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DATOSBASICOSDE LA GUIA DOCENTE:

Materia: HABILIDADES COMUNICATIVAS

Identificador: 30398

Titulacion: GRADUADO EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS (BOE 26/11/2010)
M ddulo: MODULO TRANSVERSAL

Tipo: OBLIGATORIA

Curso: 1 Periodo lectivo: Primer Cuatrimestre
Créditos: 6 Horastotales: 150

Actividades Presenciales: 62 Trabajo Auténomo: 88

Idioma Principal: Castellano I dioma Secundario: Castellano

Profesor: Correo electronico:

PRESENTACION:

La asignatura tiene como objetivo que los alumnos ADE adquieran las habilidades esenciales de la comunicacion
humana, con el fin de aplicarlas en las interacciones personales, profesionales y virtuales, en un contexto
sociocultural y tecnolégico que hace imprescindible el dominio de estrategias comunicativas eficaces dentro y
fuera de las organizaciones.

La materia busca que los estudiantes conozcan las técnicas fundamentales de argumentacion retérica para
utilizarlas con solvencia en los procesos comunicativos con los miembros de una organizacion empresarial.
Asimismo, que sepan interpretar las manifestaciones fundamentales del lenguaje no verbal para el planteamiento y
buen desarrollo de encuentros persona a persona (entrevistas de trabajo, reuniones laborales, conversaciones
dificiles y conflictivas, transmision de decisiones complgas, etc.). Ello implica, también, la adquisicion de
competencias para que los futuros responsables de una empresa sepan como comunicarse en las redes sociales
profesionales y ante los periodistas. La asignatura combina las clases magistrales con sesiones de caracter muy
préctico,en las que se fomenta |a participacién muy activa del alumno.

COMPETENCIASPROFESIONALES A DESARROLLAR EN LA MATERIA:

Competencias G01 Capacidad de andlisisy sintesis de las informaciones obtenidas de diversas fuentes
Generalesdela

titulacion co2 Resolucion cregtiva y eficaz de los problemas que surgen en la préctica diaria, con e objetivo de

garantizar los niveles maximos de calidad de lalabor profesional realizada
G03 Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo en el contexto de la mejora continua
G04 Uso delas tecnologias de lainformacién y la comunicacion

Capacidad de trabgjar de forma eficaz en equipos interdisciplinares, participando e integréandose en los
GO05 trabgjos del equipo en sus vertientes cientificas y profesionales, aportando ideas y respetando y
valorando la diversidad de criterios de los miembros del equipo

Capacidad de incorporar a la cultura profesional los principios éticos y deontologicos, teniendo como

ELs prioridad de actuacion el compromiso ético con los clientes'y la sociedad.

G08 Capacidad de comunicacion oral y escrita en castellano.

Capacidad de aplicar los conocimientos adquiridos, adaptandolos a las exigencias y particularidades de

il cada situacion y persona

Capacidad de establecer y cumplir los criterios de calidad mas apropiados y emplear metodologias y

el estrategias de trabajo orientadas ala mejora continua.

Capacidad de asimilar conceptos de naturaleza socia y humanistica dentro de una formacion
G16 universitaria integral que permitan e desarrollo de valores éticos tales como solidaridad,
interculturalidad, igualdad, compromiso, respeto, diversidad, integridad, etc.

Competencias Capacidad de aplicacién de los conocimientos adquiridos sobre las areas funcionales de la empresay e

Especificasdela e entorno socioecondémico
titulacion E14 Comprender los principios de ética empresarial y ser capaz de disefiar escenarios en los que dichos
principios puedan llevarse ala préctica empresarial
Resultados de Interpretar las manifestaciones esenciales del lenguaje no verbal para el planteamiento y buen desarrollo
Aprendizaje R1  de encuentros persona a persona (entrevistas de trabajo, reuniones laborales, conversaciones dificiles y
conflictivas, transmision de decisiones complejas, €etc.).
R2 Mejorar sus habilidades en escritura, teniendo en cuenta € conocimiento previo de las nociones

fundamentales de gramética, sintaxis, éxico y linguistica en general
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Escribir con €ficacia mensajes que combinan la permanencia del lenguaje escrito con la volatilidad de un
R3 mensge pensado para la conversacion oral (correos electronicos, mensgjeria instanténea, redes
sociales,etc.), de modo que los usen con prudencia en el trabajo.

Conocer técnicas fundamental es de argumentacién retorica para utilizarlas con solvencia en |os procesos

R4 N X L, .
comunicativos con |os miembros de una organizacion empresarial.

