Planificación lenguaje y comunicación
Asignatura: Lenguaje y comunicación     Nivel/curso: 2º Año Básico
Objetivo de aprendizaje (OA): Comprender la carta como medio para comunicarse.
Dimensión (OAT): Valorar la carta como medio para  comunicarse.
Respetar el carácter único de cada carta.
Eje: Lectura-escritura

Énfasis: Comprender el concepto de carta.

Marco referencial
¿Qué es una carta?
Es un medio de comunicación escrito que un emisor (remitente) envía a un receptor (destinatario). Generalmente se compone de: el encabezamiento, el saludo, el cuerpo, la despedida y la firma. La carta contiene un texto distinto para cada ocasión. 
Características de una carta
La carta debe: 

· Ser breve y precisa. 

· Organizarse con claridad, concisión, precisión y exactitud. 

· Buscar dar información completa. 

· Recurrir a un vocabulario exacto y cortés. 

· Usa oraciones completas organizadas correctamente. 

· No abrevia las palabras. 

· Utilizar una puntuación adecuada al sentido de lo que se quiere expresar

Partes de la carta
Se compone generalmente de: 
· El encabezamiento (membrete, dirección del destinario y  fecha) 

· El saludo 

· El cuerpo o texto 

· Despedida 

· Firma 

· Iniciales de la persona que la escribió 

· En el caso de una carta comercial puede incluir anotaciones 

· personales o postales especiales. 
El encabezamiento

El encabezamiento abarca la parte superior de la carta. Contiene siempre el membrete que cumple la función de etiqueta de presentación. 

El membrete identifica el nombre de la persona o empresa que envía la carta. Incluye la dirección física y postal, correo electrónico, número de teléfono y fax. Se escribe de forma centralizada o a seis espacios del borde superior del papel. 

Además, incluye la fecha y la dirección de la persona que recibe la carta (receptor). 
La fecha

La fecha es uno de los elementos más importantes. Toda carta tiene que ir fechada. Su colocación depende del tamaño de la carta. 

En español el patrón a seguir es : día-mes-año. Ejemplo: 21 de abril de 2009. En inglés se usa el patrón mes-día-año y el mes se escribe en mayúscula. Ejemplo: May 15, 2009. 
Nombre y dirección del destinatario

El nombre y dirección del destinatario se escriben en el margen izquierdo del papel, a cuatro espacios verticales después de la fecha. Esta información debe escribirse a espacio sencillo. Incluye: el nombre completo del destinatario, dirección postal, ciudad, estado o país y código postal. 
El saludo

Se ubica a partir del margen izquierdo y a dos espacios verticales debajo de la dirección del destinatario. Es importante destacar que en el saludo los títulos no se abrevian. Puede comenzar de la siguiente forma: 

· Apreciado (a) señor (a) _____________ 

· Estimado (a) señor (a) ______________ 

En el blanco se escribe el apellido de la persona a la que va dirigida la carta.
El cuerpo o texto
El cuerpo de la carta es la parte más importante. Es el mensaje que se presenta en la carta. Puede ser de carácter expositivo o argumentativo. Se ubica a dos espacios debajo del saludo. Se compone de tres partes: una introducción, un núcleo y una conclusión. Es importante destacar que entre cada párrafo hay que dejar dos espacios verticales y se escriben a espacio sencillo. 

En la introducción se suele referir a correspondencia anterior, agradecer al destinatario y/o indicar el motivo para el escrito. En el núcleo se desarrolla la idea principal de la carta. Se termina con una conclusión que sirve de resumen de la carta y/o de estímulo. 

La despedida

Es la fórmula de cortesía con la cual cerramos el mensaje o contenido de la carta. Se escribe a dos espacios de la última línea del texto. El uso de la coma dependerá de la puntuación que se utilice. Algunos ejemplos de una despedida lo son: 

· Atentamente 

· Cordialmente 

· Sinceramente 

· Respetuosamente 

La firma

La firma incluye el nombre, el título o puesto de la persona que firma la carta. Dicha firma se escribe a cuatro espacios verticales después de la despedida. 

Bibliografía: La carta tipos y características. Extraído el 08 de Julio de 2013 desde: www.maxsalas.cl/2007_items/recursos/alumnos/archivos/.../La_Carta.doc 
	Objetivo (desglose del OA)


	Tiempo
	Habilidades
	Actividad de aprendizaje (Inicio- desarrollo cierre)
	Desempeño observable, (Evaluación- tipo de instrumento)

	Comprender  y reconocer las características propias de una carta.

Leer y analizar una carta.

Valorar carta como medio para comunicarse.
	Inicio 15 minutos.

Desarrollo: 60 minutos.

Cierre: 15 minutos
	Conocer, 

Comprender, 

Analizar.
	Inicio:

La docente comienza la clase saludando a los estudiantes y explicando el objetivo de la clase. Como parte de  la motivación les cuenta a los alumnos que les ha llegado carta de la tía Evelyn quien era su asistente de primero básico. Se lee y comenta.

Desarrollo: 

Posteriormente la docente pregunta a los estudiantes que saben de la carta, ¿Para qué sirve? ¿A qué genero pertenece? Luego la docente escribe y explica en la pizarra para que sirve y los elementos que la componen, los estudiantes deben escribirlas en sus cuadernos. Después la docente entrega a cada alumno una carta y ellos deben identificar y marcar sus partes, colocando el nombre.

Cierre:  

Para finalizar la clase la docente pregunta al azar ¿Qué aprendimos hoy? ¿Qué es la carta? ¿A qué genero pertenece? ¿Cuáles son las partes que la componen?
	Tipo de evaluación.

Formativa

Observación directa.

Instrumento evaluativo:

Sin instrumento.

Agente evaluativo:

Heteroevaluación.




