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DATOS GENERALES

Breve descripcion
Tomar conciencia de que redactar eficazmente en el ambito profesional es fundamental para el
buen funcionamiento de una empresa u organizacion: externamente, proyecta imagen de

competencia y buen hacer; internamente, los escritos claros y breves ahorran tiempo y resultan
mas visuales y persuasivos

Titulo asignatura

Taller de escritura

Codigo asignatura
102806

Curso académico

2024-25
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CONTENIDOS

Contenidos

. PARTE. PRESENCIAL

SESION 1: Planificacién de textos

&#8226; Produccién y organizacion de las ideas: necesidades del destinatario y de la
organizacion
&#8226; Brevedad, eficacia y cortesia verbal
&#8226; Técnicas eficaces para redactar y transmitir informacién escrita
--Produccion de escritos con los esquemas propuestos
--Revisidn de escritos propuestos: reelaboracion

SESION 2: Modelos textuales y produccion de escritos |

&#8226; Lenguaje descriptivo

--Estrategias del lenguaje descriptivo profesional

--Aplicaciones al ambito profesional del comercio exterior (empresas, productos,
envases&#8230;)
&#8226; Lenguaje informativo

--Estrategias informativas

--Principales estructuras de los escritos expositivos

--Produccién de escritos con los esquemas propuestos

--Revision de escritos propuestos: reelaboracion en grupo y explicacion

SESION 3: Modelos textuales y produccion de escritos Il

&#8226; El lenguaje persuasivo y la argumentacion
--Estructura del discurso argumentativo
--Recursos y técnicas de persuasion en la empresa
--Argumentos técnicos y argumentos emotivos

&#8226; Los conectores y la argumentacién

--Procedimientos de conexién 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

--Produccién de escritos con los esquemas propuestos

--Revisién de escritos propuestos: reelaboracién en grupo y explicacion

SESIONES 4, 5y 6: Redaccién aplicada al ambito de las oficinas comerciales |
&#8226; Redaccion de informes

--Definicion y caracteristicas
--Clases de informes
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&#8226; Sobre productos o empresas destinados a un mercado especifico
&#8226; Sobre ferias

&#8226; Sobre misiones comerciales

&#8226; Busqueda de socios comerciales, agendas comerciales&#8230;

--Revision de escritos propuestos
--Produccion de escritos con los esquemas propuestos: elaboracion en grupo y explicacién

SESION 7: Redaccion aplicada al ambito de las oficinas comerciales |

&#8226; Redaccion de correos electronicos
--Técnicas y estructura
--Correccion de correos
-- Protocolo y etiqueta en el lenguaje virtual
--Correos de informacion, de presentacion de empresas, de agradecimiento, otros&#8230;
--invitaciones y objetivos de redaccion
--Estructura y contenido
--Produccién de escritos segun los esquemas propuestos
--Revision de escritos propuestos: reelaboracion en grupo y explicacion

I PARTE. VIRTUAL

A lo largo de las Fases Il y IlI, el alumno debera realizar cinco fichas con ejercicios parcialmente
autoevaluables sobre aspectos de correccidn escrita, mas cuatro ejercicios breves de redaccion
sobre un tema determinado que enviara al profesor en las fechas establecidas para su correccion
y evaluacion.

&#8226; Contenido de las fichas (disponibles desde el Gltimo mes de la Fase |):
-- Ampliacion del vocabulario activo
-- Mejora de la expresion: correccion de errores gramaticales y dudas
-- Puntuacion
-- Dominio de la ortografia general y técnica: siglas, acronimos, cifras&#8230;
-- Uso de la ortotipografia: cursiva, mayudsculas, versales&#8230;

&#8226; Breve redaccion (se corrigen y se puntta individualmente).

-- Fechas de entrega de la redaccion, hasta las 19.00 de los dias siguientes:
&#8226; 20 de enero (primera)
&#8226; 14 de febrero (segunda)
&#8226; 10 de marzo (tercera)
&#8226; 3 de abril (cuarta)

-- Forma de entrega: se depositara en la actividad correspondiente en el campus virtual.
Salvo en el caso de la primera, deben tomarse en consideracién las correcciones y
recomendaciones del profesor en las anteriores para no repetir errores. La calificacion de las
cuatro redacciones constituye el 50 % de la nota virtual.

-- Procedimiento de correccion. El profesor tendra en cuenta el enfoque original y el aporte
personal sobre tema propuesto; es importante ese aspecto para evitar reproducir fuentes de
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internet o apoyos en la IA. Se trata de orientar persuasivamente un tema comun propio de la
cultura de negocios y de la visén propia. Se devolveran corregidas con breves observaciones
también a través de la actividad correspondiente en el campus virtual, los siguientes dias:

&#8226; 10 de febrero (primera)
&#8226; 6 de marzo (segunda)
&#8226; 31 de marzo (tercera)
&#8226; 30 de abiril (cuarta)

Durante la fase en linea, los profesores realizaran tres tutorias presenciales o virtuales (febrero,
marzo, abril), en dias y horarios que se estableceran, para comentar con los alumnos la
correccion de las carpetas de ejercicios, la evolucion experimentada a través de las redacciones,
asi como los aspectos de mejora de los alumnos y las consultas que deseen realizar. La
asistencia es voluntaria, pero se tomara en consideracion para la nota +/-10; ademas, sera el
procedimiento para la revision de las entregas de la carpeta de ejercicios y de las redacciones
(nota 1/3).

