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iLa importancia del idioma espanol!

El espafiol es una de las lenguas mas importantes del mundo por
diversas razones:

Numero de hablantes: Mas de 500 millones de personas hablan
espafol en todo el mundo, lo que la convierte en la segunda lengua
maés hablada después del chino mandarin. Estos hablantes se
encuentran en 21 paises de habla hispana, ademas de muchos otros
paises con un namero significativo de hispanohablantes, como
Estados Unidos y Canada.

Comunicacion: Dominar el espafiol te abre un mundo de posibilidades
para comunicarte con personas de todo el mundo. Puedes interactuar
con ellos de forma directa, ya sea en el trabajo, en viajes, en estudios o
incluso a través de Internet.




Oportunidades laborales: Las habilidades en espafiol son una gran
ventaja en el mercado laboral actual, ya que cada vez hay mas
demanda de empleados que dominen este idioma. Se te abriran puertas
a oportunidades de trabajo en diversos campos, como el comercio
internacional, el turismo, la educacion y la atencion sanitaria.

Cultura: El espafiol es la llave para comprender la rica cultura
hispanoamericana. Al aprender espafiol, podras apreciar la literatura,
la musica, el arte, el cine y la historia de esta fascinante cultura.

Beneficios cognitivos: Los estudios han demostrado que aprender un
nuevo idioma mejora la funcion cerebral, la memoria, la concentracion
y retrasa la aparicion de los sintomas de la vejez.

Beneficios adicionales de aprender espafol:

. Facilidad de aprendizaje: El espafiol es un idioma relativamente
facil de aprender, especialmente para los angloparlantes. Esto se
debe a que comparte muchas reglas gramaticales y vocabulario
con el ingles.

. Diversidad: El espafiol tiene una gran variedad de dialectos, lo
que lo convierte en un idioma rico y atractivo.

. Diversion: Aprender espafol es una experiencia divertida y
enriquecedora. Podras disfrutar de peliculas, programas de
television, musica y libros en espafiol sin necesidad de
traduccion.

En resumen, si estas pensando en aprender un nuevo idioma, el
espariol es una excelente opcion. Es una lengua til, facil de aprender
y llena de cultura e historia.

Las presentaciones y las amabilidades: Una combinacion ganadora

Las presentaciones son una herramienta poderosa para comunicar
ideas, compartir informacion y conectar con los demas. Sin embargo,
para que sean realmente efectivas, es importante combinarlas con
amabilidades que generen un ambiente positivo y receptivo.

Aqui te dejo algunos consejos para lograr presentaciones amabilidad:




Antes de la presentacion:

Investiga a tu audiencia: Conocer a tus oyentes te ayudara a
adaptar tu presentacion a sus intereses y necesidades.
Planifica tu contenido: Asegurate de que tu presentacion esté
bien organizada y que el contenido sea claro y conciso.
Practica tu presentacion: Ensayar te ayudara a sentirte mas
seguro y a transmitir tu mensaje con mayor confianza.

Durante la presentacion:

Sonrie y establece contacto visual: Esto te ayudara a conectar
con tu audiencia y a crear un ambiente amigable.

Habla con claridad y entusiasmo: Tu voz y tu lenguaje corporal
son importantes para transmitir tu mensaje de manera efectiva.
Utiliza ejemplos y anécdotas: Las historias son una excelente
manera de hacer que tu presentacion sea mas interesante y
memorable.

Haz preguntas a tu audiencia: Esto fomentara la participacion y
hara que tu presentacion sea mas interactiva.

Agradece a tu audiencia por su atencion: Al final de tu
presentacion, tbmate un momento para agradecer a tu audiencia
por su tiempo.

Pequefias amabilidades que marcan la diferencia:

Llega temprano al lugar de la presentacion.

Vistete de manera profesional y apropiada para la ocasion.
Saluda a tus oyentes al llegar y al finalizar la presentacion.
Ofrece materiales de apoyo, como folletos o presentaciones
impresas.

Responde a las preguntas de tu audiencia de manera clara 'y
concisa.

Agradece a las personas que te ayudaron con tu presentacion.