Conocer €l ABC paratratar con los periodistas cuando se asuma algin puesto de responsabilidad dentro

R delaempresa.

REQUISITOSPREVIOS:
Lanaturaleza de la asignatura requiere la participacién activa del alumno en todas las clasesy talleres.
PROGRAMACION DE LA MATERIA:

Observaciones:

Siguiendo las indicaciones de la Universidad San Jorge con respecto a la situacion causada por el COVID 19, la
asignatura se impartird de forma hibrida; es decir, secuenciando clases presenciales con sesiones online
sincronas (via la plataforma Teams). No obstante, esta prevision puede sufrir variaciones, de acuerdo a las
decisiones que vayan tomando las autoridades sanitarias, en el contexto de la actual pandemia.

Contenidos de la materia:

1- LA COMUNICACION COMO EJE ARTICULADOR DE LASRELACIONESHUMANAS
1.1 - El poder delas palabras
1.2 - Escritura: esculpir sobre piedra
1.3 - Factores clave: mundo interno, experienciavital, contacto cultural, social e histrico, etc.
2- CLAVES PARA UNA COMUNICACION INTEGRAL EFICAZ
2.1 - Comunicacion no verbal
2.1.1 - El vocabulario del cuerpo
2.1.2 - Proxemia: distanciay proximidad
2.1.3 - El abecedario del rostro
2.2 - Los codigos de la posturay su interpretacion
2.3 - Lacomplgjidad de los encuentros humanos
2.4 - Fundamentos de la empatia
2.5 - Rasgos esenciales de la asertividad
2.6 - Comunicacion integral en el &mbito profesional: reuniones institucionales, presentaciones, entrevistas de trabajo, etc.
2.7 - Comunicacion estratégica
3- FUNDAMENTOSRETORICOS PARA CONSTRUIR DISCURSOS CONVINCENTESY DEFENDER LASIDEAS
3.1- Clavesdelaretéricay la argumentacion
3.2- Loesencid y lo especulativo
3.3 - Factores que inciden en la percepcion de larealidad: personales, culturales, ideol dgicos, etc.
3.4 - Distinciones conceptual es: proposicion, opinién y argumentacion
3.5 - Tipos de audiencia: conoce a tu publico
3.6 - Cuatro modos de resolver las diferencias
3.7 - Factores que inciden en la eficacia argumentativa
3.8 - Como escribir textos argumentativos eficaces
4 - GESTION DE LA COMUNICACION PROFESIONAL Y RELACION CON LOSMEDIOS
4.1 - Proyeccion delaimagen y el prestigio en las redes sociales
4.2 - Claves para escribir correos el ectrénicos profesionales
4.3 - Crisis reputacional y medios de comunicacion
4.4 - Como funciona el brand journalism o periodismo de marca
4.5 - Noticias que atraen ala prensa generdista
4.6 - Principios y tendencias que tienen en cuentalos medios a publicar informaciones sobre una empresa
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4.7 - Como lograr una relacién fluida con los medios

La planificacién de la asignatura podra verse modificada por motivos imprevistos (rendimiento del grupo,
disponibilidad de recursos, modificaciones en el calendario académico, etc.) y por tanto no deberé considerarse
como definitivay cerrada.

METODOLOGIASY ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE:
M etodologias de ensefianza-apr endizaje a desarrollar:

1) Exposiciones g emplificadas por medio de la proyeccion de diversos tipos de contenidos (power points,
material audiovisual, etc.). Se incentiva la participacion de los alumnos, quienes deben sefidar los aciertos y
errores de los gjemplos expuestos. El objetivo es que los estudiantes adquieran capacidad criticay de andlisis. A
través de las soluciones que aportan, se estimula su creatividad verbal .

2) Estudio de casosy sesiones de debate. Se utilizaran textos, videos, audios y contenidos multimedia para ser
estudiados y analizados por los alumnos antes, durante y después de cada sesion. Al comienzo de estas sesiones, €l
profesor da las claves de la discusion y/ o casuistica —a modo de esbozo—, e introduce el debate, pero sdlo actla
como moderador y orientador, dejando que sean los propios estudiantes quienes, de forma cooperativa, afronten la
problemética planteada. Al final, el profesor resuelve las dudasy realiza un balance de |os aportes de los alumnos.

3) Roll Playing: Recreacién y simulacion de situaciones profesionales desde el punto de vista de la Expresion
Oral y la Comunicacion Interpersonal.

