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Técnicas y habilidades de comunicacién

1. ¢ En qué consiste la asignatura?

La asignatura Técnicas y habilidades de comunicacién y desarrollo profesional
introduce al estudiante en los fundamentos de la comunicaciéon aplicada al entorno
empresarial y profesional. A partir de un enfoque practico, se trabajan las principales
formas de comunicacién escrita y oral utilizadas en las organizaciones, desde correos y
documentos formales hasta presentaciones, informes y comunicaciones adaptadas a
entornos digitales.

El objetivo es que el alumnado aprenda a generar ideas, estructurarlas con claridad y
expresarlas de manera eficaz, adecuada y profesional. También se analizan los nuevos
formatos de comunicacién que surgen con las tecnologias emergentes, asi como las
habilidades sociales esenciales en el ambito laboral.

La asignatura incorpora principios de sostenibilidad, igualdad de género vy
responsabilidad en los negocios, fomentando una comunicacién ética, inclusiva y
respetuosa.

En el grado de Business Analytics, esta materia es fundamental porque dota al estudiante
de herramientas comunicativas clave para su desarrollo académico y profesional: saber
formular mensajes claros, defender ideas, presentar proyectos, elaborar documentacion
rigurosa y comunicarse eficazmente en equipos multidisciplinares.

Datos basicos de la asignatura

e Créditos ECTS: 6

e Caracter: Basica

e Idioma: Espanol

e Modalidad: Presencial

e Organizacién temporal: 1° curso, 2° semestre

2. ¢Qué se espera de ti?

A través de las 4 unidades didacticas de la asignatura se pretenden desarrollar las
siguientes competencias y habilidades:

Conocimientos y contenidos

e C17: Comprender los fundamentos de la comunicacién en el ambito empresarial
y profesional, asi como los procesos que intervienen en la transmisioén eficaz de
mensajes.

e (C18: Identificary analizar los distintos tipos de comunicacién escritay oral
empleados en las organizaciones, valorando su adecuacién en funcién del
contexto.

Para alcanzar los objetivos de la asignatura, sera necesario que participes en los debates
que proponemos, pues de esta manera, conseguirds un aprendizaje mas completo y
enriquecedor. No queremos alumnos pasivos que reciban una informacién y que la
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procesen, gueremos alumnos con opinién y con ganas de aprender y aportar otros puntos
de vista. Para ello esperamos:

e Que participes activamente en debates, foros y dindmicas, compartiendo tus
ideas, experiencias y reflexiones sobre los contenidos.

e Que realices y entregues las actividades propuestas dentro de los plazos,
aplicando las técnicas vistas en clase y demostrando tu progreso comunicativo.

e Que seas capaz de analizar la importancia de la comunicacién profesional en el
desarrollo personal, el trabajo en equipo y la relacién con clientes, compaferos y
directivos.

e Que comprendas como influyen factores como la sostenibilidad, la igualdad y la
responsabilidad corporativa en los procesos de comunicacién en la empresa
moderna.

e Que plantees todas las dudas y consultas que necesites, para asegurarte de que
comprendes a fondo cada contenido y cada técnica trabajada en los cuatro temas
del modulo.

3. Metodologia

Aqui encontraras los materiales clave para comenzar tu proceso de aprendizaje.

La guia docente que presentara la asignatura y su enfoque, para que
entiendas mejor los contenidos y el contexto en el que trabajaremos.

La asignatura 7écnicas y habilidades de comunicacion y desarrollo profesional se imparte
de forma presencial y combina explicaciones teéricas con una orientacién muy practica,
enfocada en la comunicacién efectiva en el entorno empresarial. El objetivo es que
desarrolles competencias para expresarte con claridad, seguridad y profesionalidad,
aplicando técnicas de comunicacion a situaciones reales mediante debates, ejercicios,
simulaciones, redaccién de documentos y presentaciones.

El programa se organiza en 4 temas que avanzan de lo basico a lo aplicado: fundamentos
de la comunicacién profesional, comunicacién escrita en contextos empresariales,
comunicacion oraly nuevas formas de expresion, y finalmente, creaciéon de presentaciones
e informes profesionales. A lo largo de estos bloques aprenderas a redactar mensajes
claros, comunicarte eficazmente en publico, utilizar herramientas digitales y disefar
documentos y presentaciones adaptadas al &mbito laboral.