Recuerda que las presentaciones amabilidad no solo te ayudaran a
transmitir tu mensaje de manera mas efectiva, sino que también te
ayudaran a construir relaciones positivas con tu audiencia.
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iHacer presentaciones nunca fue tan facil!

Hoy en dia, existen diversas herramientas y recursos que te permiten
crear presentaciones atractivas e impactantes, sin necesidad de ser un
experto en disefio. A continuacion, te presento algunas opciones
populares:

Estas plataformas te ofrecen plantillas personalizables, iconos,
Imagenes y elementos graficos para que puedas crear diapositivas
unicas y profesionales. Ademas, permiten la colaboracién en tiempo
real y la descarga de las presentaciones en diferentes formatos.

2. Software de escritorio:




. Microsoft PowerPoint: El clasico por excelencia, con amplias
funciones y herramientas para crear presentaciones completas.

. Google Slides: Parte de la suite ofiméatica de Google, accesible
desde cualquier navegador y con opciones para compartir y
colaborar en linea.

. LibreOffice Impress: Una alternativa gratuita y de codigo abierto
a PowerPoint, con funciones similares y compatible con diversos
formatos.

Estas herramientas utilizan IA para generar presentaciones a partir de
un tema o guion, ahorrandote tiempo y esfuerzo. Puedes
personalizarlas y afadir tu toque personal para obtener un resultado
profesional.

Consejos adicionales para hacer presentaciones efectivas:

. Define tu objetivo y audiencia: ¢Queé quieres lograr con tu
presentacion? ¢ A quién te diriges?

. Estructura clara y concisa: Organiza tu contenido en una
secuencia logica y utiliza un lenguaje sencillo y directo.

. Disefio atractivo: Utiliza imagenes, graficos y colores de manera
equilibrada para captar la atencién de tu audiencia.

. Practica y ensaya: Familiarizate con tu presentacion y practica tu
discurso para una entrega fluida y segura.

. Interactla con tu audiencia: Haz preguntas, responde dudas y
crea un ambiente dindmico para mantener a tu publico
interesado.

Recuerda que la clave para una buena presentacion es comunicar tu
mensaje de manera clara, concisa y atractiva. jNo tengas miedo de
experimentar y utilizar las herramientas disponibles para crear
presentaciones memorables!
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Acoger a alguien significa brindarle refugio, proteccion
0 ayuda a una persona o animal gue lo necesita.

Esta accidn puede manifestarse de diversas maneras, como por
ejemplo:
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Ofrecer un lugar seguro donde quedarse: Esto puede ser en tu
propia casa, en un refugio o en cualquier otro lugar que le brinde
proteccion a la persona o animal.

Proporcionar alimentos, agua y otros articulos basicos: Es
Importante asegurarse de que la persona o animal tenga acceso a
las necesidades basicas para su supervivencia.

Brindar apoyo emocional: Muchas personas que necesitan ser
acogidas tambien necesitan apoyo emocional. Esto puede
implicar simplemente escucharlas, ofrecerles palabras de aliento
0 ayudarlas a encontrar recursos profesionales de salud mental.
Ayudarlas a encontrar un lugar permanente donde vivir: Si la
persona o animal no puede regresar a su hogar original, es
importante ayudarles a encontrar un lugar seguro y estable donde
vivir a largo plazo.

Motivos para acoger a alguien:

Humanidad: Todas las personas merecen un lugar seguro donde
vivir y acceso a las necesidades basicas para su supervivencia.
Empatia: Es importante ponerse en el lugar de la otra persona y
comprender por lo que esta pasando.

Solidaridad: Acoger a alguien en necesidad es una forma de
mostrar solidaridad y compasion hacia los demas.
Responsabilidad social: Todos tenemos la responsabilidad de
ayudar a aquellos que estan en una situacién vulnerable.

Beneficios de acoger a alguien:

Para la persona o animal acogido: Les brinda un lugar seguro
donde vivir, acceso a las necesidades basicas y apoyo emocional.
Para la persona que acoge: Le da la satisfaccion de saber que
esta ayudando a alguien en necesidad y que esta haciendo del
mundo un lugar mejor.

Para la comunidad: Crea una comunidad méas compasiva y
solidaria.

