Universidad de Puerto Rico
Recinto de Rio Piedras
Facultad de Administracion de Empresas
Departamento de Comunicacion Empresarial

PRONTUARIO

TITULO DEL CURSO Comunicacion oral para empresarios y profesionales
CODIFICACION : | COEM 3007

CANTIDAD DE HORAS/CREDITO : | 45 horas / Tres créditos

PRERREQUISITOS, CORREQUISITOS Y

OTROS REQUIMIENTOS: .| Ninguno

DESCRIPCION DEL CURSO:

Estudio y practica de los conceptos tedricos de la oratoria, asi como de las destrezas de comunicacion oral
necesarias para el intercambio eficaz y persuasivo de las ideas. Elaboracion y exposicion de las modalidades
esenciales del arte de hablar en publico en un contexto profesional: la charla, el discurso formal, el debate, el foro, la
presentacion de servicios y productos, el simposio, la entrevista y el video curriculum, entre otras modalidades.

Curso presencial, en linea e hibrido.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

Al finalizar el curso el estudiante podra:

1.

Distinguir la importancia de las destrezas necesarias para lograr una comunicacion oral exitosa en el
ambito profesional y social.

Expresar con mayor correccion en publico
Distinguir entre persuadir, influir y manipular mediante la palabra.
Mantener distintos tipos de conversaciones: de negocios, cultural, profesional, social.

Preparar formalmente distintos géneros que corresponden a la comunicacién oral: el panegirico, la
conferencia formal, la charla amistosa o informal.

Presentar formalmente distintos géneros que corresponden a la comunicacion oral: el panegirico, la
conferencia formal, la charla amistosa o informal.

Distinguir mediante la expresién oral de una persona, la instruccion y el conocimiento que esta posee.
Formular adecuadamente las preguntas que surjan en una discusion o presentacion.

Responder adecuadamente las preguntas que surjan en una discusion o presentacion.

10. Describir las implicaciones legales y éticas de la comunicacion oral.




11. Proyectar entusiasmo y credibilidad mediante la expresién hablada.

12. Contribuir, de forma efectiva, al acomodo de aquellos comparieros con necesidades especiales.

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO:

Tema

Distribucion del tiempo

Presencial

Hibrido

En linea

Tema1

Introduccion del curso

= Presentacion e interaccion inicial entre
estudiantes y profesor

= Discusion del prontuario del curso
= Explicacion de las normas adoptadas con el fin
de establecer un ambiente apropiado para el

proceso de ensefianza/aprendizaje

o Asignacion de tareas para iniciar la discusion de
los contenidos del curso

1.5 horas

1.5 horas
(presenciales)

1.5 horas

Tema 2

Fundamentos de la comunicacion oral

Las caracteristicas de la lengua hablada

Los factores que intervienen en la intensidad y la
fuerza de la voz.

Las destrezas imprescindibles para la produccion
del sonido: la respiracion diafragmatica,
toracica y mixta.

Las seis funciones de la comunicacion:
referencial, metalingUistica, sintomatica, apelativa,
poética y fatica.

7.5 horas

7.5 horas
(enlinea)

7.5 horas

Tema 3

La comunicacion oral y su trayectoria

Los clasicos: la oratoria, la retérica y la funcién de
los recursos literarios.

La tradicion oral como expresion cultural

El surgimiento de los adelantos tecnolégicos y la
comunicacion oral: la radio, el teléfono, la
television, la computadora, Internet y la
teleconferencia

Examen Parcial

7.5 horas

1.5 horas

9 horas
(3.5 horas presenciales y
5.5 horas enlinea)

9 horas




Tema 4 7.5 horas 7.5 horas 7.5 horas
(presenciales)
Condiciones para lograr una comunicacion oral
eficaz
e Saber respirar adecuadamente mientras se
habla para evitar furcios o gazapos
e Mantener los 6rganos fonadores en buen
estado de salud para que la diccion sea
apropiada
e Dominar el tema sobre el que se habla
e Manejar gestos, expresion facial y postura
con naturalidad, soltura y confianza
e Conocer al publico al que se dirigird para
establecer las estrategias adecuadas para
facilitarles la comprension del mensaje
o Eliminar posibles interferencias lingiiisticas
para hacerse escuchar con interés
o Conocer el escenario y preparar los
apoyos visuales tales como las
transparencias, la  presentacién  en
PowerPoint, el video y los carteles de
acuerdo con la modalidad de comunicacién
oral que se utilice.
o Planificar las estrategias de marketing
personal que se emplearan: apariencia,
precauciones plasticas-estéticas para causar
una buena impresion y proyectar una imagen
positiva.
e Considerar el “ethos” aristotélico como la
forma mas potente de persuasién
Tema 5 19.5 horas 19.5 horas 19.5 horas
(14 en linea
Algunas modalidades de la expresion oral en el y

ambito profesional y empresarial

= Eldiscurso formal y su estructura: exordio, medio
yla peroracion.

