Comunicacion oral y escrita

INDICE

Asignatura
Presentacion
Contenidos
Competencias
Recursos
Metodologia

Evaluacién y calificacion

Orientaciones para el estudio

© N O b W W

10







Comunicacion oral y escrita

Asignatura

Comunicacion oral y escrita

Denominacién de la asignatura Comunicacion oral y escrita
Grado al que pertenece Grado de derecho
Créditos ECTS 6
Curso y cuatrimestre en el que se imparte Segundo curso, primer cuatrimestre
Caracter de la Asignatura Obligatoria
Presentacion

El principal objetivo de la asignatura Comunicacién Oral y Escrita es que el alumno sea
plenamente consciente de la enorme importancia que tiene el desarrollo de sus

habilidades comunicativas para el mejor desempefio de sus labores profesionales.

Con este objetivo general como punto de partida, y desde una perspectiva
eminentemente practica, la asignatura busca que el alumno alcance los siguientes

objetivos y competencias especificos:

» Expresarse de manera correctay fluida en lenguaje oral y escrito, sabiendo emplear
las herramientas linguisticas méas apropiadas en cada ocasion.

» Saber redactar correctamente cualquier tipo de texto, respetando las reglas
ortogréficas, gramaticales y sintacticas.

»  Ser capaz de elaborar discursos correctamente escritos y estructurados.

» Perder el miedo a hablar en publico y manejar dos instrumentos esenciales como
son la voz y los elementos no verbales.

» Desenvolverse con soltura en cualquier tipo de contexto comunicativo.

» Saber aplicar de la mejor manera posible todos estos elementos al ambito

especifico del Derecho.
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Comunicacioén oral y escrita

Contenidos

Tema 1: La comunicacion

El concepto de comunicacién

El proceso comunicativo y sus elementos
Tipos de comunicacién

Diferencias entre la comunicacion oral y escrita

Tema 2: El proceso de escritura I: la preparacion
Como enfrentarse a la pagina en blanco
El surgimiento de las ideas

La organizacion de las ideas

Tema 3: El proceso de escritura Il: la elaboracion

Los parrafos

Las frases

Las palabras

Los signos de puntuacion
Los elementos retéricos
La presentacion del texto

Tema 4: El proceso de escritura lll: la revision
La importancia de la revision

Diez reglas bésicas para revisar el texto

Otras herramientas de revision

Recomendaciones finales

Tema 5: La comunicacion escrita en el ambito juridico

La redaccion de textos en el ambito profesional

Caracteristicas de la comunicacién escrita en el &mbito juridico
Recomendaciones para mejorar la comunicacién escrita en el &mbito
juridico

Tema 6: La comunicacién oral y la preparacion del discurso
El problema de la timidez y el miedo a hablar en publico

Maneras de superar la timidez

La preparacion previa de un discurso

Tema 7: La estructura del discurso

La estructura base del discurso

Algunos elementos de ret6rica clasica

La importancia del comienzo del discurso
La importancia de concluir bien un discurso
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Tema 8: El lenguaje del discurso
Consejos basicos para lograr la claridad en el discurso
Recomendaciones para mejorar el mensaje

Consideraciones finales

Tema 9: La locucion

La memorizacion del discurso
Técnicas de improvisacion

La voz y sus elementos

La entonacién

La vocalizacién, el ritmo y la actitud
La respiracion

Las pausas

Tema 10: La comunicaciéon no verbal
La importancia del lenguaje gestual

Las posturas, la posicion y los movimientos
Los gestos de la cara. Sonrisas y miradas

El vestuario

El sentimiento a la hora de comunicar

Tema 11: El arte de la conversacion
Aspectos basicos

Aptitudes y estrategias

La negociacién y la discusion

El peligro de la murmuracion

El debate

Las reuniones profesionales

Guia docente
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Comunicacion oral y escrita

Competencias

Competencias generales

Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad de organizacion y planificacion.

Trabajo en equipos disciplinares e interdisciplinares.
Conocimiento de otras culturas y costumbres y fomento del
reconocimiento de la diversidad y la multiculturalidad.
Compromiso ético.

Aprendizaje auténomo.

Creatividad.

Competencias especificas

Comprension de la importancia de la existencia de un sistema de
normas ajustado a criterios de justicia para la prevencion y
resolucion de los conflictos en la sociedad.

Adquisicion de una vision integradora de todos los sectores
normativos del ordenamiento y una manera interdisciplinar de
abordar las soluciones a los conflictos concretos.

