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RESUMEN
Centro Universidad del Atlantico Medio
Titulacion Administracion y Direccién de Empresas
Asignatura Expresion oral y escrita en la empresa
Materia Habilidades de la direccion
Caracter Formacion Optativa
Curso 40
Semestre 1
Créditos ECTS 6
Lengua de imparticion Castellano
Curso académico 2025-2026

DATOS DEL PROFESORADO

Responsable de Asignatura

Correo Electrénico

@pdi.atlanticomedio.es

Tutorias

De lunes a viernes bajo cita previa.

El alumnado deberad solicitar la tutoria previamente
a través del Campus Virtual o a través del correo
electronico.

REQUISITOS PREVIOS

Sin requisitos previos.

Pagina 3 de 11




== UNAM
e e
W W (nyersiDAD DEL
QPP ATLANTICO MEDIO

RESULTADOS DEL APRENDIZAIJE

Competencias:

como1

Aplicar los conocimientos en administracidn y direcciéon de empresas para la resolucién
de problemas en entornos nuevos, completos o de caracter multidisciplinar dentro de
la empresa.

CcoOmMO02
Aplicar los conocimientos tedricos y practicos adquiridos, para la gestion de personas en
las empresas.

COMO3

Desarrollar la capacidad de aprendizaje auténomo para su aplicacidn el a resolucién de
casos, en la elaboracién de informes o memorias o del trabajo fin de grado dentro de la
administracion y la direccion de empresas.

Conocimientos:

CONO1

Recopilar diferentes fuentes de informacién econdmico-empresarial que permita
analizar las situaciones desde todas las areas para gestionar dichas situaciones y tomar
decisiones.

Habilidades:

HABO1
Identificar y transmitir ideas, por procedimientos formales e informales, con evidencias
concretas que respalden sus conclusiones en el ambito econdmico y empresarial.

HABO2
Desarrollar la capacidad de organizar y planificar actividades adecuadas a los objetos
marcados dentro de la empresa.

HABO3
Expresar de forma correcta, oral y/o por escrito, las actividades propuestas, asi como la

defesa del trabajo fin de grado dentro de la administracion y la direcciéon de empresas
ante un profesor o un tribunal.
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e Proceso de redaccién y tipologia de documentacion en la
empresa.

e C(Citacion de textos y bibliografias.

e Seleccionar fuentes de informacidn y recursos con base
contrastada.

e Los elementos claves de la comunicacion y su tipologia.

e Gestion de situaciones comunicativas dificiles: manejo del
conflicto.

Estos contenidos se desarrollaran por medio del siguiente programa:

Tema 1. La comunicacion en la empresa: Proceso, tipos, medios, canales y redes
Tema 2. Normas y procedimientos de comunicacion escrita

Tema 3. Tipologia y modelos de documentacion en la empresa

Tema 4. La expresion oral

Tema 5. El protocolo empresarial y en actos publicos

Tema 6. Comunicacion y conflicto.

CRONOGRAMA ORIENTATIVO DE LA ASIGNATURA

1 Temal
2 Tema 1l
3 Tema 2
4 Tema 2
5 Tema 3
6 Tema 3
7 Tema 4
8 Tema 4
9 Tema 5
10 Tema5
11 Tema 6
12 Tema 6
13 Practica

Nota: La distribucidon expuesta tiene un caracter general y orientativo, ajustandose a las
caracteristicas y circunstancias de cada curso académico y grupo clase.
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METODOLOGIA

e Clase magistral sincrona o asincrona.
e Aprendizaje cooperativo.
e Aprendizaje on line.

ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA

Leccién magistral sincrona virtual 15
Leccién magistral grabada 15
Actividades practicas 30

Tutorias  individuales y/o grupales de

- . 5
seguimiento virtual
Trabajos individuales o en pequefio grupo 15
Trabajo auténomo 70

EVALUACION
PORCENTAIJE
CRITERIOS DE EVALUACION CALIFICACION
FINAL
Resolucién de casos o problemas, individual o grupalmente, en
. . . 20-40%
los que se valorara la adquisicién de las competencias
Examen virtual final 60-80%

Sistemas de evaluacion

El sistema de calificaciones (R.D. 1125/2003, de 5 de septiembre) sera:
0—4,9 Suspenso (SS)

5,0 — 6,9 Aprobado (AP)

7,0 — 8,9 Notable (NT)

9,0 — 10 Sobresaliente (SB)
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La mencidn de “matricula de honor” podra ser otorgada a alumnos que hayan obtenido
una calificacion igual o superior a 9,0. Se podra conceder una matricula por cada 20
alumnos o fraccion.

Criterios de Calificacion

La evaluacidn es el reconocimiento del nivel de competencia adquirido por el estudiante
y se expresa en calificaciones numéricas, de acuerdo con lo establecido en la legislacién
vigente.

Se aplicara el sistema de evaluacion continua, donde se valorara de forma integral los
resultados obtenidos por el estudiante.

De forma general se tendra en cuenta lo siguiente:

- Sielalumno no se presenta al examen en convocatoria oficial, figurard como “No
Presentado” en actas.

- Si el alumno no aprueba el examen de la asignatura, en actas aparecera el
porcentaje correspondiente a la calificacién obtenida en la prueba.

- Los alumnos podran examinarse en convocatoria extraordinaria atendiendo al
mismo sistema de evaluacion de la convocatoria ordinaria.

- El criterio de calificaciéon general consiste en que cada tarea se valora con una
calificacion de 0 a 10.

e Convocatoria ordinaria

El sistema de evaluacién ordinario comprendera los siguientes aspectos:

v El examen final virtual (60% de la nota final de la asignatura): Se valorara
mediante la realizacion de un examen final obligatorio y virtual. Los
examenes podran estar compuestos por preguntas cortas, preguntas tipo test
o de verdadero/falso y casos practicos, en los que el alumno/a deberd
mostrar la suficiente capacidad analitica, critica y de toma de decisiones,
basados en los conocimientos tedricos impartidos y adquiridos, como para
considerar que tiene las competencias minimas necesarias para superar la
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asignatura, demostrando a su vez que puede aplicarlos en la practica en el
mundo empresarial.

v Resolucién de casos o problemas individual o grupalmente (40% de la nota
final de la asignatura): Se valorard mediante la entrega de trabajos y
actividades que se propongan a lo largo del curso a través del campus virtual,
para la comprobacién de la adquisiciéon por parte del estudiante de las
competencias descritas en esta guia docente. Los alumnos deberdn seguir las
indicaciones dadas por el docente para la elaboracion de este apartado de la
evaluacion.

Para obtener la calificacion final, sumando los criterios anteriores, es necesario haber
obtenido un minimo de cinco puntos sobre diez en todos los criterios que componen la
evaluacion.

Convocatoria extraordinaria y siguientes:

Cuando no se haya superado la asignatura en la Convocatoria Ordinaria se podra acudir
a la Convocatoria Extraordinaria.

A la Convocatoria Extraordinaria se podra acudir con una sola de las partes suspendidas
(Examen o Casos o problemas individual/grupal) o con ambas.

Si elalumno no supera el examen final virtual en la convocatoria ordinaria debera realizar
un examen en el que se incluyan todos los contenidos de la asignatura. Si el alumno no
supera la parte de realizacidn de casos o problemas individual/grupalmente debera
realizar otros trabajos de la misma naturaleza, segun indicaciones del docente.

Para superar la asignatura, es necesario haber obtenido un minimo de cinco puntos
sobre diez en cada uno de los criterios de evaluacion.

