOS FONETI-|2. SONIDOS FONETICOS DE 2. PROPORCIONAR A LAS ALUN-12. PRONUN-

. C0S DE LAS VOCALES Y DIPTONSOS. LAS 11 VOCALES €N [N-{  NAS LISTA DE PALADRAS |  CIACIGH.
GLES, INCLUYENDO LOS |  PARA BUE ANALICE, IDEN-
3 DIPTONGOS. FIQUE COY EL ulcc:nunntE
REFITA Y CUNPARE SONLGO

| - |
3, IDENTIFIQUE €L CONTENIOO DEL DICCIO-|3. USD DEL DICCIONARIO [3. TECNICAS D COMy USAR ' [3. VFLGCI-

II'H- el g p——— e 7 e

NARIG. EN CUANTO AL CONTENI-}  CORRECTANEMTE Ei DICCID-] DAY
DO ASI COMO SU SILA- |  MAR:C. |
BICACION.

oy e

|
I
i
|
|

ey —agpe el Tl sl e &

{
{
| .'
4. UTILICE LA LIBRETA EN FORMA TECNICA. [4. INSTRUCCIONES DEL USO|4. LSO CE L% LibKE:d 0t Th-ld. EXACTITUD
TECNICO DE LA LIDRETA|  GUitxar;8 (DUNDE ¥ COM

DE TAQUIGRAF 4. VKN EL DICTADD, U5

DEL C1°7, FULE, ENGRAvA

LIRA ¥ Givos. f'

5. ESCUCHZ Y REPITA L0S SONIDOS TAQUI- {5. LECTURA INDIVIOUAL Y ;5. MERCRITACION DE SONIDOS 15, YRANS.
6RAF1C0S. - EN ERUPD DE LAS LEC- |  PUR MEDIO RI DSLETRER ©  CRIPRICH,
' CIONES 1-6, TACUIGRAF ICH,

—- . i -l e - - A N ——— L]

A k. S ———

!
1%

|
. i .
6. TRADUICA EL SIGMIFICADD DEL CONTENI-|6. TRADUCCION DE CADA  |6. ELARORACION DE UN CUADER!6. PUNTUA-
00 GE CADA LECCION COR FACILIDAD. UNA OE LAS LECCIONES.| 10 DS GRTOSRAFIA. cioN. |
!

»7

7. APLIQUE LOS PRINCIPIOS TAQUIGRAFICOS(7. DICTADO TAQUIGRAFICO {7, LECTURA INDIVIOUAL DE LO|7. TRADUC-
A TRAVES DEL DICTADD, DE LeCCIGNESS 1-6. DILTRED €N CLASE, EJERC) CION,
TANDQ LA PRONUNCIACIGON.

e e el s P e et -SSP - q——q-.m—]_——- T T — .L,-—.—_.._.,..—..—_i




8, TRANCCRIBA CON RAPIDEI Y EXACTITUD. {8. TRANSCRIPCION €N CLA-18. COTEJAR CON LA cuave | la. ruwtua-
SE DE LAS MISMAS PARA VERIFICAR ERROKES L1GAD.
LECCIONES. Y DESPUES CORREGIRLOS,

I
| 1
| | %
9. QUE LA ALUNNA TOME DICTADO A VELOCI-{9, LECTURA DEL VOCABULA 9. LECTURA COKRIDA DE Pnja- 9. TARERS |

25

DAD DE 20PPN Y TRANSCRIBA A MANG O A] RIO Y CARTAS LECCIO- | BRAS Y CARTAS POR LEC
MAQUINA EL MATERIAL SELECCIONADD DE L  NES 7-12. CION, | ; y
LECCIONES 7 A 12 CON MAXIND OE TRES |
ERRORES EN 10 NINUTOS.

ABRIL Y MAYD (UNIDAD 1D)

{, DOMINE LAS REGLAS TA QUIGRAFICAS  [1. LECCIONES 13-24. {. DICTADD DE PALABRAS ¥ ASISTENCIA!
COMPRENDIDAS €N CADA LECCION. PRINCIPIOS TAQUIGRA- |  FRASES €N LA PIZARRA PA-
FICOS . L RA CORRECION Y EVALUA- |
FRASEOLOGIA CION DE SIGNO. , |
6RAMAL 0GOS . LECTURA INDIVIDUAL DE |
DERIVADOS | CADA CARTA DE TEXTO. |
PRINCIPIOS Y TERMINA-|3. LECTURA INDIVIDUAL DE Lo
CIONES TAQUIGRAF ICAS | DICTADG EN CLASE.
EN INGLES. I ‘ '
JMIQ Y JULID CUNIDAD [11) | |
{
. QUE LA ALUNNA DONINE LA REGLAS TA- [1. LECCIONES 250 36  |1. HDJAS INPRESAS CON VOCA-| LAS MISHAS | =
QUIGRAF ICAS. FRINCIPIOS TAQUIGRA- BULARIOC DE TEXTO SERAN n= in s, | 3
FICOS . CISTRIBUIDAS PARA QUE | !
CIUDAGES Y ESTADOS. LAS ALUNNAS LAS LLENEY| | ;
SIGNDS DE PUNTUACION }  CON SUS SIENDS. ; -
(USO DE COMAS). i |
| |
| | |
2. TOME DICTADD TAQUISRAFICO COM EXAC- |2. EJERCITAR PRONUNCIACI | | i
TITUD Y LINPIETA €N 15 MINUTOS. ORTOGRAFIA Y CALIGRAFIA | '
| TADUIGRAFIA, & |
! i .'
3. QUE APLIQUE LAS CDMAS CORRECTAMENTE. (3. APLICACION DE LAS CO-{2. TRAMSCRIPCIONES EN Ci- ! :
MAS EN LAS TRANSERIP-| KO DETERNINADY. N ;
CIONES. : i |
ASOSTQ Y SEPTIEMBRE (UNIDAD 1) : ¥ -
i
{. QUE LA ALUNNA DONINE LOS PRIHCIPIOS |1. LLECCIONES 37-48 1. DICTADO DE TEMAS COMOT) | 1
TAGUIGRAF1COS, SIGNOS DE PUNTUACION:|  DOS Y DESCONOCINCS i §6.! |
IF CLAUSE 60 ¥ 79 723, - ?
WHEN CLAUSE 2. AUTS JicTAne, i :
INTRODUCTORY | ;
CONJUNCTI0% 3. CORYYL:AR DLECIONARIO EN -
AND OMITTED CLASE PAZA MAY. PESC. |
*_J__ EXPRESIONES ¥ NONBRES, ! i
i e - i R Al i . ot S - e s e o oy tn o — — e s ot e et e ] 5
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