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RESUM

Es tracta d’ una assignatura quadrimestral i de caracter obligatori. En ella els/les estudiants adquiriran les
capacitats i técniques necessaries per al'aplicacié practica de molts dels coneixements adquirits en altres
moduls. Es una assignatura eminentment practica que tracta de desenvolupar les habilitats socials de
futurs responsables en direccié i gestio de recursos humans. En concret, este taller es centraen les
habilitats de comunicacio6 oral i escrita. Els/les estudiants rebran |es bases conceptualsi tedriques per a
entendre els processos que subjauen a comunicacié humanatant oral com escrita. A més, es posara molt
emfasi en |'entrenament practic per a desenvolupament d'habilitats socials de comunicacio.

CONEIXEMENTS PREVIS
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Relacié amb altres assignatures de la mateixa titulacié

No heu especificat les restriccions de matricula amb altres assignatures del pla d'estudis.

Altres tipus de requisits

Els que establisca la Universitat de Valéncia

COMPETENCIES

2126 - M.U. Direcci6 i Gestio de Recursos Humans 12-V.2

Que els estudiants sapiguen comunicar les conclusions (i els coneixements i les raons uUltimes que
les sustenten) a publics especialitzats i no especialitzats d?una manera clara i sense ambiguitats.

Que els/les estudiants siguen capacos d'auto-organitzar-se, la qual cosa significa planificar i establir
sistematicament amb temps realista els diferents treballs en la seua agenda personal, prioritzant les
seues activitats, atenent criteris d'urgéncia i importancia, utilitzant eines i procediments explicits per a
controlar el nivell d'execucié del treball i optimitzant el temps.

Que els/les estudiants siguen capac¢os de desenvolupar la capacitat de comunicacié, influéncia i
eficacia en les relacions interpersonals.

Que els/les estudiants siguen capacos de preparar informes i realitzar presentacions orals relacionats
amb la direccid i gesti6 de recursos humans.

Que els/les estudiants siguen capacos de desenvolupar una certa tolerancia davant la incertesa.

RESULTATS DE L'APRENENTATGE

En esta assignatura es pretén que el/la estudiant desenrotlle les seues habilitats de comunicacio, ora i
escrita. D'esta manera, I'alumnat sera capag de preparar i exposar de manera competent una presentacio
oral sobre unatematicai preparar informes escrits en el context empresarial.

DESCRIPCIO DE CONTINGUTS

1. Fonaments de la comunicacié humana

Questions basiques sobre la comunicacid. El procés de la comunicacio. Aspectes que dificulten la
comunicacié. Tipus de comunicacié. Comunicacié no verbal. Habilitats per a la millora de la
comunicacio. L'escolta activa.
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2. Preparacio i practica de presentacions orals

Aspectes a tindre en compte al realitzar presentacions.

Preparacio de la presentacio.

Preparacio de les ajudes visuals.

Habilitats verbals i no verbals per a exposar la presentacié en public.

Técniques per a afrontar la por de parlar en public.

Practica d'una presentacié oral amb retroalimentacié per part del professorat i dels companys.

3. Comunicacio escrita i realitzacio d'informes

Caracteristiques de la comunicacio escrita.

Alguns tipus de comunicacio escrita: carta comercial; carta per a respondre a una oferta de treball i
d'interlocutoria presentacié per a adjuntar al curriculum; memorandum; circular; acta; curriculum vitae.
Realitzaci6 d'informes: tipus d'informes; elements a considerar per a realitzar un bon informe; com
preparar un informe; normes per a la seua correcta redaccio.

Preparacio d'un informe escrit amb retroalimentacié per part del professorat.

VOLUM DE TREBALL

ACTIVITAT Hores % Presencial
Classes de teoria 18,00 100
Tutories reglades 6,00 100
Practiques en aula 6,00 100
Elaboracio de treballs individuals 8,00 0
Estudi i treball autonom 8,00 0
Lectures de material complementari 8,00 0
Preparacio d'activitats d'avaluacié 20,00 0
Resolucié de questionaris on-line 1,00 0
TOTAL 75,00

METODOLOGIA DOCENT

L a metodol ogia d'ensenyament-aprenentatge de la materia, estara emmarcada en la teoria cognitiu-
constructivista de |'aprenentatge, que subratlla el paper essencialment actiu de I'estudiant. Est sera el
protagonista del seu procés educatiu i tractara de desenvolupar un aprenentatge significatiu basat en els
coneixements previs. El professor actuara de mediador i facilitador de I'aprenentatge utilitzant tecniques
motivadores.

En concret esrealitzaran els seglentstipusd’ activitats:

Classestedriques. Sutilitzara el metode de lallicd magistral participativa per a presentar els continguts
de I'assignatura. Es potenciara laintervencié participativa dels estudiants.
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Classes practiques. Esrealitzaran diverses activitats consistents en larealitzacio d'exercicis en qué es
practiquen habilitats de comunicacié. A més, cada estudiant haura de realitzar una presentacio oral i un
informe escrit.