Si estas pensando en acoger a alguien, hay algunas cosas que debes
tener en cuenta:
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. Tus propias capacidades: Es importante asegurarte de que tienes
los recursos y la capacidad para acoger a alguien en necesidad.

. Las necesidades de la persona o animal: Es importante
comprender las necesidades especificas de la persona o animal
que deseas acoger para poder brindarle la ayuda adecuada.

. Los recursos disponibles: Hay muchos recursos disponibles para
ayudar a las personas gue acogen a otras, COmo organizaciones
sin fines de lucro, agencias gubernamentales y grupos de apoyo.

Acoger a alguien puede ser una experiencia muy gratificante. Es una
forma de hacer del mundo un lugar mejor y de ayudar a aquellos que
mas lo necesitan.
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iExpresar gratitud es una forma hermosa de conectar
con los demas y cultivar relaciones positivas!

Existen diversas maneras de dar las gracias en espanol, desde frases
formales hasta expresiones mas coloquiales:

Frases formales:

. Agradezco sinceramente su... (amabilidad, ayuda, apoyo, etc.)

. Le/Les expreso mi mas profundo agradecimiento por... (su
colaboracion, su gesto, etc.)

. Quisiera manifestar mi gratitud por... (su tiempo, su dedicacion,
etc.)

Frases coloquiales:

. jMuchas gracias!

. iTelo agradezco de corazoén!

. jEres un/una crack!

. iNo sabes cuanto aprecio lo que has hecho!
. jMe has salvado el dia!
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Gestos que demuestran gratitud:

. Un abrazo sincero

. Una sonrisa céalida

 Un regalo significativo

. Un favor reciproco

. Una simple tarjeta o nota escrita a mano

Recuerda:

. Lasinceridad es clave. Las palabras de agradecimiento deben
provenir del corazon.

. Seé especifico. Menciona la accién o el gesto que agradeces.

. Personaliza tu mensaje. Adapta la expresion a la personay la
situacion,

. Acompafia tus palabras con acciones. Demuestra tu gratitud con
hechos.

iDar las gracias no solo es un acto de cortesia, sino que también tiene
un impacto positivo en nuestras relaciones y en nuestro propio
bienestar!
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Invitar a alguien: pasos a seguir

1. Define el tipo de invitacion:

. Evento formal: cena, fiesta, reunidn de negocios, etc.
. Evento informal: café, almuerzo, paseo, etc.

2. Elige el canal de comunicacion:

. En persona: si tienes una relacion cercana con la persona.

. Telefono: para invitaciones méas informales o urgentes.

. Correo electrénico: para invitaciones formales o con muchos
detalles.

. Redes sociales: para eventos casuales o entre jovenes.

3. Redacta la invitacion:

. Utiliza un tono cordial y amable.

. Especifica el motivo de la invitacion.

. Indica la fecha, hora y lugar del evento.

. Menciona si hay un codigo de vestimenta.
. Pregunta si la persona asistira.

. Incluye tus datos de contacto.

4. Envia la invitacion:

. Con suficiente antelacion.
. Revisa la ortografia y gramatica.
. Sé cortés y educado.

5. Confirmacion:
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Si la invitacion es por correo electrénico o redes sociales, espera
la confirmacion de la persona.

Si la invitacion es por teléfono o en persona, pregunta
directamente si asistira.

Ejemplos de frases para invitar a alguien:

Evento formal: "Te invito cordialmente a la cena que se
celebrara en mi casa el proximo sabado a las 8:00 pm. Habra
comida deliciosa, buena masica y la mejor compaiiia. jEspero
que puedas venir!"

Evento informal: "¢ Te apetece tomar un café conmigo mafana
por la tarde? Me gustaria ponernos al dia."

Redes sociales: "jHola! Estoy organizando una fiesta en mi casa
el viernes y me encantaria que vinieras. jHabra musica, baile y
mucha diversion! ; Te apuntas?”

Consejos adicionales:

Personaliza la invitacion: menciona algo que le guste a la
persona o que tengan en comun.

Sé flexible: si la persona no puede asistir en la fecha que
propones, ofrece alternativas.

Agradece la asistencia: si la persona confirma su asistencia,
enviale un mensaje agradeciéndole que vaya.