4) Clases practicas supervisadas. Son sesiones en la que los aumnos, después de la aplicacion de las
metodologias ya descritas, escriben, preparan una exposicién, diseflan una estrategia comunicativa o realizan
presentaciones de trabajos bajo la presencia del profesor.

5) Tutorias. Se fomenta que los alumnos acudan a las tutorias personalizadas fuera de clase, en un horario
establecido desde e comienzo en la Guia Docente. El profesor indica
a cada alumno—en la correccion individualizada de las précticas— qué aciertos y fallos ha

demostrado en los gercicios.

6) Aprendizaje orientado a proyectos. Como la asignatura esta planteada desde € inicio para la
aplicacion préctica de las modalidades y estrategias fundamentales de la comunicacion, el

alumno que ha logrado aprender las competencias especificas de la materia esta en plena capacidad de:
componer diversos tipos de texto, preparar y articular un discurso, dominar ciertas estrategias no verbales, disefiar
un plan para relacionarse con los medios, analizar con sentido critico la informacion que se genera dentro y fuera
de una organizacion, dominar un lenguaje adecuado para los medios electronicos, etc.

7) Enseflanza centrada en € aprendizaje: El profesor actuard como un entrenador que supervisatodo €l proceso
de composicién de los mensajes. De ese modo, € alumno identifica sus falencias, gana mas confianza, organizay
planificamejor su trabgjo.

8) Evaluacion continua, por demostracién y realizacion.

9) Talleres dirigidos: conjunto de gercicios practicos que capacitardn al alumno para desarrollar su expresion
oral y su comunicacion interpersonal. El profesor actuara como una entrenadora que supervisa todo €l proceso. De
ese modo, € alumno identifica sus vicios-debilidades, gana mas confianza, organizay planificamejor su trabgjo.

CRITERIOS ORTOGRAFICOS:

Al amparo de los cambios en la norma idioméatica en lengua espafiola recogidos en la Ortografia de la lengua
espafiola (2010), publicada por la Real Academia Espafiola, la Facultad de Comunicacién ha establecido unos
criterios de correccion vinculados a esta obra que se aplicaran en todas las pruebas de la materia. El documento
que recoge €l conjunto de criterios y su sancion se encuentra publicado en la Plataforma Docente Universitaria
(PDU) dela materia.

PLAGIOS:

Se consideran plagios, segin la Normativa de la Universidad San Jorge reflgjada en la Guia Académica del Grado:
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a) Traducir deun idiomaaotro y presentar el texto como propio.

b) Usar citas de trabajos publicados o no publicados de otras personas, tanto si han sido sacados de libros de texto,
articulos periodisticos impresos, paginas web o cualquier otro formato, a no ser que tales citas aparezcan
claramente atribuidas y entrecomilladas.

¢) Introducir en los trabajos textos de otros autores como si fueran propios (cortar y pegar de webs, parrafos de
articulos, libros, etc.).

d) Usar las paabras o ideas de otra persona ligeramente modificadas o parafraseadas para hacerlas parecer
distintas a las originales. Igualmente hacer pasar como propias imagenes como fotografias, infografias, mapas o
cualquier tipo deilustracion. Se si utiliza un recurso grafico debe estar debidamente atribuida la fuente de donde se
obtuvo.

€) Resumir las ideas, juicios, diagramas, gréficos, cifras o programas informéticos de otras personas sin hacer
referenciaal autor en € texto y alafuente en labibliografia

f) Usar servicios de bancos de ensayosy otras agencias de documentos académicos en Internet u otros.
g) Usar, sin hacer referenciaaello, cualquier material bajado de Internet.

h) Volver a usar materiales propios en distintos trabajos 0 médulos como s hubieran sido utilizados por primera
vez.

Sanciones por practicasilicitas o plagio (Reglamento de Orden y Convivencia, art. 18)

La facultad disciplinaria sera gercida por € Rector sobre €l alumnado de la Universidad, tal y como
disponen las Nor mas de Or ganizacion y Funcionamiento de la Universidad San Jor ge.

La instruccién de los expedientes disciplinarios de los alumnos sera realizada por la Junta de Gobierno
Académico, bajo la direccién de la Secretaria General Académica, quien una vez que haya terminado la
instruccién del procedimiento, lo elevar4 a Rector junto con una calificacion de los hechos y propuesta de
sancion. Si se confirma que hay préactica ilegal, se actuara segin lo indicado en el articulo 14 del Reglamento de
Orden y Permanencia, que regulalas sanciones por faltas graves.

