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Descripcién  Esta materia analiza las cuestiones fundamentales relacionadas con la comunicacién dentro del dmbito
general empresarial e institucional.

Competencias de titulacion

Cddigo

Al Dominar la comunicacién con los y las hablantes de las lenguas de estudio en el grado, en diferentes contextos
sociales, profesionales y culturales, desarrollando la capacidad de comprensién y expresion oral y escrita, con
tolerancia hacia la diversidad social y cultural resultado de la defensa de los derechos fundamentales, de igualdad
social, de género, raza y orientacién sexual, y los valores propios de la democracia y la cultura de la paz

A5 Disponer de los conocimientos necesarios para la comprensién, analisis, desarrollo, evaluacién y aprovechamiento de
los recursos lingisticos y literarios para el futuro profesional

A7 Participar en debates y actividades de grupo y organizarlos, desarrollando un pensamiento auténomo vy critico, con
respeto a las posiciones ajenas y tolerancia hacia la diversidad social y cultural que se expresa en las lenguas y
literaturas en cuestién

A9 Planificar, estructurar, y desarrollar ensayos escritos y presentaciones orales en espafiol y en gallego, formulando
hipétesis, con una metodologia apropiada para transmitir ideas eficazmente, de acuerdo con las convenciones
académicas, y argumentando los razonamientos expuestos

Al13 Ser competente para utilizar las nuevas tecnologias como recurso metodolégico, de investigacion, didactico y de
comunicacién

B2 Que las/los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma profesional y posean
las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y defensa de argumentos y la resolucién de
problemas dentro de su area de estudio

B3 Que las/los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro de su area
de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética

B4 Que las/los estudiantes puedan transmitir informacién, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado
Ccomo no especializado

Competencias de materia

Resultados previstos en la materia Resultados de Formacién
y Aprendizaje

Articular estrategias orientadas a la creacién de ensayos, informes, memorias, correos electrénicosAl B4

y demas tipos de escrito con el propdsito de mejorar la comunicacién escrita en entornos A7

profesionales.

Dotar del conocimiento y técnicas que se necesitan para la correcta interpretacién textual, asi A5 B2

como para conocer los mecanismos de orientacion ideoldgica en cualquier tipo de texto. Al3

Paxina 1 de 3



Afianzar las habilidades de comunicacién teniendo en cuenta los facilitadores y barreras y los A9 B3

distintos estilos personales de comunicacion. Al3
Contenidos
Tema
Tema 1. La comunicacion en la empresa y en las 1.1. Relacién entre organizacién y comunicacién.
instituciones. 1.2. Conflicto y negociacién: fases de negociacion.
1.3. Las nuevas tecnologias en la empresa.
Tema 2. La comunicacién verbal y no verbal. 2.1. Los sistemas de comunicacién no verbal en la empresa y en las

instituciones.
2.2. Factores que favorecen la comunicacién entre personas.

Tema 3. El protocolo. 3.1. Aproximacién histérica al protocolo espafiol.
3.2. Usos, errores y herramientas del protocolo.
Tema 4. La comunicacion telefénica. 4.1. Medios y equipos utilizados en la telefonia.
4.2. Reglas para una buena comunicacion telefénica.
Tema 5. Documentos béasicos en la empresa. 5.1. El certificado.

5.2. El recurso.

5.3. El curriculum vitae.

5.4. La carta de presentacion.
5.5. La nota de prensa.

Tema 6. La carta. 6.1. Principios generales.

6.2. Modelos de cartas mas frecuentes.
Tema 7. El correo electrénico. 7.1. Principios generales.

7.2. Modelos.
Tema 8. El informe. 8.1. Principios generales.

8.2. Modelos.

Planificacion

Horas en clase Horas fuera de clase  Horas totales

Actividades introductorias 2 1 3

Sesion magistral 24 42 66

Trabajos tutelados 5 5 10
Resolucién de problemas y/o ejercicios 6 30 36
Presentaciones/exposiciones 6 18 24

Pruebas practicas, de ejecucién de tareas reales y/o 3 6 9

simuladas.