Programas complementarios de la asignatura

e Esta asignatura incluye un modulo del UAX Skill School - Storytelling: Como
hablar bien en publico. Estos contenidos comenzaran en las sesiones practicasy
continuaran online por parte del alumnado, con seguimiento personalizado para
garantizar su finalizacién antes del cierre del cuatrimestre.
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Dinamica de las sesiones

e Clases teodricas: en cada tema se presentan los fundamentos conceptuales, con
apoyo en materiales escritos y ejemplos practicos. El profesor expone, explica y
resuelve dudas, conectando los contenidos con la realidad de la gestidn
empresarial actual.

e Clases practicas / seminarios: se resuelven casos y ejercicios aplicados a la
empresa, tanto de manera guiada como auténoma, para afianzar la comprensiony
fomentar el analisis critico.

e Actividades individuales: a lo largo del semestre realizards cuestionarios,
reflexiones escritas y pequefas tareas aplicadas. Se revisan y comentan en clase,
permitiendo identificar mejoras y consolidar aprendizajes.

e Actividades colaborativas: trabajards en equipos reducidos (3-5 personas) en
presentaciones, andlisis de casos y debates estructurados. Los resultados se
discuten en clasey se contrastan con otras propuestas, favoreciendo el aprendizaje
compartido.

e Correccion en el aula: muchas de las actividades, tanto individuales como
grupales, se revisan durante las propias sesiones presenciales, garantizando un
feedback inmediato.

Actividades formativas
e Sesiones magistrales - 15 horas: para la exposicién de contenidos esenciales.
e Clases participativas - 22 horas: orientadas a la participacién del alumnado.

e Elaboracion de proyectos y resoluciéon de retos - 23 horas: centradas en la
adquisicién de destrezas practicas e instrumentales.

e Estudio personal, resolucion de casos o problemas y busquedas bibliograficas-
82 horas: orientadas a la autonomia del estudiante y al desarrollo de competencias
investigadoras.

e Tutorias- 7 horas: seguimiento personalizado del progreso académico.

e Pruebas de conocimiento- 3 horas: cuestionarios, exdmenes parciales o finales
para valorar la asimilacion de contenidos.

Las actividades deberan resolverse y entregarse dentro del plazo establecido a través del
buzén habilitado en el aula virtual. En algunos casos también se presentaran en clase, lo
que permitird su evaluacién y la obtencién de un feedback personalizado. Estas
actividades forman parte de la evaluacién continua y tendran un peso en la nota final.

Participacion en foros

Se espera que el estudiante participe de manera activa en los debates y foros propuestos
por el profesor, aportando ideas fundamentadas y fomentando el intercambio de
conocimientos.

Examen parcial
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Elestudiante realizara un examen parcial, segun lo previsto en el cronograma, que permitira
valorar el progreso en la adquisicién de los contenidos y competencias de la asignatura.

Examen final

Para superar la asignatura sera necesario realizar y aprobar el examen final en la
convocatoria correspondiente, de acuerdo con la normativa de la universidad.

4. Plan de trabajo

El plan de trabajo que aqui te presentamos es el predefinido para superar la asignatura con
éxito.

e Esta asignatura comienza el dia 02/02/2026 y finaliza el 22/05/2026.

e Elexamen parcial de la asignatura debera realizarse el dia 24/03/2026.

e Elexamen final de la asignatura se realizara el 26/05/26

5. Sistemay criterios de evaluacion

Tu calificacidn final, estara en funcion del siguiente sistema de evaluacion:

e EL50 % de la nota serd la que obtengas en la evaluacién continua. Para ello se
tendra en cuenta:

o Realizacién de practicasy ejercicios propuestos: 20 % de la nota final.
o Presentacién de trabajos individuales y/o en grupo: 20 % de la nota final.
o Elcurso de Coursera: Storytelling: Como hablar bien en publico sera un

10% de la nota final.

e El examen parcial de la asignatura (no eliminatorio) supondra el 10 % de la nota
final.

e Elexamen final de la asignatura supondra el 40 % de la nota final.

Convocatoria ordinaria

Para superar la asignatura en convocatoria ordinaria serd necesario cumplir
simultaneamente los siguientes requisitos:

1. Obtener una calificacidn final igual o superior a 5,0 sobre 10, resultante de la
media ponderada de todos los componentes de la evaluacién.

2. Haber cumplido el requisito minimo de asistencia (70 %) a clases magistrales y
practicas.
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3. Obtener una nota media igual o superior a 5,0 sobre 10 en la evaluacién
continua, para que esta pueda promediar con la nota del examen.

4. Obtener una calificacion igual o superior a 5,0 sobre 10 en el examen, para que
esta pueda promediar con la evaluacidén continua.

Elincumplimiento del requisito minimo de asistencia o de las condiciones necesarias
para la evaluacién continua implicara que el estudiante sea evaluado exclusivamente
mediante el examen final, que representara el 100 % de la calificacion final de la
asignatura.

Convocatoria extraordinaria

Examen que constituira el 100% de la nota. Los alumnos se examinaran de todos los
contenidos del curso académico, tanto de la parte tedrica como de la parte practica.

