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Web

Descricién Esta materia analiza as cuestiéns fundamentais relacionadas coa comunicacién dentro do &mbito empresarial
xeral e institucional.

Competencias de titulacion

Cddigo

Al Dominar a comunicacién cos e coas falantes das linguas de estudo no grao, en diferentes contextos sociais,
profesionais e culturais, desenvolvendo a capacidade de comprensién e expresion oral e escrita, con tolerancia cara &
diversidade social e cultural como resultado de defender os dereitos fundamentais de igualdade social, de xénero, de
raza e de orientacion sexual, e os valores propios da democracia e a cultura da paz.

A5 Dispofier dos cofiecementos necesarios para a comprensién, analise, desenvolvemento, avaliacién e aproveitamento
dos recursos linglisticos e literarios para o futuro profesional

A7 Participar en debates e actividades de grupo, e organizalos desenvolvendo un pensamento auténomo e critico con
respecto as posicions alleas e & tolerancia cara & diversidade social e cultural que se expresa nas linguas e literaturas
en cuestion.

A9 Planificar, estruturar e desenvolver ensaios escritos e presentaciéns orais en espafiol e en galego, formulando
hipéteses cunha metodoloxia apropiada para transmitir ideas eficaces, de acordo coas convenciéns académicas, e
argumentando os razoamentos expostos.

A13 Ser competente para utilizar as novas tecnoloxias como recurso metodoléxico, de investigacion, didactico e de
comunicacién

B2 Que o alumnado saiba aplicar os seus coflecementos ao seu traballo ou a sta vocacién dunha forma profesional, e
posua as competencias que adoitan demostrarse por medio da elaboracién e defensa de argumentos e a resolucién
de problemas dentro da sua area de estudo.

B3 Que o alumnado tefia a capacidade de reunir e interpretar os datos relevantes (normalmente dentro da sua area de
estudo) para emitir xuizos que incldan unha reflexion sobre os temas destacados de indole social, cientifica ou ética.

B4 Que as/os estudantes poidan transmitir informacién, ideas, problemas e soluciéns a un publico tanto especializado
como non especializado

Competencias de materia

Resultados previstos na materia Resultados de Formacién
e Aprendizaxe

Articular estratexias orientadas & creacién de ensaios, informes, memorias, correos electrénicos e Al B4

demais tipos de escrito co propdsito de mellorar a comunicacién escrita en contornas profesionais. A7

Dotar do coflecemento e técnicas que se necesitan para a correcta interpretacion textual, asi comoA5 B2

para cofiecer os mecanismos de orientacién ideoldxica en calquera tipo de texto. Al3

Afianzar as habilidades de comunicacién tendo en conta os facilitadores e barreiras e os distintos A9 B3

estilos persoais de comunicacioén. Al3
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Contidos

Tema
Tema 1. A comunicacién na empresa e nas 1.1. Relacién entre organizacién e comunicacién.
institucions 1.2. Niveis de comunicacién na empresa.
Tema 2. A comunicacion verbal e non verbal 2.1. Os sistemas de comunicacién non verbal na empresa e nas
institucions.
2.2. Factores que favorecen a comunicacién entre persoas.
Tema 3. Documentos bésicos na empresa 3.1. O certificado.
3.2. O curriculum vitae.
3.3. A carta de presentacion.
3.4. A nota de prensa.
Tema 4. A carta 4.1. Principios xerais.
4.2. Modelos de cartas mais frecuentes.
Tema 5. O correo electrénico 5.1. Principios xerais.
5.2. Modelos.
Tema 6. O informe 6.1. Principios xerais.
6.2. Modelos.
Tema 7. Técnicas de negociacién 7.1. Que é negociar

7.2. Tipos de negociacién
7.3. Tipos de negociadores
7.4. Principios basicos da negociacién

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais

Actividades introdutorias 2 1 3

Sesién maxistral 24 42 66
Traballos tutelados 5 5 10
Resolucién de problemas e/ou exercicios 6 30 36
Presentacidns/exposicidns 10 14 24

Probas practicas, de execucién de tarefas reais e/ou 3 6 9
simuladas.