= Laentrevista: el manejo de preguntas

= Las presentaciones formales: ponencia,
conferencia, charla

= los grupos de discusion: paneles, debates,
foros, simposios y Phillip 66.

5.5 presenciales)




Total de horas contacto

Examen final en el horario dispuesto por

el Registrador

45 horas

(18presenciales=40%y
27 horasenlinea=60%)

45 horas 45 horas

ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES:

Se hara uso de videocintas, grabaciones de locuciones radiales, conferencias y programas
televisivos. También se utilizaran transparencias y los recursos de la computadora, cuando
asi sea pertinente. El departamento cuenta con los recursos tecnolégicos que serviran de
apoyo para las estrategias instruccionales que se utilicen en el curso y que los estudiantes
necesiten para la realizacion de sus trabajos en clase: televisor, computadoras portatiles,
proyectores digitales y proyectores de transparencias. Asimismo se hara uso de la biblioteca
de la Facultad de Administracion de Empresas y del Laboratorio Multiusos del Departamento

de Comunicacion Empresarial.

Presencial

Hibrido

En linea

¢ Conferencias delprofesor

e Lecturas

e Trabajos en grupo

e Tareas individuales

e Actividades de avallio
e Actividades practicas
e Presentaciones orales

Moédulosinstruccionalesenlinea
Lecturas de articulos profesionales
enlinea

Videos instruccionales

Trabajos en grupo

Tareas individuales

Actividades de avallio
Actividades practicas
Presentaciones orales
Videoconferencias asincronicas y

sincronicas

e Mbdulos instruccionales
interactivos

e Lecturas de articulos
profesionalesenlinea

¢ Videosinstruccionales

¢ Trabajos engrupo

e Tareas individuales

e Actividades deavallo

e Actividades préacticas

e Presentaciones orales

¢ Videoconferencias

asincronicas y sincronicas

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS:

Recurso Presencial Hibrido En linea
Cuentaenlaplataforma institucional de gestion de Institucion Institucion Institucion
aprendizaje (Ej. Moodle)

Cuenta de correo electrénico institucional Institucion Institucion Institucion
Computadora con acceso a internet de alta Estudiante Estudiante Estudiante
velocidad o dispositivo mévil con servicio de datos

Programados 0 aplicaciones: procesador de palabras,  [Estudiante Estudiante Estudiante
hojasde calculo, editorde presentaciones

Bocinas integradas o externas No aplica Estudiante Estudiante
Cémara web o mévil con cadmara y micréfono No aplica Estudiante Estudiante

TECNICAS DE EVALUACION:

Presencial

Hibrida

En linea




Asignaciones................ 10% | Asignaciones..........c.c......... .25% | Asignaciones 'y
Proyectos grupales de actividades asincronicas...... 25%
Ex&menes y trabajos investigacion..................... 5% | Proyectosgrupales. ............. 5%
orales.........ccccvvveeneenn. 35% | Participacion en foros Participacion en foros
dediscusion ..........cc.cocv.e.. 5% | dediscusion ..........c.......... 5%
Discursos orales............. 55% | Trabajosreflexivos............... 10% | Trabajosreflexivos... ......... 10%
Presentaciones discursos....55% | Presentaciones de
diSCUrsOS........ccevvvvvrnnnn, 55%
Total... .ooovvrrerrerirree 100% | Total... coovvveverereeeressrerssss 1009%| TOtal v 100%
ACOMODO RAZONABLE:

0 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 legislacién 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 o0 modificacion 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

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 (Certificacion 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 o 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 conexion y autenticacion. El sistema

autentica la identidad del usuario utilizando el nombre de usuario y contraseiia asignados

en su cuenta institucional. El usuario es responsable de mantener segura, proteger, y no
compartir su contrasefia con otras personas.

POLITICA Y 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 educativa y centro laboral,
tiene como norte proteger los derechos y ofrecer un ambiente seguro a todas las personas
que interactian con la institucidon, 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 Certificacion 107, JG 2021-2022, con el fin de promover un ambiente
de respeto a ladiversidad 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 razéon de sexo, género, o embarazo, hostigamiento
sexual, violencia sexual, violencia doméstica, violencia en citay acecho, (en adelante, «las
conductas prohibidas»), en el ambiente de trabajo y estudio.

SISTEMA DE CALIFICACION

ABCDF

PLAN DE CONTIGENCIA EN CASO DE UNA EMERGENCIA

En caso de surgir una emergencia o interrupciéon 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 informacion oficial y las directrices
institucionales, el profesor realizara esfuerzos para comunicarse con los estudiantes via
correo electronico institucional u otros medios alternos disponibles para coordinar la
continuidad del ofrecimiento.
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Nota:

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.

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.

Ultima revision: enero 2024
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