Si un alumno suspende una de las partes (examen final virtual/realizacién de casos o
problemas individual/grupal) en convocatoria ordinaria y en extraordinaria, el alumno
debe volver a cursar la asignatura completamente, ya que no ha adquirido las
competencias de esta.
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Informacion adicional

Entrega de actividades

Segun esta establecido institucionalmente, todos los ejercicios y trabajos se deben
entregar por el Campus Virtual de la Universidad. No se aceptaran entregas en el correo
electrénico del docente.

El trabajo se entregara en la fecha indicada por el docente.

Es el estudiante el responsable de garantizar dichas entregas y plazos en el Campus
Virtual. Todos aquellos trabajos presentados fuera de fecha o por otras vias diferentes
al Campus Virtual o a las indicadas por el docente contaran como no presentados.

El formato de entrega serd el que indique el docente para cada una de las actividades
en particular.

Si por capacidad o formato, no se puede realizar una entrega por el Campus Virtual, el
docente informara de la via alternativa de almacenamiento que suministra la
universidad y su mantenimiento sera responsabilidad del estudiante.

En cualquier caso, el trabajo deberad permanecer accesible hasta que finalice el curso
académico.

El docente debera realizar una copia de todos aquellos trabajos que por su naturaleza
no puedan estar almacenados en el Campus Virtual.

Normativa:

Todas las pruebas susceptibles de evaluacion, asi como la revisidn de las calificaciones,
estaran supeditadas a lo establecido en la Normativa de Evaluacién, la Normativa de
Permanencia y la Normativa de Convivencia de la Universidad del Atlantico Medio
publicas en la web de la Universidad:

Normativa | Universidad Atldntico Medio

Las conductas de plagio, asi como el uso de medios ilegitimos en las pruebas de
evaluacion, seran sancionados conforme a lo establecido en estas normativas. El
personal docente tiene a su disposicion una herramienta informatica antiplagio que
puede utilizar segun lo estime necesario. El estudiante estara obligado a aceptar los
permisos de uso de la herramienta para que esa actividad sea calificada.

Pagina 9 de 11



== UNAM
e e A
W W (nyersiDAD DEL

QPP ATLANTICO MEDIO

Sistema de calificaciones:

El sistema de calificaciones (R.D. 1125/2003, de 5 de septiembre) sera:
0 - 4,9 Suspenso (SS)

5,0 — 6,9 Aprobado (AP)

7,0 — 8,9 Notable (NT)

9,0 — 10 Sobresaliente (SB)

La mencidn de “matricula de honor” podra ser otorgada a estudiantes que hayan
obtenido una calificacion igual o superior a 9,0. Se podra conceder una matricula por
cada 20 estudiantes o fraccion.

Examenes:

Al examen solo se podra acudir con la dotacién que indique el docente responsable de
la asignatura y el estudiante deberd acudir correctamente identificado. Segun la parte
del examen se podrd o no contar con dispositivos electrdnicos, acceso a internet u otras
herramientas o utilidades. El docente tiene la potestad de expulsar al estudiante del
examen si se hace uso de cualquier elemento no autorizado en el examen, obteniendo
una calificacién de suspenso.

En caso de producirse alguna irregularidad durante la celebracion del examen o prueba
de evaluacién, se podrd proceder a la retirada inmediata del examen, expulsién del
estudiante, calificacidn de suspenso y apertura de expediente si se considerase el caso.

El estudiante podra solicitar la modificacién de pruebas de evaluacién por escrito a
través de correo electronico dirigido a Coordinacion Académica, aportando la
documentacidn justificativa correspondiente, dentro de los plazos indicados en cada
caso en la Normativa de evaluacién.

Normativa-de-Evaluacion.pdf

Estudiantes con discapacidad o necesidades educativas especiales

A fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la accesibilidad
universal y la mayor garantia de éxito académico, los y las estudiantes con discapacidad
o con necesidades educativas especiales podran solicitar adaptaciones curriculares para
el seguimiento de sus estudios acorde con el Programa de Atencion a la Diversidad de la
UNAM:

Programa_atencion diversidad.pdf
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