Sessions de tutories per a seguiment adequat de les activitats formatives

AVALUACIO

A causadel caracter eminentment practic del taller de comunicacio oral i escrita, per a superar
|'assignatura és necessari realizar aquestes activitats avaluables:

1. Preparar i realitzar una presentacio oral sobre un temalliurement triat per el/la estudiant (40% de la
notafinal). En I'avaluacié d'aguesta activitat es tindra en compte la manera en qué sha organitzat el
contingut d'aguesta, la qualitat del suport audiovisual que sha utilitzat i les habilitats de comunicacio
mostrades durant la presentacio.

2. Realitzar un informe escrit sobre el taller (40% de lanotafinal). En I'avaluacio del informe es
consideraran fonamentalment el's aspectes seguients: I'gjust del text al tipus d'informe seleccionat,
I'estructura del document i la correcta redacci6 del mateix.

Aixi mateix, es realitzara una avaluaci6 continuada de los/las estudiants basant-se en la seua assistenciai
al'observaci6 delaseua actitud i participacio en les diferents activitats formatives (20% de la notafinal).
Per tal motiu és necessari assistir com aminim a 80% de les sessions presencials per a superar
|'assignatura en primera convocatoria.

Cal presentar agquests treballs per superar |'assignatura. En el cas que els/ les estudiants no presenten els
treball, no podran superar |'assignatura en primera convocatoria.

Si el nombre d'estudiants amb qualificacions mereixedores de matricula d'honor supera el nombre de
matricules d’honor permeses per normativa de la Universitat de Vaencia, estindra en compte per a
atorgar-leslaqualitat dels treballs presentats i I'assistenciai participacio en les classes.

Per a superar |'assignatura en segona convocatoria, €ls/as estudiants hauran de redlitzar la presentacio oral
i presentar I'informe escrit. Si els/as estudiants no han acudit almenys al 80% de les sessions presencials
del curs, la nota maxima que podran obtindre és un 8.

Lacopiao plagi manifest de qualsevol tasca part de I'avaluacié suposaralaimpossibilitat de superar
|'assignatura, sotmetent-se seguidament al's procediments disciplinaris oportuns (Article 13. d) de I'Estatut
de I'Estudiant Universitari (RD 1791/2010, de 30 de desembre).

REFERENCIES
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ADDENDA COVID-19

Aguesta addenda només s'activara si la situacio sanitaria ho requereix i previ acord del Consell
de Govern

1. Continguts

Es mantenen tal com estan descrits ala guia docent.

2. Volum detreball i planificacié temporal de la docéncia
Es mantenen les sessions en els dies i hores programades.

A causa de les circumstancies excepcionals de la pandemia, les classes Simpartiran cada setmana en els
diesi hores programats, encara que amb la meitat de I'alumnat (50%). Aixi, es dividirala classe en dos
subgrups A i B que saniran alternant entre classes presencialsi no presencials

3. Metodologia docent

En el cas que la situaci6 sanitaria no permeta la docencia presencia detot I'alumnat, Simpartiran el's
continguts, tant teorics com practics, de manera online sincrona, a través de la plataforma Blackboard
Collaborate (0 qualsevol altraeinaque permetad seguiment de les classesi larealitzacié de les activitats
practiques). Si tot I'alumnat no pogués estar connectat sincronicament, I'alumnat que no estiga
presencialment al'aularealitzara, en I'horari de classes, activitats com ara exercicis practics, resolucio de
casos 0 analis de videos.
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En el cas que es produisca una situacio de confinament a causa de la situacié sanitaria, les classes
simpartiran de manera online através de la plataforma Blackboard Collaborate (o0 qualsevol atraeina
gue permeta el seguiment de les classes). En aquestes classes sutilitzaran preferentment power point
locutats, videos, exercicis practicsi forums através de l'aula virtual.

Les tutories es realitzaran preferentment de manera virtual, seguint les directrius de laUniversitat de
Valencia, mitjancant correus electronics o mitjancant videoconferencia, através de la plataforma
Blackboard Collaborate, Skype, o qualsevol altra eina que permeta la seua realitzacio.

4. Avaluaci6

En cas de confinament total causa de la situacio sanitaria, € 20% de la nota final que es pot obtenir per
assistenciai participacio en les diferents activitats formatives, quedara suprimit. D'aguesta manera els
percentatges que computen per al'avaluaci passen a ser:

50% per lapreparacio i realitzacié d'una presentacio oral sobre un tema lliurement escollit per I'alumnat.
50% per larealitzacio d'un informe escrit sobre €l taller.
5. Bibliografia

Es manté la bibliografia basica prevista en la guia de I'assignatura.
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