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CONTENIDOS

Contenidos

I. PARTE PRESENCIAL

SESION 1: Planificacién de textos

e Produccion y organizacion de las ideas: necesidades del destinatario y de la
organizacion

Técnicas eficaces para redactar y transmitir informacion escrita

¢ |La cortesia verbal

¢ Produccion de escritos con los esquemas propuestos

Revision de escritos propuestos: reelaboracién

SESION 2: Modelos textuales y produccion de escritos |

¢ Lenguaje descriptivo
- Estrategias del lenguaje descriptivo
- Aplicaciones de la descripcion al ambito profesional

¢ Lenguaje informativo
- Estrategias informativas
- Principales estructuras de los textos escritos

e Produccion de escritos con los esquemas propuestos

¢ Revisidon de escritos propuestos: reelaboracién en grupo y explicacion

SESION 3: Modelos textuales y produccion de escritos Il

¢ El lenguaje persuasivo y la argumentacion
- Estructura del discurso argumentativo
- Recursos y técnicas de persuasion en la empresa
- Argumentos técnicos y argumentos emotivos
- Estructuras de los textos argumentativos

¢ Produccion de escritos con los esquemas propuestos
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¢ Revisidon de escritos propuestos: reelaboracién en grupo y explicacion

SESION 4: Procedimientos de conexidn en el texto formal

e Los conectores y la argumentacion
- Procedimientos de conexion para lograr cohesion textual
- Caminos argumentativos: inductivo y deductivo
- Fundamentos y refuerzos argumentales: inclusion de casos, ejemplos, pruebas y
verificaciones
- Procedimientos de introduccion
- Formas de conclusion

¢ Produccion de escritos con los esquemas propuestos

¢ Revisién de escritos propuestos: reelaboracidén en grupo y explicacion

SESION 5: Redaccién aplicada al ambito de la empresa |
e Redaccion de cartas y correos electronicos
- Del lenguaje anticuado a la redaccién moderna
- Técnicas y estructura
- Correccion de cartas

¢ Tipos de cartas y objetivos de redaccién
-Cartas de marketing, relaciones publicas, recursos humanos...

¢ Produccion de escritos con los esquemas propuestos

e Revision de escritos propuestos: reelaboracion en grupo y explicacion

SESIONES 6y 7: Redaccidn aplicada al ambito de la empresa ll

¢ Redaccion de informes
- Definicion y caracteristicas
- Clases de informes
- Informes de situacidn, informes sobre reuniones, visitas a empresas, proveedores,
clientes...

¢ Produccion de escritos con los esquemas propuestos

e Revision de escritos propuestos: reelaboracion en grupo y explicacion
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SESION 8: Redaccién aplicada al ambito de la empresa lll
¢ |Las convocatorias, actas e invitaciones en las OFECOMES
-Técnicas de redaccion
- Estructura y contenido

¢ Produccion de escritos con los esquemas propuestos

e Revision de escritos propuestos: reelaboracion en grupo y explicacion

Il. PARTE ON-LINE

A lo largo de las Fases Il y I, el alumno debera realizar cinco fichas parcialmente autoevaluables
de correccion escrita, mas un ejercicio de redaccion sobre un tema determinado que enviara al
profesor para su correccion y evaluacion.

Contenido de las fichas

Ampliacién del vocabulario activo

Mejora de la expresion: correccién de errores gramaticales y dudas

Puntuacioén

Dominio de la ortografia general y técnica: siglas, acrénimos, cifras...

Uso de la ortotipografia: cursiva, mayusculas, versales...

Breve redaccion (se corrige y se puntta individualmente)
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y DE FORMACION

Generales

CG1.- Los titulados sabran aplicar los conocimientos tedricos y practicos adquiridos, con un alto
grado de autonomia, en empresas tanto nacionales como internacionales, sean pequefias o
medianas o0 empresas de dimension mas multinacional, e incluso en organizaciones no
empresariales pero cuya gestion requiera una vision internacional.

CG2.- Los titulados sabran aplicar las capacidades de andlisis adquiridas en la definicion y
planteamiento de nuevos problemas y en la busqueda de soluciones tanto en un contexto
empresarial de ambito nacional como internacional.

CG3.- Los titulados desarrollaran capacidades analiticas para la gestion de empresas en
entornos dindmicos y complejos, tal como es el entorno internacional.

CG4.- Los titulados poseeran las habilidades para recabar, registrar e interpretar datos
macroecondmicos, informacion de paises, informacién sectorial y empresarial, datos financieros
y contables, datos estadisticos, y resultados de investigaciones relevantes para sistematizar los
procesos de toma de decisiones empresariales.