Dominio de la funcién de los principios del derecho y de su
interaccion con las reglas. Recurso adecuado a los valores
superiores del ordenamiento como guia hermenéutica para la
aplicacion de las normas y principios.

Formacién para el manejo de fuentes juridicas (Ley,
Jurisprudencia y Doctrina).

Desarrollo de la oratoria juridica y de la habilidad para
desenvolverse y expresarse de forma adecuada ante un auditorio.
Capacitacion para la elaboracion de escritos juridicos.
Capacitacion para el desarrollo de habilidades basicas
relacionadas con la argumentacion juridica.

Manejo de los recursos informaticos para la obtencion y gestion
de informacién juridica (bases de datos, jurisprudencia,
bibliografia).

Conocimiento y compromiso con las principales instituciones
juridicas en su génesis y desarrollo.

Conocimiento y comprension de las diversas vias de creacion del
Derecho, de su evolucion a lo largo de la Historia y de su situacion
actual.

UNIR
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Recursos

Los recursos que tienes a tu disposicion para esta asignatura

son:

Aula virtual

Es imprescindible que para seguir la asignatura accedas al
Aula virtual (en Internet). Una vez dentro del sistema, puedes
participar en los foros de discusion, asistir a las sesiones de TV
Digital, comunicarte con tus profesores, tener acceso a los
materiales de estudio de la asignatura...

Inicig | La Unneersidad | Esludies Grades | Futurgs alemnos

UNIR
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Wiktal

Acceso Campus Virtual

Usuario Clave

;Haz olvidado la clave?

La direccién de acceso al Aula virtual es:
http://www.unir.net

Guia docente

Es la guia que estas consultando en estos momentos. Incluye la
informacién que necesitas para la mejor comprension de la
asignatura: recursos, metodologia, evaluacion, etc.

Recibiras tus claves
personales de acceso al
Aula virtual (Usuario y
Contrasefia) por correo
electrénico. Puedes
preguntarnos cualquier
duda sobre tus claves en
el correo electrdnico:
soportetechico@unir.net
(Soporte técnico).
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Comunicacioén oral y escrita

Manual de referencia

Daniel Cassany

La cocina de la escritura
CASSANY, Daniel
Barcelona. Anagrama. 2008. 152 ed.

ISBN 9788433913920 La cocina
de la eseritura

Curso préactico de técnicas de Arturo Merayo
. Ly Curso prictico
comunicacion oral e teericas

de comunicacion oral

MERAYO, Arturo
Madrid. Tecnos. 2005. 22 ed. 22 reimp.
ISBN 9788430937363
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Metodologia

Las actividades formativas de la asignatura se han
elaborado con el objetivo de adaptar el proceso de aprendizaje a
las diferentes capacidades, necesidades e intereses de los
alumnos.

Las actividades formativas de esta asignatura son las siguientes:

Trabajos - Se trata de diversos trabajos repartidos a lo
largo del cuatrimestre. En el Aula virtual encontraras toda la
informacion sobre como desarrollarlos y cémo y cuando

entregarlos.

Participacion en eventos - Son eventos programados
todas las semanas del cuatrimestre: sesiones presenciales
virtuales, foros de debate, test, etc. También puedes encontrar
la informacion necesaria para participar en los eventos en la

programacion semanal y en el Aula virtual.

Comentario de lecturas - Es un tipo de actividad muy
concreto que consiste en el analisis de textos de articulos
de autores expertos en diferentes temas de la asignatura.

Estas actividades formativas practicas se completan, por

supuesto, con estas otras:

- Estudio personal
- Tutorias
- Examen final presencial

En el Aula virtual puedes consultar la programacion semanal.
En ella te presentamos un reparto del trabajo de la

asignatura a lo largo de las semanas del cuatrimestre.

Puedes personalizar tu
plan de trabajo
seleccionando aquel tipo
de actividad formativa
que se ajuste mejor a tu
perfil. El profesor-tutor te
ayudard y aconsejara en
el proceso de elaboracién
de tu plan de trabajo. Y
siempre estara disponible
para orientarte durante el
curso.

