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Descripción
general

Esta materia analiza las cuestiones fundamentales relacionadas con la comunicación dentro del ámbito
empresarial e institucional.

Competencias de titulación
Código 
A1 Dominar la comunicación con los y las hablantes de las lenguas de estudio en el grado, en diferentes contextos

sociales, profesionales y culturales, desarrollando la capacidad de comprensión y expresión 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 orientación sexual, y los valores propios de la democracia y la cultura de la paz

A5 Disponer de los conocimientos necesarios para la comprensión, análisis, desarrollo, evaluación y aprovechamiento de
los recursos lingüísticos y literarios para el futuro profesional

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

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

A13 Ser competente para utilizar las nuevas tecnologías como recurso metodológico, de investigación, didáctico y de
comunicación

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

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

B4 Que las/los estudiantes puedan transmitir información, ideas, problemas y soluciones a un público tanto especializado
como no especializado

Competencias de materia
Resultados previstos en la materia Resultados de Formación

y Aprendizaje
Articular estrategias orientadas a la creación de ensayos, informes, memorias, correos electrónicos
y demás tipos de escrito con el propósito de mejorar la comunicación escrita en entornos
profesionales.

A1
A7

B4

Dotar del conocimiento y técnicas que se necesitan para la correcta interpretación textual, así
como para conocer los mecanismos de orientación ideológica en cualquier tipo de texto.

A5
A13

B2
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Afianzar las habilidades de comunicación teniendo en cuenta los facilitadores y barreras y los
distintos estilos personales de comunicación.

A9
A13

B3

Contenidos
Tema  
Tema 1. La comunicación en la empresa y en las
instituciones.

1.1. Relación entre organización y comunicación.
1.2. Conflicto y negociación: fases de negociación.
1.3. Las nuevas tecnologías en la empresa.

Tema 2. La comunicación verbal y no verbal. 2.1. Los sistemas de comunicación no verbal en la empresa y en las
instituciones.
2.2. Factores que favorecen la comunicación entre personas.

Tema 3. El protocolo. 3.1. Aproximación histórica al protocolo español.
3.2. Usos, errores y herramientas del protocolo.

Tema 4. La comunicación telefónica. 4.1. Medios y equipos utilizados en la telefonía.
4.2. Reglas para una buena comunicación telefónica.

Tema 5. Documentos básicos en la empresa. 5.1. El certificado.
5.2. El recurso.
5.3. El currículum vítae.
5.4. La carta de presentación.
5.5. La nota de prensa.

Tema 6. La carta. 6.1. Principios generales.
6.2. Modelos de cartas más frecuentes.

Tema 7. El correo electrónico. 7.1. Principios generales.
7.2. Modelos.

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

Planificación
 Horas en clase Horas fuera de clase Horas totales
Actividades introductorias 2 1 3
Sesión magistral 24 42 66
Trabajos tutelados 5 5 10
Resolución de problemas y/o ejercicios 6 30 36
Presentaciones/exposiciones 6 18 24
Pruebas prácticas, de ejecución de tareas reales y/o
simuladas.

3 6 9

Pruebas de respuesta larga, de desarrollo 2 0 2
*Los datos que aparecen en la tabla de planificación son de carácter orientativo, considerando la heterogeneidad de
alumnado

Metodologías
 Descripción
Actividades
introductorias

La actividad introductoria consistirá en exponer los objetivos y las principales tareas previstas para el
curso. Asimismo, se delimitarán los objetivos y las principales líneas temáticas.

Sesión magistral Actividad teórica. Exposición teórica de la materia que irá acompañada de ejemplos que aseguren la
comprensión adecuada de los temas.

Trabajos tutelados Actividad práctica. Los alumnos y alumnas realizarán trabajos dirigidos por la profesora y recibirán
asesoramiento.
Los temas de estos trabajos serán propuestos por la profesora, salvo el último que será propuesto por
el alumno/a.

Resolución de problemas
y/o ejercicios

Actividad práctica. Se realizarán diversos ejercicios en el aula con el objetivo de relacionar teoría y
práctica. Estos ejercicios serán de diferente naturaleza, en función del tema tratado.

Presentaciones/exposicio
nes

Actividad práctica. Los alumnos y alumnas expondrán de forma oral un trabajo preparado de forma
individual.
En la presentación oral se valorará el contenido de la misma, pero también todos los aspectos
relacionados con la comunicación oral y no verbal.

Atención personalizada
Metodologías Descripción
Trabajos tutelados Para la realización de trabajos tutelados y para la resolución de ejercicios se reservará un

tiempo para atender y resolver las dudas del alumnado. Las personas que lo deseen podrán
concertar horas de consulta de forma adicional al horario establecido para tutorías.

Resolución de problemas
y/o ejercicios

Para la realización de trabajos tutelados y para la resolución de ejercicios se reservará un
tiempo para atender y resolver las dudas del alumnado. Las personas que lo deseen podrán
concertar horas de consulta de forma adicional al horario establecido para tutorías.
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Evaluación
 Descripción Calificación
Presentaciones/exposiciones Exposición de forma oral de un trabajo realizado de forma

individual.
25

Pruebas prácticas, de ejecución de tareas reales y/o
simuladas.

Realización de diversas prácticas sobre redacción de
diferentes tipos de textos.

25

Pruebas de respuesta larga, de desarrollo El examen final contendrá preguntas de carácter teórico y
práctico sobre toda la materia.

50

Otros comentarios sobre la Evaluación

Al comienzo del curso los alumnos y alumnas deberán indicar a la docente la forma por la que optan, es decir, evaluación
continua o evaluación única.

Los estudiantes Erasmus podrán realizar las pruebas con la ayuda de un diccionario. Es necesario poseer un nivel de
conocimiento del español equivalente a un A1.

 

Fuentes de información
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Portocarreño, Felipe y Gironella, Natalia, La escritura rentable. La eficacia de la palabra en la empresa, Madrid: S.M,
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públicas, Pontevedra: Diputación de Pontevedra,
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