Recuerda: lo mas importante es ser cordial, amable y sincero al invitar
a alguien. jEspero que estos consejos te ayuden a crear la invitacion
perfectal
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ACEPTAR UNA INVITACION

ACEPTAR UNA INVITACION Para poder ayudarte a aceptar una
invitacion, necesito mas informacion. ¢Podrias decirme de que tipo de
invitacion se trata?
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Aqui te dejo algunos ejemplos de como se aceptan diferentes tipos de
Invitaciones:

Invitacion por correo electrénico:

. Responde al correo electronico con un mensaje agradeciendo la
invitacion y confirmando tu asistencia.

. Puedes usar frases como "Acepto con gusto tu invitacion™ o "Me
encantaria asistir".

. Sino puedes asistir, puedes explicar el motivo educadamente y
disculparte.

Invitacion verbal:

. Agradece la invitacion y confirma tu asistencia verbalmente.

. Puedes usar frases como "Muchas gracias por la invitacion, jpor
supuesto que iré!" o "Me encantaria asistir, ;a qué hora es?".

. Si no puedes asistir, puedes explicar el motivo educadamente y
disculparte.

Invitacion fisica:

. Envia una carta o tarjeta agradeciendo la invitacion y
confirmando tu asistencia.

. Puedes usar frases como "Agradezco su amable invitacion y me
complace confirmar mi asistencia" o "Lamento no poder asistir,
pero les deseo una velada maravillosa".

Invitacion a traves de una app o sitio web:

. Sigue las instrucciones en pantalla para aceptar la invitacion.
. Esto suele implicar hacer clic en un boton o seleccionar una
opcion.

Consejos adicionales:
. Sino estas seguro de cOmo aceptar una invitacion, siempre
puedes preguntar al organizador del evento.

. Es importante ser cortés y educado al responder a una invitacion,
tanto si la aceptas como si la rechazas.
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. S no puedes asistir a un evento, es importante avisar con
antelacion para que los organizadores puedan hacer los arreglos
necesarios.

Espero que esta informacion te sea Util. Si tienes alguna otra pregunta,
no dudes en contactarme.
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RECHAZAR UNA INVITACION

Rechazar una invitacion de forma educada
Asunto: Re: [Asunto original de la invitacion]
Hola [Nombre del organizador],

Muchas gracias por invitarme a [evento o actividad]. Aprecio mucho
que hayas pensado en mi.

Lamentablemente, no podré asistir por [motivo].
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[Opcional: Si quieres dar mas detalles del motivo, puedes hacerlo
aqui, pero no es necesario].

Me hubiera encantado poder estar alli, y espero que lo paséis genial.

Un cordial saludo,

[Tu nombre]

Consejos adicionales:

Sé sincero/a: La persona que te invité te agradecera que seas
honesto/a sobre el motivo por el que no puedes asistir.

Sé breve: No es necesario escribir un correo electrénico largo.
Un parrafo o dos es suficiente.

Sé educado/a: Utiliza un tono amable y cortés.

Agradece la invitacion: Muestra tu agradecimiento a la persona
que te invito.

Ofrece una alternativa (opcional): Si es posible, puedes
ofrecer una alternativa para quedar en otro momento.

Ejemplos de motivos para rechazar una invitacion:

Compromisos previos: Tengo un compromiso previo que no
puedo cancelar.

Trabajo: Tengo que trabajar ese dia.

Enfermedad: No me encuentro bien y no quiero contagiar a
nadie.

Viaje: Estoy de viaje en esa fecha.

Motivos familiares: Tengo un evento familiar que no puedo
perderme.

Otros: Tengo que estudiar, tengo una cita médica, etc.

Recuerda: Lo mas importante es ser sincero/a, educado/a y breve.

Espero que estos consejos te ayuden a rechazar una invitacion de
forma educada.