Faltas graves: apercibimiento publico, suspension de la condicién de alumno por un periodo no inferior a
quince dias ni superior a los seis meses, con inclusion expresa en el expediente académico de la falta
cometida y la sancion impuesta, asi como, en su caso, pérdida del derecho a examen en la primera
convocatoria siguiente a la notificacién de la sancion.

Volumen detrabajo del alumno:

M odalidad organizativa M étodos de ensefianza ;toirne:zdas
Clase magistral 20
Otras actividades tedricas
Casos préacticos 5
Resolucion de précticas, problemas, g ercicios etc. 10

o . Debates 5
Actividades Presenciales o .
Exposiciones de trabajos de |os alumnos 6

Proyeccion de peliculas, documentales etc. 2

Talleres 5

Asistenciaa charlas, conferencias etc. 1

Actividades de evaluacion 2

5

Trabajo Auténomo Asistencia atutorias
Estudio individual 20
Preparacion de trabajos individuales 20
Preparacion de trabajos en equipo 12
Realizacion de proyectos 2
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Tareas de investigacion y blsqueda de informacion 15
L ecturas obligatorias
Lecturalibre
Asistencia a actividades externas (visitas, conferencias, €etc.)
Otras actividades de trabajo autbnomo
Horastotales: 150

SISTEMA DE EVALUACION:

Obtencioén dela nota final:

Trabajos individuales: 25 %
Trabajos en equipo: 25 %
Pruebafinal: 50 %
TOTAL 100 %

*Las observaciones especificas sobre € sistema de evaluacion serdn comunicadas por escrito a los alumnos al
inicio de lamateria.

BIBLIOGRAFIA Y DOCUMENTACION:

Bibliografia basica:

FONSECA YERENA, Socorro; CORREA PEREZ, Alicia; PINEDA RAMIREZ, Maria Ignacia; y LEMUS HERNANDEZ,
Francisco Javier. Comunicacion oral y escrita. México, Pearson Educacion, 2011.

GLASS, Lillian: Sélo que estas pensando, Utilizalos cuatro codigos del lenguaje corporal para mejorar tu vida, Paidds, 2003.
JAMES, Judi: Labiblia del lenguaje corporal, Planeta, 2014.

LOPEZ BENEDI, JA.: Lacomunicacion integral. Teorfay précticas, Madrid, Obelisco, 2013.

PUCHOL MORENO, Luis: Hablar en Pdblico, 42 Ed., Editorial Diaz de Santos, S.A, 2008.

REY ERO, Javier. Hablar para convencer. Comunicar masy mejor en entornos profesionales. Madrid, Pearson Educacion, 2010.

Bibliogr afia recomendada:

ARROYO, Luisy YUS, Magali: \"Los cien errores de la comunicacién de las organizaciones\", Madrid, Esic, 2008.
CASADO, Manuel, El castellano actual. Usos y normas, Eunsa, Ultima edicion.

LAPORTE ALFARO, José Maria: Entusiasmar a la propia institucion. Gestion y comunicacion interna en las organizaciones sin
animo de lucro. Ediciones Internacionales Universitarias, S.A., 2003.

PEASE, Allan; PEASE, Barbara; SALES Centelles, Eduard, (tr.): "Escribir bien es facil. Guia para la buena redaccion de la
correspondencia(cartas, mensajes, correos electrénicos)”, 2005.

Pease, Allan; Pease, Barbara; Sales Centelles, Eduard, (tr.): \"Escribir bien es féacil. Guia para la buena redaccion de la
correspondencia(cartas, mensajes, correos electronicos)\", 2005.

PUCHOL MORENO, Luis: El libro de la entrevista de trabajo, Editorial Diaz de Santos, S.A, 2010.

Paginas web recomendadas:

American Rhetoric: los mejores discursos
de los lideres estadounidenses de todas las
épocas (textos, audios, videos, extractos de
peliculasy mucho més).

https://www.americanrhetoric.com/

Club del lenguaje no verbal https://www.comportamientonoverbal .com/clublenguajenoverbal/
Ejercicios de gramética https://aprenderespanol .org/gramatica-€j ercicios
Guia de redes sociales profesionales https://rockcontent.com/es/bl og/redes-social es-profesional es/

Manual deretéricay recursos estilisticos  http://retorica.librodenotas.com/

Pégina del profesor de Lengua Espafiola
Mariano Santos, con las principales reglas http://roble.pntic.mec.es/~msantol/ortografia/
ortogréficas del espafiol
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* Guia Docente sujeta a modificaciones
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