CG5.- Los titulados poseeran un cuerpo de conocimientos teéricos y practicos asi como las
habilidades de aprendizaje que permitird a aquellos que sigan interesados continuar
desarrollando estudios posteriores mas especializados en el ambito de la investigacién avanzada
o0 estudios de doctorado.

CG6.- Los titulados tendran una amplia experiencia y capacidad de trabajar en equipos
multidisciplinares y, bajo presiéon en cuanto a tiempos (plazos de ejecucién de proyectos y casos)
y resultados se refiere.

CGY7.- Los titulados adquiriran los valores y actitudes necesarias para establecer y desarrollar
actividades empresariales y personales dentro de los comportamientos éticos y de
responsabilidad social m&s estrictos, asi como para desarrollar una sensibilidad hacia temas
sociales y medioambientales.

CG8.- Los titulados deberan expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita,
manteniendo una imagen adecuada en su actividad profesional.

CG9.- Los titulados deberan dominar las herramientas basicas de las tecnologias de la
informacién y las comunicaciones para el ejercicio de su profesion y para el aprendizaje.

Especificas

CE1.- Comprender los conceptos, teorias e instrumentos para analizar y desarrollar planes de
internacionalizacion empresarial.

CE2.- Capacidad para elegir y aplicar el procedimiento adecuado a la consecucion de un objetivo
empresarial.
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CE3.- Evaluar la relacién existente entre empresas y el marco institucional en el que se
desarrollan las actividades.

CE4.- Desarrollo de las capacidades analiticas que permitan comprender la naturaleza de los
problemas en la organizaciéon y por tanto la aplicacion de herramientas idéneas.

CES6.- Capacidad para trabajar en equipo primando la precision de los resultados y la solvencia y
originalidad de las proposiciones.

CE7.- Manejar plataformas digitales, medios tecnoldgicos, audiovisuales e informéaticos para la
busqueda de informacion y la comunicacién eficaz de los proyectos empresariales.

CE10.- Adquirir las técnicas para la redaccion profesional de documentos y la presentacién de
informes en el &mbito de los negocios internacionales.

CE11.- Conocimiento de la estructura y funcionamiento de los organismos e instituciones de
apoyo a la internacionalizacién de la empresa.

CE14.- Capacidad para gestionar un proyecto de internacionalizacion empresarial y asumir
responsabilidades directivas.
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PLAN DE APRENDIZAJE

Actividades formativas

AF2.- Clases practicas: aplicacion de contenidos tedricos al analisis de problemas concretos que
permiten al estudiante comprender y asimilar los contenidos. Incluyen exposiciones, conferencias
con directivos/profesionales expertos en el area o caso de estudio, seminarios, debates y
puestas en comun con analisis de los contenidos desarrollados en las sesiones teéricas. Se
realizan mediante talleres, estudios de casos, resolucion de ejercicios y problemas con una
participacién activa del alumno.

AF3.- Trabajos individuales y en grupo: desarrollo de los contenidos teéricos de forma autbnoma
(busqueda de informacidn, andlisis y registro, redaccién de documentos e informes, realizacién
de cuestionarios) y su aplicacion al estudio de casos, con exposicién publica de las conclusiones
individualmente o en grupo.

AF5.- Trabajo autonomo del estudiante: aqui&#769; se considera la actividad del alumno de
estudio de la materia, bu&#769;squeda de informacio&#769;n, ana&#769;lisis y registro,
redaccio&#769;n de documentos, disen&#771;0 de presentaciones, participacio&#769;n en
grupos de lectura y el estudio y la preparacio&#769;n de exa&#769;menes. Incluye la utilizacion
del campus virtual y la actividad del estudiante en e&#769;| asi&#769; como el uso de TICs y
herramientas informa&#769;ticas, realizando diversas tareas como ejercicios de
autoevaluacio&#769;n o la participacio&#769;n en foros y la consulta de bases de datos para
obtener bibliografi&#769;a y material documental.

Metodologias docentes

MD2.- Trabajo individual de los alumnos: lecturas, informes, notas técnicas, cuestionarios de
autoevaluacion, y bisqueda de informacion adicional.

MD3.- Trabajos docentes - Clases interactivas presenciales : seminarios de discusién y talleres.
MD4.- Estudios de casos, resolucién de problemas y ejercicios practicos en grupo o individuales:
resolucion, puesta en comun y discusién en clase, mediante seminarios, de casos practicos
elegidos previamente.

MD6.- Conferencias Directivos/profesionales expertos en el area/caso de estudio.