25

Qe JSAn 3500 b )
[sha¥) 3 seall ol sic] isale) i5 s sall
[Pl ] s e
o S Sai sl [hlaall ol Gasll] ) Sses e Sa ) SE

Jas

[L KT “] L 1)9.4;&\ (’SA_\\ uj ‘LJMM

LEos i el ST clin Gl alall eliSay e

i g ela aS1 el g el o) ST o (55 2150 e O
()l Salls e

[«ﬂm\]

Ol Bala (685 o e @A) et ) s Eala S
J}.a;j\ ‘_A{: dJ)Jg P

st (F5 80 2 5 S (g 5 eaall G g 1 0n e S
Al Ul ) 5 e

Z\Al@_gwiuﬁem\ Bl (S

ey Al Gadill cliliia ekl 13 se ) GS:_ NGl

2 el Jany aas Sl oSl 13) ((obal) Shay a8
A d




26

'3 e all (ad ol s AL

5 e Y (b o)) (gl AL el S
asll b el o s daadl

@) S sl Jail TV s ele gy =Sl Y i )

o=
Gl Sy 8 il U el
Ay ol Aa Y Jlile s gal e Gl
CJ\ cu_\.L-a e ga L.,Sﬂ ¢d) Hal) L;J.G e ;Lgﬁi W

Jn sa5 Biga s Bala (0 5S5 (b 5o bl 1 S
Plge S 3 g0 b B bl sda elae i ol Jal
ENTABLAR CONVERSACION

Iniciar una conversacion puede ser algo intimidante, pero también
puede ser muy gratificante! Aqui te dejo algunos consejos que te
ayudaran a romper el hielo y conversar con fluidez:

Preparacion:

Piensa en algunos temas de conversacion: Antes de acercarte a
alguien, piensa en algunos temas de los que te gustaria hablar.
Esto podria incluir eventos actuales, intereses compartidos,
pasatiempos o incluso solo lo que te rodea.

Ten algunas preguntas en mente: Hacer preguntas es una
excelente manera de mantener la conversacion fluida. Ten
algunas preguntas abiertas en mente que animen a la otra
persona a hablar sobre si misma y sus experiencias.

Sé tu mismo: Lo mas importante es ser tu mismo y relajarte. No
trates de ser alguien que no eres, ya que esto solo te hara sentir
incobmodo y a la otra persona le resultara dificil conectar contigo.

Iniciar la conversacion:
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. Presentate: Si no conoces a la persona, preséntate y dile tu
nombre. Si ya la conoces, un simple saludo sera suficiente.

. Haz un comentario: Busca algo en tu entorno o en la situacion
actual que puedas usar como punto de partida para una
conversacion. Por ejemplo, si estas en una fiesta, puedes
comentar sobre la comida o la musica.

. Haz una pregunta: Una vez que tengas un tema en mente, haz
una pregunta abierta a la otra persona. Esto la animara a hablar y
compartir sus pensamientos.

. Escucha activamente: Cuando la otra persona esté hablando,
presta atencion a lo que esté diciendo. Haz contacto visual,
asiente con la cabeza y haz preguntas de seguimiento para
demostrar que estas interesado en lo que tiene que decir.

Mantener la conversacion:

. Sigue el ritmo: Presta atencion a las sefiales verbales y no
verbales de la otra persona para saber si esta disfrutando de la
conversacion. Si parece desinteresada, cambia de tema o termina
la conversacion cortésmente.

. Aporta tus propias ideas: No te limites a hacer preguntas todo el
tiempo. También debes aportar tus propias ideas y experiencias a
la conversacion. Esto ayudara a crear un intercambio mas
equilibrado y atractivo.

. Busca puntos en comun: A medida que converses con la otra
persona, busca puntos en comin que puedan tener. Esto puede
ayudarte a conectar con ella en un nivel méas profundo y hacer
que la conversacion sea mas significativa.

. No tengas miedo del silencio: Los breves silencios en la
conversacion son normales y pueden ser incluso agradables. No
te sientas presionado para llenar cada segundo de silencio con
palabras.

Terminar la conversacion:

. Termina la conversacion con una nota positiva: Cuando sea el
momento de terminar la conversacion, hazlo con una nota
positiva. Agradece a la otra persona el tiempo que te ha dedicado
y hazle saber que has disfrutado hablando con ella.
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. Deja la puerta abierta para futuras conversaciones: Si te gustaria
volver a ver a la persona, hazle saber que te gustaria volver a
hablar con ella en el futuro.

