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DESCRIPCION GENERAL

Curso tedrico-practico que proporciona al estudiante un espacio de desarrollo de habilidades orales y
escritas para la realizacion, evaluacién y comunicacién de informacién en contextos laborales, a través de
distintos medios y herramientas tecnolégicas. Comprende, ademas, una serie de estrategias comunicativas
que el profesionista podra utilizar al momento de dirigir equipos de trabajo en areas de produccién industrial,
con el fin de mostrar un desempefio idéneo al elaborar y presentar programas y proyectos de calidad
competitiva. A través de los contenidos y experiencias de aprendizaje de esta materia, se contribuye a los
objetivos del Programa Institucional de Formacion Humanista y su acreditacion parcial. Esta materia
impactara a todas las subsiguientes en que se comunican resultados por medio de reportes escritos y
ponencias orales.

OBJETIVO (S) GENERAL (ES)

Al finalizar el curso, el estudiante aplicara estrategias comunicativas para el desarrollo de textos escritos y
presentaciones orales requeridos en entornos industriales, con calidad y responsabilidad social.

CONTENIDOS DE APRENDIZAJE

UNIDAD TEMATICA I: LA COMUNICACION EN ENTORNOS LABORALES (16 horas aprox.)

OBJETIVOS FUENTES DE
PARTICULARES CONTENIDOS CONSULTA
Identificar la intervencion | 1.1 El papel de la comunicacion en contextos sociales y laborales 1, 3,10, 13,
de la comunicacién en 1.2 El proceso de comunicacion, tipos, niveles y barreras 20,24,25
distintos ambitos, ademéas | 1.3 La comunicacion asertiva y escucha activa
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de estrategias
comunicativas esenciales
para el desenvolvimiento
social y el ejercicio de la
profesion.

1.4 Estrategias comunicativas y sus caracteristicas
1.5 Aplicacion de estrategias comunicativas en el campo profesional

UNIDAD TEMATICA Il: LA COMUNICACION ESCRITA EN EL DESEMPENO PROFESIONAL (16 horas aprox.)

OBJETIVOS FUENTES DE
PARTICULARES CONTENIDOS CONSULTA
Considerar la importancia | 2.1 La escritura en el ejercicio de las profesiones 8,9,15

de la escritura en el
ejercicio profesional, a
través de la préactica de
distintos textos utilizados
en espacios laborales.

2.2 Habilidades, aptitudes y actitudes para escribir

2.3 Tipos de escritura: personal, académica, profesional

2.4 Elaboracion de documentos de trabajo: informes, reportes
técnicos, oficios, minutas, CV, etc.

2.5 Desarrollo de competencias para la escritura

UNIDAD TEMATICA Ill: LA COMUNICACION ORAL EN EL TRABAJO (16 horas aprox.)

OBJETIVOS FUENTES DE
PARTICULARES CONTENIDOS CONSULTA
Reconocer diferentes 3.1 Formas de hablar en publico 1,3,7, 10,11, 15,
20, 25

maneras de dirigirse
oralmente en contextos
de trabajo mediante
ejercicios de habla.

3.2 Herramientas de comunicacién verbal y no verbal
3.3 Tipos de discursos orales

3.4 Técnicas de exposicion o de presentacion oral
3.5 Necesidad del habla asertiva en el trabajo

UNIDAD TEMATICA IV: PRESENTACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS (16 horas aprox.)

OBJETIVOS FUENTES DE
PARTICULARES CONTENIDOS CONSULTA
Distinguir las estructuras 4.1 Similitudes y diferencias entre programa y proyecto 4,6,11,12, 16, 18,
19, 22, 23

de programas y proyectos
para su posterior escritura
y/o exposicion ante
equipos de trabajo
empresarial e industrial.

