UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE RiO PIEDRAS
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EMPRESARIAL

PRONTUARIO

TiTULO DEL CURSO : | COMUNICACION EMPRESARIAL
CODIFICACION COEM 3001

CANTIDAD DE HORAS/CREDITO : | 45 horas / Tres créditos
PRERREQUISITOS, CORREQUISITOS | : | Espafiol basico o su equivalente.

Y OTROS REQUIMIENTOS

DESCRIPCION DEL CURSO:

Estudio y desarrollo de los fundamentos de la comunicacion eficaz, en un contexto empresarial.
Se destaca la importancia del desarrollo de la competencia comunicativa para el funcionamiento
de las empresas y el desempefio profesional.

Curso presencial, en linea e hibrido.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

Al finalizar el curso los estudiantes:

N

o

Demostraran una actitud critica y creativa al evaluar situaciones y al
comunicarse en un contexto empresarial.

Se comunicaran de forma oral y de forma no verbal de manera mas eficaz.

Trabajaran con modulos instruccionales en linea, para reforzar competencias de
comunicacion oral y de comunicacion escrita.

Utilizaran los recursos tecnoldgicos y de informacion al preparar
presentaciones orales.

Trabajaran un caso de comunicacion intercultural en el que demostraran sus
destrezas para interaccionar efectivamente en contextos culturales distintos de
los suyos.

Produciran mensajes adaptados a las necesidades y/o caracteristicas
socioculturales del receptor en un mundo donde impera la globalizacion de la
actividad empresarial.

Elaboraran estrategias adecuadas para la produccién de los mensajes, tanto
individualmente como en equipo.

Trataran con diplomacia y sentido ético al receptor del mensaje.

Persuadiran con argumentos logicos y datos que sustenten el proposito de la
comunicacion para solucionar problemas y tomar decisiones.




10. Se desempefiaran exitosamente como lideres gerenciales y empresariales.
11. Mostraran liderato gerencial y empresarial al comunicarse exitosamente.

12. Contribuiran, de forma efectiva, al acomodo de aquellos compafieros

estudiantes con necesidades especiales.

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO:

Tema

Distribucion del tiempo

Presencial

Hibrida

En linea

1.

Introduccion del curso -

a. Presentacion e interaccion inicial
entre estudiantes y profesor.

b. Discusién del prontuario del curso.

c.  Explicacion de normas
adoptadas con el fin de establecer un
ambiente apropiado para el proceso
de ensefianza-aprendizaje.

d.  Asignacion de tareas para iniciar
la discusion de los contenidos del
curso.

e.  Discusion en torno al papel que
desempefian las competencias de
informacion y comunicacion en el
avance de una disciplina: la
documentacion de las fuentes
bibliogréficas, las citas directas e
indirectas, la bibliografia anotada.

f.  Explicacion en torno a la
elaboracion del Informe escrito (el
Informe se elaborara como parte de la
presentacion oral).

1.5 hora

1.5 hora

(1 hora
presencial y
0.5 en linea)

1.5hora

2.

Fundamentos y teoria de la comunicacion -

a. Laimportancia de la comunicacion en
el mundo empresarial: destrezas

4.5 horas

4.5 horas

4.5




necesarias cuando se implantan
estrategias, métodos y sistemas de
calidad total.

Las particularidades de la comunicacion
empresarial.

Los modelos de la comunicacion.
Las funciones de la comunicacion.
La percepcion y la comunicacion.

La lengua: el codigo de comunicacion
mas importante.

Las razones del fracaso de la
comunicacion en las empresas.

La comunicacién en grupo, principios
béasicos del trabajo en equipo.

(4.5
presenciales)

Impacto de la tecnologia en la
comunicacion -

a.

Los adelantos tecnoldgicos: recuento
historico.

Las consideraciones en torno al uso de
la informacion en el ciberespacio, la
evaluacion de paginas web.

Las consideraciones éticas en el uso del
ciberespacio.

El comportamiento en el ciberespacio:
la Netiqueta.

El problema de la seguridad y de la
confidencialidad en Internet.

Las implicaciones legales en el uso de
Internet.