Consejos adicionales:

. Sonrie: Una sonrisa es una forma universal de mostrar que eres
amigable y accesible.

. Mantén el contacto visual: El contacto visual es importante para
establecer una conexion con la otra persona.

. Sé un buen oyente: Presta atencion a lo que la otra persona esta
diciendo y haz preguntas de seguimiento para demostrar que
estas interesado.

. Evita interrumpir: Deja que la otra persona termine de hablar
antes de empezar a hablar ta.

. No seas critico: Evita hacer comentarios negativos sobre la otra
persona o sus opiniones.

. Seé respetuoso: Respeta las opiniones y creencias de la otra
persona, incluso si no estas de acuerdo con ellas.

Recuerda: Iniciar una conversacion es una habilidad que se puede
aprender con la practica. Cuanto mas lo hagas, més facil te resultara,
iAsi que sal y empieza a conversar!
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Resolver los problemas de comunicacion: Una guia
practica

La comunicacidn efectiva es esencial en todos los aspectos de la vida,
desde las relaciones personales hasta el éxito profesional. Sin
embargo, incluso los mejores comunicadores pueden experimentar
problemas de vez en cuando.

Si estas enfrentando dificultades para comunicarte con claridad y
eficacia, aqui te presento algunos consejos que te ayudaran a resolver
los problemas:

1. Identifica la raiz del problema:

El primer paso para resolver cualquier problema de comunicacion es
identificar la causa subyacente. Algunas causas comunes incluyen:

. Falta de claridad: No expresar tus ideas de manera claray
concisa puede generar confusiones y malentendidos.

. Falta de escucha activa: No prestar atencién a lo que la otra
persona esta diciendo puede llevar a interpretaciones erroneas y
frustraciones.
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. Diferencias de estilo de comunicacion: Cada persona tiene su
propia forma de comunicarse, y lo que funciona para uno puede
no funcionar para otro.

. Barreras emocionales: Los sentimientos de ira, tristeza o
resentimiento pueden dificultar la comunicacion efectiva.

 Ruido ambiental: Las distracciones como el ruido de fondo o la
interrupcidn constante pueden impedir una buena comunicacion.

2. Elige el momento y el lugar adecuados:

Es importante tener en cuenta el contexto al comunicarte. Si estas
tratando de tener una conversacion seria, asegurate de elegir un
momento y un lugar donde no haya interrupciones y donde ambos
puedan prestar atencion.

3. Practica la escucha activa:

La escucha activa implica prestar atencion plena a lo que la otra
persona esta diciendo, tanto verbal como no verbalmente. Haz
contacto visual, asiente con la cabeza y evita interrumpir. Parafrasea
lo que has escuchado para asegurarte de que comprendes
correctamente.

4. Expresa tus ideas de manera clara y concisa:

Sé especifico y evita usar lenguaje ambiguo o jerga técnica que la otra
persona no pueda entender. Utiliza ejemplos si es necesario.

5. Sé respetuoso y evita los ataques personales:

Incluso si no estas de acuerdo con la otra persona, es importante
mantener un tono respetuoso. Evita los ataques personales, las burlas o
los insultos.

6. Centrate en el problema en cuestion:

No traigas temas del pasado o problemas no relacionados con la
conversacion actual.

7. Mantén la calma:




33

Si te sientes frustrado o enojado, tomate un tiempo para calmarte antes
de continuar la conversacion. Hablar en un tono de voz elevado o con
ira solo empeorara la situacion.

8. Busca soluciones en conjunto:

En lugar de simplemente culpar a la otra persona, trabaja con ella para
encontrar soluciones que funcionen para ambos.

9. Seé flexible y dispuesto a hacer concesiones:

No esperes que la otra persona cambie por completo su forma de ser o
de pensar. Es importante estar dispuesto a hacer concesiones y
encontrar un terreno coman.

10. Si es necesario, busca ayuda profesional:

Si estas teniendo dificultades para resolver problemas de
comunicacion por tu cuenta, un terapeuta o consejero puede brindarte
las herramientas y el apoyo que necesitas.

