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1.- ASIGNATURA

1.1.- MATERIA (AREA
DE CONOCIMIENTO)

Habilidades

1.2.- DENOMINACION

Habilidades personales

2.- PROFESOR/A
()

Susana Lopez Pérez

?:}\RACTERiSTICAs

3.1.- CARACTER Obligatoria

3.2.- EXTENSION 6

(créditos)

3.3.- CURSO Segundo

3.4.- CUATRIMESTRE [ Primero

3.5.- IDIOMA Castellano

4..- COMPETENCIAS | CG1 Ser capaz de analizar y sintetizar fenémenos y situaciones.
GENERALES

CG3 Comprender y expresar, a nivel de dominio, ideas y conceptos oralmente y por
escrito en espaiol.

CG10 Desarrollar habilidades interpersonales que permitan relacionarse positivamente,
reconociendo y respetando la diversidad y la multiculturalidad.

CG16 Interiorizar que el aprendizaje continuard durante toda la vida.

5.- COMPETENCIAS
ESPECIFICAS

6.- CONTENIDOS

TEMA 1: Aproximacién a los conceptos de habilidades y competencias. La gestion por
competencias.
TEMA 2: Inteligencia emocional y autoconocimiento.
TEMA 3: Introduccion a las habilidades comunicativas.
3.1. La necesidad de comunicarse.
3.2. Tipos de comunicacién: verbal, no verbal y escrita.
3.3. El proceso de la comunicacion:
3.3.1. Cualidades del emisor eficaz.
3.3.2. El receptory la escucha activa.
3.3.3. Caracteristicas del mensaje. Etapas en la elaboracién del mensaje.
3.4. Estilos de comunicacion.
TEMA 4: Habilidades comunicativas I: hablar en publico.
4.1. Elementos de la comunicacidn oral.
4.1.1 La comunicacién no verbal.
4.1.2 La expresion oral. Cualidades del orador.
4.1.3 El mensaje oral. Estilo del discurso.
4.1.4 Los elementos de ayuda.
4.2. El miedo escénico.
4.3. El auditorio.
TEMA 5: Habilidades comunicativas I1: escribir en el ambito de la empresa.
5.1. Caracteristicas del mensaje escrito. Normas de redaccion.
5.2. Documentos bésicos.
TEMA 6: Otras habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, creatividad y gestién del tiempo.
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7. METODOLOGIA

El planteamiento metodolégico de esta asignatura se fundamenta en las teorias del
aprendizaje activo. Se trata de un aprendizaje basado en el estudiante que so6lo puede
adquirirse a través de la implicacion, motivacién, atencién y trabajo constante del alumno. El
papel del profesor adquiere una gran relevancia, puesto que es quien guia alos alumnos en su
proceso de busqueda, quien orienta a cada alumno para el desarrollo de habilidades, quien
facilita y posibilita diferentes actividades con el propésito de que los alumnos se impliquen y
trabajen para obtener ciertos aprendizajes, y es, también, quien aclara conocimientos.

Partiendo de esta metodologia, el curso busca desarrollar en el estudiante una actitud
analitica y critica sobre las propias competencias y habilidades como paso previo para
trabajar en su mejora.

Para lograrlo serd imprescindible la puesta en comin y la interaccién entre todos los
estudiantes y, en consecuencia, se fomentard la participaciéon en el aula. Ademads, se han
planificado actividades didacticas que favorecen el desarrollo de las habilidades personales y
profesionales en los estudiantes. Estas actividades consistiran, basicamente, en la realizacién
de trabajos en grupo, trabajos individuales, la blisqueda y andlisis de informacién de fuentes
diversas, lectura de articulos y textos, participaciéon en foros de discusién tematicos,
exposiciones orales, etc.

Las funciones de la profesora como guia en el proceso de aprendizaje serdn: realizar una
introduccién explicativa de cada uno de los temas; orientar y supervisar los trabajos
evaluables; organizar y controlar el desarrollo de las actividades dentro del aula; realizar
evaluaciones formativas que redunden en la mejora de cada estudiante. Cuenta para ello con
las clases presenciales, con la plataforma Moodle y con las horas de tutoria.

8.- RESULTADOS
DEL
APRENDIZAJE

- Elaborar con el/la alumno/a su plan individual de desarrollo de habilidades personales a
partir de la identificacion de fortalezas y areas de mejora.

- Preparar para la mejora de las habilidades de comunicacién para lamaxima potenciacién de
las competencias personales.

9.- CRITERIOS DE
EVALUACION

Criterio Competencias Valor (%)
Trabajos individuales. CG1; CG3; CG16 35
Trabajos en grupo CG1; CG3; CG10 10
Examen oral CG3 25
Examen escrito CG3; CG1 25

Observaciones generales

- Para ser evaluable en la primera convocatoria sera imprescindible haber participado, al
menos, en el 85% de las sesiones presenciales.

- Los trabajos escritos y los exdmenes se suspenden por faltas de ortografia.

- Los trabajos (tareas y actividades) se realizaran en el aula, dentro de las horas lectivas.

- No se podran presentar al examen quienes no hayan entregado al menos el 80% de
los trabajos. Tampoco aquellos que no hayan obtenido una nota media de 4 sobre 10 en
estos trabajos.

- Habra dos exdmenes: uno oral en diciembre y uno escrito en enero.

Puesto que cada examen evalia una competencia distinta (comunicacién oral y comunicacién

escrita) en cada uno de ellos sera necesario obtener un minimo de 5.

Observaciones convocatoria extraordinaria

- Se mantendra lavaloracién de la convocatoria ordinaria para los trabajos individuales y en
grupo que estén aprobados. Los que hayan sido suspendidos deberan repetirse.

- Los trabajos en grupo se sustituiran por trabajos individuales.

- La profesora se reserva la posibilidad de mandar nuevos trabajos especificos para cada
alumno, a fin de que mejore los aspectos mas deficitarios.

Observaciones convocatorias para alumnos de afos anteriores (sin docencia)

- Los alumnos de afos anteriores que no puedan asistir alas clases por estar cursando 32,
tendran que acudir regularmente a tutorias (segln calendario pactado entre alumno y
profesora) para poder hacer su seguimiento de las tareas y trabajos.
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11.- Criterio Sep. Oct. Nov. Dic. Ene. Total
DISTRIBUCION DE | Trabajos individuales 10% 10% 10% 30%
LOS CRITEBIOS DE Trabajos en grupo 10% | 5% 15%
EVALUACION Examen oral 25% 25%
Examen escrito 25% 25%
Actitud, asistencia y
part1c1pac1o.n. 504 50
Casos practicos elaborados
durante la clase
Total 100%
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