3 horas

3 horas

(3
presenciales)

3 horas




g. Problemas surgidos como consecuencia
de los adelantos tecnoldgicos.

presenciales y
6 en linea)

4. Comunicacion oral -
: . o 6 horas 6 horas 6 horas
a. La importancia de la comunicacion oral
en las empresas. (6
presenciales)
b. Las diferencias entre la
comunicacion oral y la escrita.
C. La destreza de escuchar: escuchar
empaticamente, de manera receptiva, de
modo participativo.
d. Presentacion oral: teoria y presentacion
grupal
5. Comunicacion no verbal -
. : . - 6 horas 6 horas 6 horas
a. Los signos: iconos, simbolos e indicadores.
6
b. Las particularidades y funciones de la presenciales)
comunicacion no verbal.
c. Los indicadores de actitudes, de estados
animicos y de otros rasgos personales.
d. Los indicadores adicionales de mensajes no
verbales en el contexto empresarial.
e. La comunicacion no verbal en la etiqueta y
el protocolo empresarial: la proyeccién
de imagen en situaciones profesionales y
sociales (marketing personal), la comida
de negocios.
6. Comunicacion interpersonal —
. . . 9 horas 9 horas 9 horas
a.  Laimportancia de la comunicacion
interpersonal. 3




(@]

La importancia de la conducta ética en la
comunicacion interpersonal.

. Los factores que dificultan las relaciones

interpersonales: la percepcion, la
credibilidad y los estilos personales de
comunicar y de comportarse.

El liderato participativo y de servicio.
La sinergia y el trabajo en equipo.

La importancia de la inteligencia
emocional.

Los principios para lograr interactuar de
forma positiva.

Las actitudes y los comportamientos que
afectan las relaciones interpersonales:

1) Conducta asertiva

2) Tonos positivos y negativos

3) Exposicion de ideas y de
sentimientos: manejo de
mensajes explicitos e implicitos

I El manejo de situaciones

conflictivas: interaccién con personas
dificiles.

7.

La comunicacion persuasiva —
9 horas contacto

Definicion de objetivos. Diferencias
entre exposicion y argumentacion.

Recopilacion de informacion, la
importancia del dato concreto.

d. Ordenamiento légico de las
ideas: deduccion, induccion, analisis y
sintesis.

12 horas

12 horas

(7
presenciales y
5 en linea)

12 horas




e. Coherencia interna del mensaje:
uniformidad del tono, uso adecuado de
elementos de transicion y exposicion
libre de errores de logica.

f. Validez de los juicios emitidos:
importancia de las destrezas de
pensamiento critico y del sentido ético
para controlar la subjetividad.

8. Estrategias comunicativas y estrategias de

negoctacion 3 horas 3 horas 3 horas
a.  Laimportancia de la situacién y del (1 presencial
contexto (nacional e internacional) para y 2 en linea)
elaborar el anlisis de la audiencia.
b.  Las etapas de la negociacion.
c.  Lanegociacién individual y la grupal,
similitudes y diferencias.
d.  Las caracteristicas del negociador.
e.  Lanegociacion efectiva.
Total de horas contacto 45 horas 45 horas 45 horas
(12 horas
en linea = 26%
y 33 horas
presenciales=
74%)

Libro de Texto Principal:

Rivera, P. (2017). La competencia comunicativa en el contexto laboral y profesional. Hato Rey:

Publicaciones Puertorriquenfas, Inc

TECNICAS INSTRUCCIONALES:

Presencial Hibrido

En linea




e Conferencias

e Ejercicios de pensamiento
critico

e Juegos y competencias

e Dinamicas grupales

e Talleres/ Charlas/
Presentaciones

e Trabajos en grupo

e Tareas individuales

e Actividades de avalluo

e Actividades practicas

e Investigacion

e Examenes

e Presentacién oral

e Foros de intercambios
e Entrevistas

e Videos Instruccionales

e Actividades de Reflexion
e Aprendizaje cooperativo

y colaborativo

e Moddulos instruccionales
e Recursos multimedios
e Lecturas

e Trabajos individuales y

en grupo

e Actividades de avaluo
e Videoconferencias

e Investigacion

e Examenes

e Presentacion oral

e Foros de intercambios

e Entrevistas

e Videos Instruccionales

e Actividades de Reflexion

e Aprendizaje cooperativoy
colaborativo

e Mddulos instruccionales

e Recursos multimedios

e Lecturas

e Trabajos individuales y en
grupo

e Actividades de avalto

e VVideoconferencias

e Investigacién

e Examenes

e Presentacion oral

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES 0 REQUERIDOS:

Recurso Presencial Hibrido En linea
Cuenta en la plataforma institucional de gestién de Institucion Institucion Institucion
aprendizaje (Ej. Moodle)
Cuenta de correo electronico institucional Institucion Institucion Institucion
Computadora, tablet o laptop con acceso a internet de Estudiante Estudiante Estudiante
alta velocidad y cdmara con servicio de datos
Programados o aplicaciones: procesador de palabras, Estudiante Estudiante Estudiante
hojas de célculo, editor de presentaciones
Bocinas integradas o externas No aplica Estudiante Estudiante
Céamara web 0 mévil con camara y micréfono No aplica Estudiante Estudiante
Libro de texto Estudiante Estudiante Estudiante
TECNICAS DE EVALUACION:
Presencial Hibrida En linea

e Examenes, 30% e Examenes, 20% e Examenes, 20%

e Presentacion oral, 20% e Presentacion oral, 20% e Presentacion oral virtual ,

e Trabajo escrito final, 20% e Trabajo escrito final, 20% 20%

e Actividades menores e Participacion en foros, 20% | e  Trabajo escrito final, 20%

grupales, 15% e Actividades menores e Participacion en foros, 20%
e Actividades menores grupales, 10% e Actividades menores
individuales, 15% grupales, 5%




e Actividades menores e Actividades menores

Total 100% individuales, 10% individuales, 5%

Total 100% e Reuniones sincrénicas, 10%
Total 100%

ACOMODO RAZONABLE:

La Universidad de Puerto Rico (UPR) reconoce el derecho que tienen los estudiantes con
impedimentos a una educacion post secundaria inclusiva, equitativa y comparable. Conforme a

su politica hacia los estudiantes con impedimentos, fundamentada en la legislacion federal y
estatal, todo estudiante cualificado con impedimentos, tiene derecho a la igual participacion de aquellos
servicios, programas y actividades que estan disponibles de naturaleza fisica, mental o

sensorial y que por ello se ha afectado, sustancialmente, una o0 mas actividades principales de la
vida como lo es su area de estudios post secundarios, tiene derecho a recibir acomodos o
modificaciones razonables. De usted requerir acomodo o modificaciéon razonable en este curso,
debe notificarlo al profesor sobre el mismo, sin necesidad de divulgar su condicion o
diagndstico. De manera simultanea, debe solicitar a la Oficina de Servicios a Estudiantes con
Impedimentos (OSEI) de la unidad o Recinto, en forma expedita, su necesidad de modificacién

0 acomodo razonable.

INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad académica y
cientifica. El Articulo 6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificacién Num.
13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos) establece que “la deshonestidad académica incluye, pero
no se limita a: acciones fraudulentas, la obtencién de notas o grados académicos valiéndose de
falsas o fraudulentas simulaciones, copiar total o parcialmente la labor académica de otra
persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona, copiar total o parcialmente las
respuestas de otra persona a las preguntas de un examen, haciendo o consiguiendo que otro tome
en su nombre cualquier prueba o examen oral 0 escrito, asi como la ayuda o facilitacion para

que otra persona incurra en la referida conducta”. Cualquiera de estas acciones estara sujeta a
sanciones disciplinarias en conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el
Reglamento General de Estudiantes de la UPR vigente.

Para velar por la integridad y seguridad de los datos de los usuarios, todo curso hibrido, a
distancia y en linea debera ofrecerse mediante la plataforma institucional de gestion de
aprendizaje, la cual utiliza protocolos seguros de conexién y autenticacion. El sistema
autentica la identidad del usuario utilizando el nombre de usuario y contrasefa asignados
en su cuenta institucional. El usuario es responsable de mantener segura, proteger, y no
compartir su contraseiia con otras personas.