Recuerda que la comunicacion efectiva es una habilidad que se puede
aprender y mejorar con la practica. Si sigues estos consejos, estaras en
camino de resolver los problemas de comunicacion y construir
relaciones mas solidas y satisfactorias.
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Entablar conversacion
Consejos:

. Sonrie y haz contacto visual. Esto demuestra que estas
interesado en lo que la persona tiene que decir.

. Presta atencidon y escucha activamente. No interrumpas ni
hables por encima de la otra persona.

. Haz preguntas para mostrar interés. Esto te ayudara a
conocer mejor a la persona y a mantener la conversacion en
marcha.

. Habla de manera clara y concisa. No uses jerga o lenguaje
técnico que la otra persona no pueda entender.

. Sé positivo y evita hacer comentarios negativos.

. Respeta las opiniones de la otra persona, incluso si no estas
de acuerdo con ellas.

. Termina la conversacion de manera educada. Agradece a la
persona por su tiempo y hazle saber que te ha gustado hablar con
ella.

Resolver los problemas de comunicacion
Consejos:

. Mantén la calma. Es importante que puedas pensar con claridad
cuando estas tratando de resolver un problema de comunicacion.

. Identifica el problema. ¢Qué es lo que esta causando la mala
comunicacion?

. Escucha a la otra persona. Trata de entender su punto de vista.

. Expresa tu punto de vista de manera clara y concisa. No uses un
lenguaje acusatorio o emocional.

. Seé flexible. Es posible que tengas que ceder un poco para llegar
a un acuerdo.
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. Busca un terreno comun. ¢En qué estan de acuerdo ta y la otra
persona?

. Trabaja en conjunto para encontrar una solucion. ;Qué pueden
hacer ambos para mejorar la comunicacion?

Al telefono
Consejos:

. Preparate antes de llamar. Ten claro lo que quieres decir y qué
informacion necesitas.

. Seé cortés y profesional. Saluda a la persona que responde a la
llamada y presentate.

. Habla de manera clara y concisa. Ve al grano y no te andes por
las ramas.

. Escucha atentamente a la persona que te responde. Haz
preguntas para aclarar cualquier duda.

. Agradece a la persona por su tiempo.

. Termina la [lamada de manera educada.

Recursos:

. Como hacer una llamada telefénica profesional [se quitd una
URL no valida]
. Etiqueta telefonica [se quité una URL no valida]

Escribir una carta
Consgjos:

. Utiliza un papel de carta formal.

. Escribe la fecha en la parte superior izquierda de la carta.

. Dirige la carta a la persona adecuada. Utiliza su titulo y apellido
si lo conoces.

. Comienza la carta con un saludo formal. Por ejemplo, "Estimado
Sr. o Sra. [Apellido]".

. Explica el proposito de tu carta en el primer parrafo.

. Proporciona toda la informacion relevante de manera clara 'y
concisa.




38

. Termina la carta con un saludo formal y tu firma.
En la oficina de correos
Consejos:

. Ten claro lo que quieres hacer antes de ir a la oficina de correos.
¢Necesitas enviar un paquete, comprar sellos o hacer una
pregunta?

. Reune toda la informacién y los materiales necesarios. Esto
incluye la direccion del destinatario, el peso y el tamafio del
paquete, y la forma de pago.

. Haz una filay espera tu turno.

. Seé cortés y educado con el empleado postal.

. Hazle saber al empleado postal lo que necesitas.

. Sigue las instrucciones del empleado postal.

. Agradece al empleado postal por su ayuda

Entablar conversacion en arabe:

Consejos:
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Los gustos y las aficiones

Los gustos y las aficiones son actividades que nos apasionan y nos dan
placer. Pueden ser cualquier cosa, desde leer y escribir hasta tocar
musica o practicar deportes. Son una parte importante de nuestras
vidas, ya que nos permiten relajarnos, divertirnos y expresarnos.

¢ Como puedo hablar de mis gustos y aficiones?

. Puedes describir las actividades que te gustan y por qué te
gustan.

. Puedes compartir tus experiencias con otras personas que tienen
los mismos intereses.

. Puedes unirte a un club o grupo relacionado con tus aficiones.

. Puedes escribir sobre tus aficiones en un blog o en las redes
sociales.

¢ Como pueden ayudarme mis gustos y aficiones?