4.2 Elaboracién de programas y proyectos laborales

4.3 Aplicaciones de la escritura y del habla en programas y proyectos
4.4 Metodologias para presentar programas y proyectos

4.5 Apoyos gréficos, auditivos, audiovisuales y multimedia para
presentar programas y proyectos

METODOLOGIA DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

El curso se llevara a cabo mediante sesiones tedricas y practicas en las que participen estudiantes y docente para
analizar y reflexionar sobre las estrategias comunicativas, destinando mayor tiempo a la elaboracion de ejercicios para
desarrollar habilidades, aptitudes y actitudes favorables a la comunicacién oral y escrita para optimizar procesos de
produccion industrial. Sera importante la participacion de las y los estudiantes en las practicas individuales y en equipo
gue se indiquen, las cuales podran realizarse de manera presencial en clases y en linea a través del Aula virtual.
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RECURSOS DIDACTICOS

Durante la materia se aprovechara el uso de la pantalla inteligente disponible en el salén de clases, materiales de
lectura, presentaciones, documentos electronicos, sitios de internet y recursos del Aula virtual para la intervencion de
estudiantes y del docente en las sesiones. Asimismo, se utilizaran distintos apoyos auditivos, visuales y multimedia
para desarrollar la comunicacion oral y escrita.

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Elaboracion y entrega de préacticas individuales y en equipo 20%
Primer parcial: examen tedrico-practico 20%
Segundo parcial: propuesta de programa o de proyecto laboral 20%
Tercer parcial: elaboracién y presentacién de programa o proyecto 40%
FUENTES DE CONSULTA
BASICAS:

1. Argudin, Y. (2005). Educacion basada en competencias. Nociones y antecedentes. Trillas

2. Baena, G. (2012). Redaccidn eficaz: con un prontuario de redaccién y estilo. Editores Mexicanos Unidos

3. Ballenato Prieto, G. (2013). Comunicacion eficaz: teoria y practica de la comunicacién humana:( ed.). Difusora
Larousse - Ediciones Piramide. https://elibro.net/es/Ic/uaa/titulos/114682

4. Bataller, Alfons. (2016). La gestioén de proyectos. Editorial UOC. (Disponible en Biblioteca digital UAA.
Coleccion eLibro).

5. Blanco, G. & Lobato, G. (2009). Comunicacibn empresarial y atencién al cliente.
https://ebookcentral.proguest.com

6. Bustinduy, I. (2014). Presentaciones efectivas: técnicas para la exposicion oral de trabajos y proyectos
académicos:( ed.). Editorial UOC. (Disponible en Biblioteca digital UAA. Coleccién eLibro)

7. Calle-Arango, Lina, Garcia-Rodriguez, Lina y Murillo-Ospina, Javier H. (2017) Comunicacion Efectiva en
Entornos Empresariales. CESA — Colegio de Estudios Superiores de Administracion. (Disponible en Biblioteca
digital UAA. Coleccién eLibro).

8. Cassany, D. (2008). Describir el escribir. Como se aprende a escribir. Paidds
Cohen, S. (2020). Redaccion sin dolor. Cuaderno de ejercicios practicos. Planeta

10. Correal, M. C., Bustos, M., Cuevas, A. C., & Panqueva Bernal, M. C. (2008). El lenguaje y la comunicacion en
los procesos organizacionales de la empresa. Revista Escuela de Administracién de Negocios, (62), 141-
153. Disponible en https://www.redalyc.org/comocitar.0a?id=20611457010

11. Delgado, Paula (12 de enero 2023) La exposicion oral. Centro de Lectura y Escritura (CELEE)
https://celee.uao.edu.co/la-exposicion-oral/

12. Eby, Kate (30 Agosto 2022) Guia esencial para la estructura organizacional del proyecto. Smartseet.
https://es.smartsheet.com/content/project-management-organization

13. Ellis Richard, y Ann McClintock (1993). Teoria y practica de la comunicacion humana. Editorial. Paidos,
Primera Edicién, Espafia.