Guia docente
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Evaluacion y calificacion

El sistema de calificacion se basa en la siguiente escala

numérica:
0-4,9 Suspenso (SS)
50-6,9 Aprobado (AP)
7,0-8,9 Notable (NT)
9,0—10 Sobresaliente (SB)

La calificacion se compone de dos partes principales:

us — I
FINAL
EVALUACION
0,

El examen se realiza al final del cuatrimestre y es de
T ta...
o caracter PRESENCIAL y OBLIGATORIO. Supone el
Si quieres presentarte

s6lo al examen final, 60% de la calificacion final (6 puntos sobre 10) y para que
tendras que obtener una
calificacion de 5 puntos . . .
sobre 6 para aprobar la obligatorio APROBARLO (es decir, obtener 3 puntos de los

1 asignatura. | 6 totales del examen).

la nota obtenida en este examen se sume a la nota final, es

La evaluacién continua supone el 40% de la calificacion
final (es decir, 4 puntos de los 10 maximos). Este 40% de la
nota final se compone de las calificaciones obtenidas en las
: diferentes actividades formativas llevadas a cabo
En la programacion durante el cuatrimestre.

semanal de la asignatura
(disponible en esta Guiay
en el Aula virtual), se Ten en cuenta que la suma de las puntuaciones de las

detalla la calificacion

maxima de cada . . L.
actividad o evento puedes hacer las que prefieras hasta conseguir un maximo

actividades de la evaluacién continua es de 6 puntos. Asi,

concreto puntuables. . de 4 puntos (que es la calificacion maxima que se puede

obtener en la evaluacién continua).
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Orientaciones para el estudio

Obviamente, al tratarse de formacion online puedes organizar
tu tiempo de estudio como desees, siempre y cuando vayas
cumpliendo las fechas de entrega de actividades, trabajos y
examenes. Nosotros, para ayudarte, te proponemos los

siguientes pasos:

A Desde el Campus virtual podras acceder al Aula virtual

de cada asignatura en la que estés matriculado v,

ademas, al Aula virtual de Lo que necesitas saber antes de
empezar. Aqui podras consultar la documentaciéon
disponible, que te ayudara a recordar como se utilizan las
herramientas del Aula virtual y organizar tu plan de trabajo

personal con tu profesor-tutor.

20 Observa la programacién semanal (en esta Guia y

en el Aula virtual). Alli te indicamos qué parte del

temario debes trabajar cada semana.

30 Ya sabes qué trabajo tienes que hacer durante la

semana. Accede ahora a la seccion Temas del Aula

virtual. Alli encontraras el material tedrico y practico del tema

correspondiente a esa semana.

Comienza con la lectura de las ldeas clave del tema.

et Este resumen  te ayudard a hacerte una idea del
contenido mas importante del tema y de cudles son los aspectos
fundamentales en los que te tendras que fijar al estudiar el
material basico. Lee siempre el primer apartado, ¢(COmo
estudiar este tema?, porque alli te especificamos qué
material tienes que estudiar. Consulta, ademas, las secciones del
tema que contienen material complementario (Lo +

recomendado y + Informacion).

En el Aula virtual de Lo
que necesitas saber
antes de empezar
encontraras siempre
disponible la
documentacién donde te
explicamos como se
estructuran los temas y
qué podras encontrar en
cada una de sus
secciones: Ideas clave, Lo
+ recomendado, +
Informacion, Actividades

.y Test.

Guia docente
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Recuerda que en el Aula 52
virtual de Lo que et Actividades y Test). En la programacion semanal te
necesitas saber antes de
empezar puedes
consultar el semana y qué calificacion maxima puedes obtener con cada
funcionamiento de las una de ellas.

distintas herramientas del
Aula virtual: Correo, Foro,
Sesiones presenciales
virtuales, Envio de
actividades, etc.

Dedica tiempo al trabajo practico (seccion

detallamos cuales son las actividades correspondientes a cada

60 Te recomendamos que participes en los eventos del

curso (sesiones presenciales virtuales, foros de

debate...). Para conocer la fecha concreta de celebracién de los

eventos debes consultar las herramientas de comunicacion

del Aula vitual. Tu profesor y tu profesor-tutor te informaran de

las novedades de la asignatura.

Ten en cuenta estos consejos...

v' Sea cual sea tu plan de estudio, accede periédicamente al Aula Virtual,
ya que de esta forma estaras al dia de las novedades del curso y en contacto

con tu profesor y con tu profesor tutor.

v' Recuerda que no estas solo: consulta todas tus dudas con tu profesor-tutor
utilizando el correo electronico. Si asistes a las sesiones presenciales virtuales

también podrés preguntar al profesor sobre el contenido del tema. Ademas,

encontraras en cada asignatura (Preglntale al profesor).

v' jParticipa! Siempre que te sea posible accede a los foros de debate y asiste a
las sesiones presenciales virtuales. El intercambio de opiniones, materiales e

ideas nos enriguece a todos.

v' Y jrecuerda!, estds estudiando con metodologia on line: tu esfuerzo y
constancia son imprescindibles para conseguir buenos resultados. {No dejes

todo para el altimo dial
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