. Pueden ayudarme a conocer gente nueva.

. Pueden ayudarme a aprender cosas nuevas.

. Pueden ayudarme a mejorar mi estado de animo y reducir el
estres.

. Pueden ayudarme a sentirme mas realizado.

Desear

Desear es querer algo con mucha intensidad. Podemos desear cosas
materiales, como un coche nuevo o0 una casa mas grande. También
podemos desear cosas intangibles, como la felicidad, el amor o el
éexito.

¢ CoOmo puedo expresar mis deseos?

. Puedo decir "Quiero..." seguido de lo que deseo.

. Puedo utilizar frases como "Me encantaria..." 0 ""Seria genial
si...".

. Puedo visualizar lo que deseo y pensar en como seria tenerlo.

. Puedo tomar medidas para hacer realidad mis deseos.
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¢Como pueden ayudarme mis deseos?

. Pueden motivarme a tomar medidas y alcanzar mis metas.
. Pueden ayudarme a tener una actitud mas positiva y optimista.
. Pueden hacer que mi vida sea mas emocionante e interesante.

Felicitar y hacer cumplidos

Felicitar a alguien es expresarle nuestro reconocimiento por algo que
ha hecho o conseguido. Hacer un cumplido es decirle a alguien algo
positivo sobre su apariencia, personalidad o habilidades.

¢Como puedo felicitar a alguien?

. Puedo decirle "Felicidades" o "Enhorabuena”.

. Puedo decirle lo especifico gue me ha gustado de lo que ha
hecho o conseguido.

. Puedo expresarle mi apoyo y aliento.

¢ Como puedo hacer un cumplido?

. Puedo decirle a alguien que me gusta su ropa, su peinado o su
sonrisa.

. Puedo decirle que admiro su inteligencia, su talento o su sentido
del humor.

. Puedo hacerle saber que aprecio su amistad o su apoyo.

¢Como pueden ayudarme felicitar y hacer cumplidos?

. Pueden hacer que las personas se sientan bien consigo mismas.
. Pueden fortalecer las relaciones.
. Pueden crear un ambiente mas positivo y agradable.

Dar animos

Dar animos es ofrecer apoyo y aliento a alguien que esta pasando por
un momento dificil. Podemos dar animos expresando nuestras
palabras de aliento, nuestra presencia o nuestros actos de servicio.

¢ Como puedo dar animos a alguien?
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. Puedo decirle a la persona que estoy ahi para ella.

. Puedo ofrecerle palabras de aliento y esperanza.

. Puedo ayudarla con las tareas cotidianas.

. Puedo simplemente escucharla y ofrecerle mi comprension.

¢ Como pueden ayudarme dar animos?

. Pueden ayudar a la persona que esta pasando por un momento
dificil a sentirse mejor.

. Pueden fortalecer la relacion entre el que da animos y el que los
recibe.

. Pueden crear un mundo mas compasivo y solidario.

La indiferencia

La indiferencia es la falta de interés o preocupacion por algo o por
alguien. Puede ser una actitud negativa que puede dafar las relaciones
y crear un ambiente hostil.

¢ Como puedo evitar ser indiferente?

. Puedo prestar atencion a lo que me rodea y a las personas que
me importan.

. Puedo ser empatico y tratar de comprender los sentimientos de
los demés.

. Puedo ofrecer mi ayuda y apoyo cuando sea necesario.

¢ Como puede afectarme la indiferencia?

. Puede hacerme sentir solo y aislado.
. Puede danar mis relaciones con los demas.
. Puede impedir que me sienta realizado y feliz.

El enfado

El enfado es una emocidn natural que todos experimentamos de vez
en cuando. Puede ser causado por una variedad de factores, como
sentirse frustrado, herido 0 amenazado.
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¢ Como puedo expresar mi enfado de forma saludable?

. Puedo hablar con alguien en quien confie sobre como me siento.

. Puedo hacer ejercicio o realizar otra actividad fisica.

. Puedo practicar técnicas de relajacion, como la respiracion
profunda o la meditacion.

¢ Como puede afectarme el enfado?

. Puede nublar mi juicio y hacer que tome decisiones impulsivas.
. Puede dafar
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