14. Forero, M. T. (2007). Técnicas de comunicacion escrita. Arquetipo Grupo Editorial

15. Gonzélez, J. (2015). El espafiol méas vivo. 300 recomendaciones para hablar y escribir bien. Planeta

16. Instituto Europeo de Alta Direccion (IEAD) (s/f) ¢ Cuéles son las fases de un proyecto empresarial y en qué
consisten? https://iead.es/cuales-son-las-fases-de-un-proyecto-empresarial-y-en-que-consisten/

17. Lazzati, S. C. & Tailhade, M. (2019).Liderazgo gerencial: Ediciones Granica. (Disponible en Biblioteca digital
UAA. Coleccién eLibro).
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18. MacK:rill, Kate, Silvester, Connor Pennebaker, James W., Petrie, Keith J. (2021) What makes an idea worth
spreading? Language markers of popularity in TED talks by academics and other speakers. J Assoc Inf Sci
Techno (72) 1028-1038. DOI: 10.1002/asi.24471

19. Olaz Capitan, José Angel (2013). 7 preguntas claves para una excelente presentacion. Editorial FUNDESEM.
(Disponible en Biblioteca digital UAA. Coleccion eLibro).

20. Pastor Pérez, Lluis (2016) El jefe habla (locuta rex). Coaching de comunicacion para directivos. Ed.
Barcelona: Editorial UOC, 2016. (Disponible en Biblioteca digital UAA. Coleccidn eLibro).

21. Perozo de Jiménez, Graciela. (2006). La gestiobn comunicacional basada en la cultura organizacional e
identidad corporativa de la Universidad Nacional Abierta (UNA).Revista de Ciencias Sociales,12(2), 363-376.
Recuperado en 18 de enero de 2024, de http://ve.scielo.org/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1315-
95182006000200013&Ing=es&ting=es.

22. Pérez Azcarate, Alfonso. (2020). Presentaciones en publico para convencer: cémo conectar, persuadir y
cautivar con tu presentacion. Madrid, Bubok Publishing S.L. Recuperado de
https://elibro.net/es/Ic/uaaltitulos/129129.

23. Reyes Martinez, Alvaro (2013) Técnicas efectivas de presentacion. Celerinet, 1. pp. 114-118. Disponible en
http://eprints.uanl.mx/3667/

24, Tessi, M. (2012).Comunicacion interna en la practica: siete premisas para la comunicacién en el trabajo.
Ediciones Granica. (Disponible en Biblioteca digital UAA. Coleccién eLibro)

25. Verderber, R. (2000). Comunicacion oral efectiva. International Thomson Editores.

COMPLEMENTARIAS:

Davidson, J. (2000). La nueva direccién de proyectos. Herramientas para una era de cambios rapidos.
Garnica

Diez, S. (2006) Técnicas de comunicacién: La comunicacion en la empresa. Ideaspropias Editorial.

Dobkin, B. & Roger C. (2007). Comunicacién en un mundo cambiante. Editorial McGraw Hill

Fernandez, C. (2001). La comunicacion humana en el mundo contemporaneo. McGraw Hill

Harris, R. (2000). Rethinking writing. Continuum

Maqueo, A. (2012). Redaccién. Limusa

Martin, F. (2003). Comunicacién empresarial e institucional. Madrid Universitas

McEntee, E. (2004). Comunicacion oral. McGraw Hill

Montes de Oca, M. del P. (Coord.). (2009). El manual para hablar mejor. Lectorum y Otras Inquisiciones

Pérez, R. A. (2001) Estrategias de Comunicacion, Ariel Comunicacion

SITIOS Y REVISTAS:

Biblioteca digital de la UAA. Articulos, libros y materiales sobre comunicacion productiva, escrita y oral
http://biblioteca.uaa.mx/

Instituto Cervantes. https://www.cervantes.es

Lengua y habla. Revista del Centro de Investigacién y Atencion Linglistica de la Universidad de Los Andes.
http://erevistas.saber.ula.ve/lenguayhabla

Nuva. Tecnologia Simple. Comunicacion en la empresa. https://www.nuva.co/como-tener-una-comunicacion-eficiente-
en-la-empresa/
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Revistas de Lengua y Literatura (Redalyc). http://www.redalyc.org/area.oa?id=24&tipo=coleccion

Revista de Ciencias Sociales. Articulos sobre comunicacion productiva.
https://www.redalyc.org/journal/153/15358736009/html/
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