Para superar la asignatura en convocatoria extraordinaria es necesario obtener una
calificaciéon mayor o igual que 5,0 sobre 10,0 en la calificacion final (media ponderada) de
la asignatura.

Se deben entregar las actividades no superadas en convocatoria ordinaria, tras haber
recibido el feedback correspondiente a las mismas por parte del profesor, o bien aquellas
que no fueron entregadas.

6. Coémo contactar con los docentes

Puedes ponerte en contacto con los profesores de la asignatura a través del servicio de
mensajeria del Campus Virtual. Para ello, deberas acceder al apartado “Mensajes” que
encontrards en la esquina superior derecha. Recibirds respuesta a la mayor brevedad
posible.

Asimismo, puedes solicitar una tutoria en los dias y horarios fijados en la asignatura
accediendo a la Sala de tutorias del campus.

Coordinador & Docente: Rafael Saucedo Calzada

Docente: Carla Martos Mejias

7. Biodata del claustro

Rafael Saucedo Calzada (Coordinador y docente)

Graduado en Turismo y Comercio Internacional, con posgrados en la University of
Seoul y la Universidad de Malaga, y una marcada proyeccion internacional. Habla inglés,
coreano, francés y aleman y ha realizado estancias en Corea del Sur, Japdén, Portugal,
Canada, Alemaniay Francia. Actualmente es profesory coordinador del Grado en Business
Analytics y del Master en Big Data en la Universidad Alfonso X el Sabio (UAX Mare Nostrum),
donde impulsa un modelo formativo que integra tecnologia, economiay ciencias sociales.
Desarrolla su tesis doctoral sobre el andlisis de datos aplicado al turismo urbano, la
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sostenibilidad y el bienestar ciudadano, con metodologias cuantitativas y enfoques de
gobernanza inteligente. Interesado en la cultura asiatica y la ciencia del rendimiento,
orienta su labor a la integracion de Business Analytics e inteligencia artificial para
comprender el comportamiento humano y proponer soluciones innovadoras en ambitos
urbanos, empresariales y sociosanitarios, con el objetivo de favorecer entornos mas
sostenibles, equitativos y resilientes.

Carla Matos Mejias

Doctora en Periodismo por la Universidad Complutense de Madrid. Profesora
investigadora en la Universidad Alfonso X el Sabio, donde imparte docencia en Marketing
Online y Gestién de Comunidades Digitales. Su perfil combina investigaciéon académicay
experiencia profesional en comunicacion digital, estrategia en redes sociales e inteligencia
artificial aplicada al periodismo y a la educacion superior. Ha desarrollado su carrera
profesional como Social Media Strategist en medios de comunicacidony agencias, y cuenta
con publicaciones cientificas en revistas indexadas sobre IA generativa, comunicacién y
educacion

8. Bibliografia
Bibliografia Basica:

e David V. Feliciano Normas y usos correctos del espanol actual: Tirant
Humanidades ISBN: 9788493931605

e Felipe Portocarrero La escritura rentable: SM ISBN: 9788434876026

e fernando Martinez Comunicacion Escrita: Centro Estudios Financieros ISBN:
9788445421468

e Flora Davis La comunicacion no verbal: Alianza Editorial ISBN: 9788420664248

e Jesus Mesanza Cémo escribir bien: ortografia y temas afines: Editorial esceual
espafola ISBN: 9788433106582 6.- Jesus Sdnchez Lobato Saber escribir: Madrid :
Aguilar, 2006 ISBN: 8403097239

e Josefa Gomez de Enterria Correspondencia comercial en espafiol: SGEL ISBN:
9788471434265

e RICARDO MARIA JIMENEZ YANEZ COMUNICAR EN LA UNIVERSIDAD Y EN LA VIDA
PROFESIONAL: EUNSA. EDICIONES UNIVERSIDAD DE NAVARRA

Bibliografia Complementaria:

e Beatriz Lucia Habilidades de comunicacién. Programa de entrenamiento:
Universidad Autdnoma de Madrid ISBN: 9788483441190

e (GoOmezde Enterriay Sadnchez, Josefa La comunicacién oral en la empresa: Madrid:
Arco Libros, [2008] ISBN: 9788476357095
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e JesuUs Mesanza Hablary escribir correctamente: barbarismos, imppropiedades 'y

dudas en el espafol oraly escrito: WOLTERS KLUWER EDUCACION ISBN:
9788471979100

e Miles Paterson Mas que palabras: el poder de la comunicacién verbal: UOC ISBN:
9788497889179

e VV.AA. Comunicacién no verbaly liderzago: Netbiblo ISBN: 9788497454971
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