1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura: COMUNICACION EFECTIVA
Carrera: INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL
Clave de la asignatura: HAG-1901

Especialidad: HABILIDADES DIRECTIVAS

Créditos SATCA: 3-3-6

2.- PRESENTACION DE LA ASIGNATURA

Caracterizacion de la asignatura:

Esta asignatura proporciona al Ingeniero en Gestion Empresarial los elementos
de conocimiento para visualizar a la comunicacion efectiva como un medio para
establecer relaciones 6ptimas dentro y fuera de la organizacion con los publicos
con quienes se relaciona y generar un impacto social e imagen publica adecuada
a sus fines y actividades; propiciando el desarrollo de habilidades efectivas de
comunicacién en los escenarios organizacionales, dando respuesta a las
necesidades y demandas de su entorno organizacional.

Intenciéon didactica:

Este programa de estudio lo conforman cinco unidades. En la primera unidad los
temas permiten que el participante reconozca el caracter estratégico de la
comunicacién como instrumento de gestion y direccion a través del manejo de
herramientas que le permitan aplicarlas de manera eficaz y oportuna para lograr
el desarrollo éptimo de las organizaciones.

La segunda unidad comprende el estudio de los temas que orientan al estudiante
a identificar el adecuado uso de los informes y documentos gerenciales y su
elaboracion a través de la aplicacién adecuada de las técnicas de redaccion mas
utilizadas con el objetivo de generar una comunicacién oportuna y Gtil dentro de
la organizacion.

En el estudio de la tercera unidad se pretende que el alumno aplique técnicas que
le permitan desarrollar confianza y seguridad al representar a la empresa ante los
diferentes publicos, por medio de una adecuada preparacion de su intervencion,
de acuerdo a las necesidades de la audiencia, para que el mensaje a transmitir
sea claro, preciso y efectivo.

Los temas que contiene la cuarta unidad propician que el estudiante adquiera la
habilidad para llevar a la practica la politica empresarial de cualquier entidad que
le permita ejercer competentemente las tareas de relaciones publica.

Por ultimo, por medio de los temas que se presentan en la quinta unidad el




funcionamiento de la organizacion.

estudiante conocera y aplicara las diferentes herramientas tecnoldgicas de
comunicacion que se utilizan en

las organizaciones para el adecuado

3.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS GENERICAS

Conocer y analizar las estrategias y
técnicas de la comunicacion que
permitan al Ingeniero en Gestion
Empresarial desarrollar perspectivas
comunicacionales mediante la
formulacion y el diagnéstico de
programas efectivos de comunicacion
organizacional.

Competencias Instrumentales

Capacidad de Andlisis y Sintesis.
Capacidad para la Administraciéon del
Tiempo.

Habilidad para el uso de
Tecnologias de Informacion.
Comunicacion Oral y Escrita.
Habilidad para Buscar, Procesar y

las

Analizar Informacion de Diversas
Fuentes.
Habilidad para la Solucion de
Problemas.
Capacidad para la Toma de
Decisiones.

Competencias interpersonales

Capacidad Critica y Autocritica.
Habilidades Interpersonales.
Capacidad para Trabajar en Equipo
Interdisciplinario.

Capacidad para Motivar y Conducir
hacia Metas Comunes.
Compromiso Etico.
Apreciacion de
Multiculturalidad.
Habilidad para Trabajar
Ambiente Laboral.

la Diversidad vy

en un

Competencias Sistémicas

Compromiso con la Calidad.
Capacidad para Formular y Gestionar
Proyectos.

Compromiso con la Preservacion del
Medio Ambiente.

Capacidad para Identificar, plantear y
Resolver Problemas

Habilidades de Investigacion.
Capacidad para actuar en nuevas




situaciones.

e Liderazgo.

e Capacidad de aprender.

e Busqueda del logro.

e Capacidad de generar nuevas ideas
(Creatividad).

e Capacidad de aplicar los

conocimientos en la practica
¢ Iniciativa y espiritu emprendedor
e Habilidad para trabajar en forma

autbnoma.
4.- HISTORIA DEL PROGRAMA
LUGARY FECHA DE PARTICIPANTES JUSTIFICACION DE
ELABORACION CAMBIOS
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5.- OBJETIVO GENERAL DEL CURSO

Conocer y analizar las estrategias y técnicas de la comunicacion que permitan al
Ingeniero en Gestidbn Empresarial desarrollar perspectivas comunicacionales mediante
la formulacion y el diagnéstico de programas efectivos de comunicacion organizacional.