Pruebas de respuesta larga, de desarrollo 2 0 2

*Los datos que aparecen en la tabla de planificacién son de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de
alumnado

Metodologias

Descripcién
Actividades La actividad introductoria consistird en exponer los objetivos y las principales tareas previstas para el
introductorias curso. Asimismo, se delimitaran los objetivos y las principales lineas tematicas.
Sesién magistral Actividad tedrica. Exposicién tedrica de la materia que ird acompafiada de ejemplos que aseguren la
comprension adecuada de los temas.
Trabajos tutelados Actividad practica. Los alumnos y alumnas realizaran trabajos dirigidos por la profesora y recibiran

asesoramiento.
Los temas de estos trabajos seran propuestos por la profesora, salvo el Ultimo que sera propuesto por

el alumno/a.
Resolucién de problemas Actividad practica. Se realizaran diversos ejercicios en el aula con el objetivo de relacionar teoria y
y/o ejercicios practica. Estos ejercicios serdn de diferente naturaleza, en funcién del tema tratado.

Presentaciones/exposicio Actividad practica. Los alumnos y alumnas expondran de forma oral un trabajo preparado de forma
nes individual.
En la presentacién oral se valorara el contenido de la misma, pero también todos los aspectos
relacionados con la comunicacién oral y no verbal.

Atencion personalizada
Metodologias Descripcion

Trabajos tutelados Para la realizacién de trabajos tutelados y para la resolucién de ejercicios se reservara un
tiempo para atender y resolver las dudas del alumnado. Las personas que lo deseen podran
concertar horas de consulta de forma adicional al horario establecido para tutorias.

Resolucién de problemas Para la realizacién de trabajos tutelados y para la resolucién de ejercicios se reservara un
y/o ejercicios tiempo para atender y resolver las dudas del alumnado. Las personas que lo deseen podran
concertar horas de consulta de forma adicional al horario establecido para tutorias.
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Evaluacion

Descripcién Calificacién
Presentaciones/exposiciones Exposicién de forma oral de un trabajo realizado de forma 25
individual.
Pruebas practicas, de ejecucién de tareas reales y/o Realizacion de diversas practicas sobre redaccién de 25
simuladas. diferentes tipos de textos.
Pruebas de respuesta larga, de desarrollo El examen final contendrd preguntas de caracter tedrico y 50

practico sobre toda la materia.

Otros comentarios sobre la Evaluacion

Al comienzo del curso los alumnos y alumnas deberan indicar a la docente la forma por la que optan, es decir, evaluacién
continua o evaluacién Unica.

Los estudiantes Erasmus podran realizar las pruebas con la ayuda de un diccionario. Es necesario poseer un nivel de
conocimiento del espafiol equivalente a un AL.

Fuentes de informacion

Cadifianos Fernandez, Alberto y Riesco de Dios, Estilita, Comunicacién y relaciones profesionales, Madrid: Mc Graw Hill,
Cassany, Daniel, La cocina en la escritura, Barcelona: Anagrama,

Martinez de Sousa, José., Diccionario de edicion, tipografia y artes graficas, Gijon: Trea,

Portocarrefio, Felipe y Gironella, Natalia, La escritura rentable. La eficacia de la palabra en la empresa, Madrid: S.M,
Ramos, Fernando, Comunicacion y Protocolo en el espacio local. Imagen y transparencia de las instituciones
publicas, Pontevedra: Diputacion de Pontevedra,

Reyes, Graciela, COmo escribir bien en espanol, Madrid: Arco libros,

Rodriguez Ferndndez, Celso; Romo Feito, Fernando y Anaya Revuelta, Inmaculada, Vico. Elementos de Retérica. El
sistema de los estudios de nuestro tiempo y Principios de Oratoria, Madrid: Trotta,

Recomendaciones
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