Probas de resposta longa, de desenvolvemento 2 0 2

*Os datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.

Metodoloxia docente
Descricién

Actividades introdutorias A actividade introdutoria consistird en expofier os obxectivos e as principais tarefas previstas para o
curso. Asi mesmo, delimitaranse os obxectivos e as principais lifias tematicas.

Sesién maxistral Actividade tedrica. Exposicidn tedrica da materia que ird acompafiada de exemplos que aseguren a
comprensién axeitada dos temas.
Traballos tutelados Actividade practica. Os alumnos e alumnas realizaran traballos dirixidos pola profesora e recibirdn

asesoramento. O alumnado propord tres temas para desenvolver o traballo e a docente decidira cal
é 0 mais axeitado.
Resolucion de problemasActividade practica. Realizaranse diversos exercicios na aula co obxectivo de relacionar teoria e

e/0u exercicios practica. Estes exercicios serdn de diferente natureza, en funcién do tema tratado.
Presentaciéns/exposicidonActividade practica. Os alumnos e alumnas expofierdn de forma oral un traballo preparado de forma
S individual. Na presentacion oral valorarase o contido da mesma, pero tamén todos os aspectos

relacionados coa comunicacion oral e non verbal.

Atencidn personalizada
Metodoloxias Descricion

Traballos tutelados Para a realizacién de traballos tutelados e para a resolucién de exercicios reservarase un
tempo para atender e resolver as dubidas do alumnado. As persoas que o desexen poderan
concertar horas de consulta de forma adicional ao horario establecido para titorias.

Resolucién de problemas Para a realizacién de traballos tutelados e para a resolucién de exercicios reservarase un
e/ou exercicios tempo para atender e resolver as dibidas do alumnado. As persoas que o desexen poderan
concertar horas de consulta de forma adicional ao horario establecido para titorias.

Avaliacion
Descricién Cualificacion
Presentaciéns/exposicions Exposicién de forma oral dun traballo realizado de forma 30
individual.
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Probas practicas, de execucion de tarefas reais e/ou Realizacién de diversas practicas sobre redaccién de 20

simuladas. diferentes tipos de textos.

Probas de resposta longa, de desenvolvemento 0 exame final contera preguntas de caracter tedrico e 50
practico sobre toda a materia.

Outros comentarios sobre a Avaliacion

Ao comezo do curso os alumnos e alumnas deberdn indicar & docente a forma pola que optan, é dicir, avaliacién continua ou
avaliacién Unica.

Os estudantes Erasmus poderan realizar as probas coa axuda dun dicionario. E necesario posuir un nivel de cofiecemento do
espafol equivalente a un B2.

Para poder ser avaliado dentro da opcién de avaliacidn continua serd necesario asistir regularmente as clases (como minimo
a un 80% das sesidns presenciais) e entregar os traballos e as practicas ao longo do cuadrimestre (traballos que deberan ter
unha nota minima de aprobado).

A proba de resposta longa ou exame estd prevista para o dia 18 de decembro de 2014.

0 alumnado que opte pola avaliacién Unica sera avaliado a través dun exame ao final do cuadrimestre ou na data oficial na
convocatoria de xullo.

Bibliografia. Fontes de informacion

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

Cassany, Daniel, En linea. Escribir y leer en la red, Barcelona: Anagrama,

Martinez de Sousa, José, Diccionario de edicidn, 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: Diputacién de Pontevedra,

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

Rodriguez Fernandez, 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,

Ao longo do curso indicarase mais bibliografia especifica.

Recomendacions

Materias que se recomenda cursar simultaneamente
Comunicacién nos medios (en espafiol e galego)/V01G160V01902

Materias que se recomenda ter cursado previamente
Comunicacion oral e escrita: Espafiol 1I/V01G160V01305
Comunicacién oral e escrita: Galego 11/V01G160vV01405
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