POLITICAY PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE SITUACIONES DE DISCRIMEN POR
SEXO O GENERO EN LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO




La Universidad de Puerto Rico (Universidad), como institucién educativay centro laboral,
tiene como norte proteger los derechos y ofrecer un ambiente seguro atodas las personas
que interactuan con la institucién, ya sean estudiantes, empleados, contratistas y/o
visitantes (en adelante “personas concernidas”). En atencién a ello, se promulga la
presente Politica por virtud de la Certificacién 107, JG 2021-2022, con el fin de promover
un ambiente de respeto a la diversidad y los derechos de los integrantes de la comunidad
universitaria. Se establece el protocolo, para el manejo de situaciones relacionadas con
las siguientes conductas prohibidas: discrimen por razén de sexo, género, o embarazo,
hostigamiento sexual, violencia sexual, violencia doméstica, violencia en cita y acecho,
(en adelante, «las conductas prohibidas»), en el ambiente de trabajo y estudio.

SISTEMA DE CALIFICACION

A B CDF

PLAN DE CONTIGENCIA EN CASO DE UNA EMERGENCIA

En caso de surgir una emergencia o interrupcion de clases, el profesor continuara ofreciendo
el curso utilizando la modalidad a distancia o en linea, segun establecidas en este prontuario
oficial. De acuerdo a la informacién oficial y las directrices institucionales, el profesor realizara
esfuerzos para comunicarse con los estudiantes via correo electrénico institucional u otros
medios alternos disponibles para coordinar la continuidad del ofrecimiento.
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Referencias electrénicas:

En el canal del Centro Multimedio de nuestro departamento en Youtube.com
(https://www.youtube.com/channel/UCfbKOgKid3hSL1GIyJLKLgQ/videos) podran
encontrar presentaciones de profesores del departamento e invitados, sobre temas pertinentes a
NUestros cursos.

Comunidad latina para estudiantes de negocios— Portal que ofrece informacion sobre temas
relacionados con  Administracion de Empresas y Comunicacion Empresarial.
http://www.gestiopolis.com

Decires - Consultoria Empresarial - VVeracruz

www.decires.com.mx

Inteligencia Emocional

http://www.inteligencia-emocional.org/index.htm
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Importancia de la responsabilidad social empresarial ... Referencias electronicas ...
Starmedia http://html.rincondelvago.com/comunicacion

La comunicacion organizacional

https://es.scribd.com/doc/51661855/LA-COMUNICACION-ORGANIZACIONAL

Liderazgo y Mercadeo

http://www.liderazgoymercadeo.com/liderazgo tema.asp?id=6

Protocolo y etiqueta

http://www.protocolo.org/

Recursos Humanos

http://www.recursos-humanos.es

Relaciones publicas y comunicacién

http://www.rrppnet.com.ar/index.htm

Sobre gerencia y comunicacion

http://www.degerencia.com

Tecnologias de informacion y gestion empresarial

titcidec.blogspot.com

1 En los casos en los que se emplean los términos estudiante y profesor se hace uso del
masculino en genérico de manera inclusiva en referencia a ambos sexos, es decir, se incluye
tanto el femenino como el masculino, asi como cualquier otro género con el que una persona
pueda identificarse.

2 Las personas matriculadas en esta clase tienen el derecho a la inclusion, la equidad y a que
se les llame por el nombre de su preferencia, independientemente de su género.

Mayo 2020

Ultima revision: enero 2024


http://html.rincondelvago.com/comunicacion
https://es.scribd.com/doc/51661855/LA-COMUNICACION-ORGANIZACIONAL
https://es.scribd.com/doc/51661855/LA-COMUNICACION-ORGANIZACIONAL
http://www.liderazgoymercadeo.com/liderazgo_tema.asp?id=6
http://www.protocolo.org/
http://www.recursos-humanos.es/
http://www.rrppnet.com.ar/index.htm
http://www.degerencia.com/
http://titcidec.blogspot.com/