6.- COMPETENCIAS PREVIAS

e Redactar, leer y comprender documentos.
e Practicar la busqueda exhaustiva de informacion confiable.
e Tener apertura a la diversidad de puntos de vista.
e Aplicar y desarrollar métodos y técnicas de investigacion.
e Trabajar en forma colaborativa.
e Interpretar y aplicar técnicas de comunicacion.
e Aplicar herramientas informaticas.
7.- TEMARIO
UNIDAD TEMAS SUBTEMAS
1. La comunicaciéon en|1.1 Lacomunicacion en la estrategia empresarial.
las organizaciones 1.2 Los lenguajes comunicacionales asertivos.

1.3 La cultura de comunicacion y cédigos

culturales.

1.4 Funcidn estratégica comunicativa con el

personal.

1.5 Importancia de la efectividad de la

Comunicacion Interna.

1.6 Técnicas de comunicacion y negociacion.

1.7 Organizacion y direccion de reuniones

efectivas.

2. La comunicacion | 2.1. Tipologia de informes y documentos
interna: elaboracion de gerenciales.
informes y | 2.2. Niveles de confidencialidad de los informes.
documentos 2.3. Estructura de los informes gerenciales y
gerenciales técnicos.

2.4. Redaccién de documentos gerenciales (pautas,
reglas, estructura, semantica, sintaxis, I1éxico,
normas de estilo).

2.5. Elaboracién de documentos e informes
gerenciales y técnicos de acuerdo a sus tipos:
Planes estratégicos, Proyectos, memorando,
correos electronicos y cartas, minutas de
trabajo, entre otros.

2.6. Presentacion y socializacion de informes
Gerenciales.

3. La comunicacion | 3.1 El poder de la palabra: como impacta y qué
externa: La relacion efectos tiene en los demas.
empresarial con los|3.2. Lenguaje que abre posibilidades y lenguaje
diferentes publicos que limita.

3.3. El poder de la escucha.

3.4. La subjetividad y objetividad al transmitir el




mensaje

3.5. Las relaciones con la prensa y el publico:
Comunicados de prensa, Entrevistas,
Declaraciones, Informes para el pablico.

4. Relaciones publicas y |4.1. Relaciones publicas.
protocolo 4.1.1. Conceptos basicos.
4.1.2. Objetivos de las relaciones publicas.
4.1.3.Plan o programa de relaciones publicas.
(implementacion, seguimiento, evaluacion) .
4.1.4. Importancia de la imagen empresarial.
4.2. Protocolo empresarial.
4.2.1. Detalles y obsequios en la empresa.
4.2.2.Etiqueta basica: la presentacion verbal,
gestual, vestimenta, y otros detalles.
4.2.3. Ubicacidn significativa de elementos de
imagen empresarial (banderas, escudos,
cuadros, escritorio).

5. Herramientas 5.1 Correo electronico como medio de
tecnoldgicas de comunicacion.
comunicacion en las |5.2 Préacticas para el buen uso del correo
organizaciones electronico en las Empresas.

5.3 Nuevas tecnologias de comunicacién en las
Organizaciones.

5.3.1 Definicion de intranet.

5.3.2 Funcionamiento del intranet.

8.- SUGERENCIAS DIDACTICAS

* Generar actividades de busqueda, seleccion y analisis de informacién en distintas
fuentes.

» Promover el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de los contenidos de la
asignatura.

+ Fomentar actividades grupales que propicien la comunicacion, el intercambio
argumentado de ideas, la reflexion, la integracion y la colaboracion.

* Propiciar en el estudiante, el desarrollo de actividades intelectuales de induccion-
deduccién y analisis-sintesis, las cuales lo encaminan hacia la investigacion, la aplicacion
de conocimientos y la solucién de problemas.

» Desarrollar actividades de aprendizaje que propicien la aplicacion de los conceptos,
modelos y metodologias que se van aprendiendo en el desarrollo de la asignatura.

* Promover el uso adecuado de conceptos, y de terminologia cientifico tecnolégico.

* Proponer problemas que permitan al estudiante la integracién de contenidos de la
asignatura, para su analisis y solucion.




* Relacionar los contenidos de la asignatura con el cuidado del medio ambiente; asi
como con las préacticas con enfoque sustentable.

* Relacionar los contenidos de esta asignatura con las demas del plan de estudios para
desarrollar una vision interdisciplinaria en el estudiante.

9.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

La evaluacion debe ser continua a lo largo de las sesiones, por lo que se debe considerar
el desempefio en cada una de las actividades de aprendizaje, haciendo especial énfasis

en:

e Ejercicios practicos para el desarrollo de habilidades de comunicacion.

Examen de diagndstico.

Ejercicios.

10.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Presentacion de reportes de investigaciones documentales y de campo.
Disefio de un plan de relaciones publicas para una empresa.
Disefiar un Manual de imagen corporativa.

Exposicion y revision de ejercicios extra clase.
Analisis y revision de las actividades de investigacion.
Participacion individual en clase.