MD?7.- Trabajos docentes - Clases interactivas on-line: seminarios de discusién on-line. Uso de
nuevas tecnologias como medio de busqueda de informacion y presentacion de resultados.
Resultados de aprendizaje

e Tomar conciencia de que saber redactar de manera eficaz en el &mbito profesional es
fundamental para el buen funcionamiento de una empresa u organizacion: externamente,
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proyectan imagen de eficacia y buen hacer; internamente, porgue los escritos claros y
breves ahorran tiempo y resultan mas visuales y persuasivos.

Aplicar a la comunicacion escrita los principios de la comunicacion humana para elaborar
escritos correctos y eficaces.

Aprender a gestionar las relaciones interpersonales en todos los aspectos de la
interaccion profesional.

Construir una imagen profesional adecuada al contexto empresarial internacional
mediante el control de mensajes destinados a diferentes dmbitos (empresas espafiolas,
Administracion, empresas extranjeras, organismos).

Reconocer, analizar y producir modelos de discurso en los que se apliquen técnicas de
redaccion de escritos comprensibles, concisos, estructurados y faciles de actualizar.

Conocer y aplicar los recursos de la comunicacion escrita en la empresa (claridad,
correccion, concision y cortesia) como herramienta de gestion empresarial y cohesion de
equipos.

Aprender técnicas para elaborar informes que rednan informacién exacta, util y
encaminada a resultado, para que faciliten a la organizacion la toma de decisiones.

Reconocer y aplicar los procedimientos idoneos para escribir cartas o correos
electrénicos que satisfagan al destinatario y representen con eficacia la imagen y los
intereses de la organizacion.

Dotar de precision al discurso al sustituir términos de significacion extensa por otros mas
concretos y adecuados al contexto.

Saber extraer las ideas, determinar su jerarquia (primarias, secundarias, apoyo) y resumir
los conceptos de un texto.

Desarrollar una conciencia critica y alerta para prevenir errores de expresion y liberar al
lenguaje de los vicios de construccion que lo afean y le restan elegancia y claridad
expresiva.

9/14 UIMP



MASTER UNIVERSITARIO EN GESTION INTERNACIONAL DE LA EMPRESA / MBA IN INTERNATIONAL

MANAGEMENT
Taller de escritura

SISTEMA DE EVALUACION

Descripcion del sistema de evaluacion
SE1.- Pruebas de conocimiento: examenes parciales (ponderaciéon minima 20% y maxima 60%)
SEZ2.- Pruebas de conocimiento: examenes finales (ponderacion minima 40% y maxima 60%)

SES5.- Evaluacio&#769;n de la participacio&#769;n en el aula y/o en actividades on-line
(ponderacion minima 5% y maxima 15%)
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PROFESORADO

Profesor responsable
Torres Fernandez, Milagros
Licenciada en Filologia Espafiola.
Doctora en Filologia Espafiola.
Profesora Titular.

Universidad Alfonso X El Sabio.

Universidad Alfonso X el Sabio - Universidad Complutense - Camara de Comercio.

Profesorado

Mula Sanchez, Maria Teresa

Licenciada en Filologia

Doctorado en Traduccion y Comunicacién Multicultural

Profesora en la Facultad de Ciencias Aplicadas
Universidad Alfonso X El Sabio

Calle Lucas, Manuel Jesus

Profesor de la Universidad Alfonso X El Sabio
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MARTINEZ DE SOUSA, J. Diccionario de redaccion y estilo. Madrid, 1997.
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BIRD, D. Como escribir cartas comerciales que vendan. Madrid: Confemetal, 2000.
BOUSQUIE, G. Psicologia préactica de la persuasion. Editorial Hispano Europea, Barcelona.
D’AMBRA, M. Las nuevas técnicas de comunicacion. Barcelona, 1993
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DAVIS, Flora. La comunicacion no verbal. Alianza.

DE LA TORRIENTE, G. F. La comunicacion escrita. Playor.

ESCANDELL VIDAL, M.2V. La comunicacion. Madrid : Gredos 2004.

GRIJELMO, A. La seduccion de las palabras. Taurus.

LUCAS MARIN. A . La comunicacién en la empresa y en las organizaciones. E. Bosch

13/ 14 UIMP



MASTER UNIVERSITARIO EN GESTION INTERNACIONAL DE LA EMPRESA / MBA IN INTERNATIONAL

MANAGEMENT
Taller de escritura

PORTOCARRERO, F. y GIRONELLA, N. La escritura Rentable: la eficacia de la palabra en la
empresa. Madrid: SM. 2001.
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CEREMONIAL Y PROTOCOLO, OBERON, MADRID, 2004.
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