Exposicion de temas relacionados con la materia.
Participacion en talleres de resolucion de problemas.

Realizacion de investigacion de campo.

Unidad 1. La comunicacién en las organizaciones.

Competencia Especifica

Actividades de aprendizaje

Que el participante reconozca el
caracter estratégico de la comunicacion
como instrumento de gestion vy
direccibn a través del manejo de
herramientas que le permitan aplicarlas
de manera eficaz y oportuna para lograr
el desarrollo oOptimo de las
organizaciones.

Elegir las estrategias de aprendizaje durante el
semestre.

Conformar equipos de aprendizaje para el
trabajo colaborativo.

Definir qué es la comunicacion y como puede
afectar las relaciones dentro de una
organizacion.

Analizar el proceso de comunicacion en una
organizacion.




Unidad 2.
gerenciales.

La comunicacioén intern

a: elaboracién de informes y documentos

Competencia Especifica

Actividades de aprendizaje

Que el participante sea capaz de
identificar el adecuado uso de los
informes y documentos gerenciales y su
elaboracion a través de la aplicacion
adecuada de las técnicas de redaccion
mas utilizadas con el objetivo de generar
una comunicacion oportuna y util dentro
de la organizacion.

e Recopilar informacion actualizada acerca de la

elaboracion de informes y documentos
gerenciales.
e Analizar los diferentes niveles de

confidencialidad de los informes.

Clasificar la informacion obtenida y elaborar
los informes gerenciales.

Realizar ejercicios donde pongan en practica
lo aprendido, sobre como redactar los
documentos gerenciales.

Unidad 3. La comunicacién externa:
publicos.

Larelacion empresarial con los diferentes

Competencia Especifica

Actividades de aprendizaje

Que el participante conozca y aplique
las técnicas que le permitan desarrollar
confianzay seguridad al representar a la
empresa ante los diferentes publicos,
por medio de una adecuada preparacion
de su intervencién, de acuerdo a las
necesidades de la audiencia, para que
el mensaje a transmitir sea claro,
preciso y efectivo.

e Explicar en qué consiste el poder de la palabra
y el poder de la escucha.

Descubrir las caracteristicas que tiene el
lenguaje.

Usar el mejor vocabulario para expresar las
decisiones.

Interpretar las relaciones con la prensa y el
publico.

Realizar précticas sobre los comunicados ante
la prensa.

Unidad 4. Relaciones Publicas y Protocolo.

Competencia Especifica

Actividades de aprendizaje

Que el participante tenga la habilidad
para llevar a la practica la politica
empresarial de cualquier entidad que le
permita ejercer competentemente las
tareas de relaciones publicas.

e Poner en practica los conocimientos
adquiridos.

e Analizar en qué consisten las relaciones
publicas.

e Exponer vy debatir sobre el protocolo

empresarial.




Unidad 5. Herramientas Tecnol6gicas de comunicacion en las organizaciones.

Competencia Especifica

Actividades de aprendizaje

Que el participante conozca las
diferentes herramientas tecnoldgicas
gue se utilizan en las organizaciones y
gue comprenda su funcionamiento

Investigar las herramientas tecnoldgicas de
comunicacion mas avanzadas que se utilizan
en las organizaciones.

Identificar las herramientas tecnolégicas de
comunicacion que se utilizan en las empresas

del entorno.
e Identificar los requerimientos para

tecnoldgicas en la comunicacion
organizacional.

la

implementacion de las herramientas
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12.- PRACTICAS PROPUESTAS

* Fomentar el trabajo en equipo asignandoles casos practicos.

* Invitar a expositores a impartir conferencias referentes a los temas que el profesor
considere de interés, formular preguntas dirigidas con base al tema de exposicion y
presentar reporte.

« Utilizar medios didacticos, audiovisuales y multimedia.

* Descripcién de habilidades personales de comunicacion y proyecto de mejora.

* Practica individual donde el alumno demuestre haber alcanzado el desarrollo de
habilidades de comunicacion, tanto personal como organizacional.

* Analisis de discursos de lideres empresariales o politicos.

* Coleccion de fotografias refiriendo los signos corporales basicos.

* Realizar visitas a diversas organizaciones de la localidad para conocer sus sistemas
de comunicacion.

* Presentar reportes de investigaciones documentales y de campo.

* Disefiar un programa de relaciones publicas para una empresa hipotética o real.


http://www.relacionespublicas.com/
http://www.rrppnet.com.ar/
http://www.scribd.com/doc/6692680/ComunicaciOn-Organizacional
http://www.eumed.net/libros/2007a/221/1d.htm
http://www.razonypalabra.org.mx/anteriores/n34/cvanriel.html

* Visitar empresas en las que se tenga un problema de consultoria.