COMPORTAMIENTO SOCIAL EN LOS NEGOCIOS
Primera sesién

&#8226; Comunicacion interpersonal en los negocios: cortesia y buenas maneras

- Conceptos Utiles: etiqueta, presidencia, precedencia&#8230;

- Circunstancias de aplicacion en el &mbito profesional: saludos, presentaciones,
cesiones&#8230;

- Tratamientos internacionales.

&#8226; La imagen personal como mensaje en el mundo de los negocios

- El comportamiento corporativo.

- La imagen personal en el ambito profesional: reflejo de la imagen corporativa. Cédigos de
vestimenta y valores profesionales

Segunda sesién

&#8226; Comunicacioén interpersonal
- En reuniones y negociaciones:
&#8226; colocacion de los asistentes y disposicion de las mesas,
&#8226; recepcion y atencidn a visitas: fortalecer las relaciones y ofrecer buena imagen,
&#8226; cortesia verbal: el concepto de contrato conversacional, imagen positiva e imagen
negativa.
- En las relaciones sociales: almuerzos, cenas, recepciones, etc.:
&#8226; sistemas de colocacion de comensales,
&#8226; el servicio de los alimentos,
&#8226; diferencias culturales respecto a los alimentos.
- En actos en las oficinas comerciales:
&#8226; firmas de acuerdos,
&#8226; exposiciones y muestras,
&#8226; misiones comerciales.

Tercera sesién
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&#8226; El &mbito internacional: conducta social en las relaciones empresariales internacionales.
Concepto de Inteligencia cultural.
- Comportamiento social en la relacién con otras culturas:
&#8226; Europa
&#8226; Japon
&#8226; China
&#8226; Paises arabes
&#8226; India&#8230;
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y DE FORMACION

Generales
CONTENIDOS

CO1 - Aprender sobre analiticas para la gestién de empresas en entornos dinamicos y
complejos, tal como es el entorno internacional.

CO2 - Adquirir un cuerpo de conocimientos tedéricos 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 investigacion avanzada o estudios de
doctorado.

CO3 - Dominar las herramientas basicas de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones para el ejercicio de su profesion y para el aprendizaje.

CO4 - Comprender los conceptos, teorias e instrumentos para analizar y desarrollar planes de
internacionalizacion empresarial.

CO5 - Comprender la naturaleza de los problemas en la organizacion y por tanto la aplicacién de
herramientas idéneas a través del desarrollo de las capacidades analiticas.

CO6 - Adquirir las técnicas para la redaccion profesional de documentos y la presentacion de
informes en el &mbito de los negocios internacionales.

CO7 - Conocer la estructura y funcionamiento de los organismos e instituciones de apoyo a la
internacionalizacién de la empresa.

HABILIDADES

H1 - Aplicar los conocimientos teéricos y practicos adquiridos, con un alto grado de autonomia,
en empresas tanto nacionales como internacionales, sean pequefias o0 medianas o empresas de
dimensién mas multinacional, e incluso en organizaciones no empresariales pero cuya gestion
requiera una vision internacional.

H2 - Aplicar las capacidades de analisis 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.

H3 - Ser capaz de recabar, registrar e interpretar datos macroeconémicos, 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 en entornos internacionales.

H4 - Aplicar el procedimiento adecuado a la consecucién de un objetivo empresarial de ambito
internacional.

H5 - Evaluar la relacion existente entre empresas y el marco institucional en el que se desarrollan
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las actividades.

H6 - Manejar plataformas digitales, medios tecnolégicos, audiovisuales e informaticos para la
busqueda de informacion y la comunicacién eficaz de los proyectos empresariales.

H9 - Gestionar un proyecto de internacionalizacion empresarial y asumir responsabilidades
directivas.

COMPETENCIAS

C1 - Trabajar en equipos multidisciplinares y multiculturales, en situaciones de alta exigencia en
cuanto a tiempos (plazos de disefio y ejecucion de proyectos y casos) y resultados se refiere.

C2 - Desarrollar actividades empresariales y personales dentro de los comportamientos éticos y
de responsabilidad social mas estrictos, asi como para desarrollar una sensibilidad hacia temas
sociales y medioambientales.

C3 - Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita en espafiol e inglés,
manteniendo una imagen adecuada en su actividad profesional.

C5 - Trabajar en equipo primando la precisidn de los resultados y la solvencia y originalidad de
las proposiciones.
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PLAN DE APRENDIZAJE

Actividades formativas

Metodologias docentes

La asignatura Taller de Escritura se imparte de manera presencial en la Fase | y en la modalidad
virtual a lo largo de las Fases Il y lll del master.

Al tratarse de un taller, se reducen al minimo las explicaciones del profesor en beneficio del
trabajo en el aula, mediante ejercicios, casos y trabajos, que requieren varios niveles de
elaboracion:

&#8226; Trabajo individual de elaboracion exposicion que asegure la adquisicion de
conocimientos y su asimilacién mediante ejercicios que se resuelven individualmente o en grupo
y se defienden con argumentos ante el curso.

&#8226; Trabajo colaborativo:
-- en pequefos grupos, con tiempo previamente limitado (10 o 12 min.), revisar y criticar
escritos empresariales (correos electronicos, memorandos, invitaciones, etc.), revistas

especializadas (noticias, articulos, informes, etc.) y especializados;

-- revisar la informacion que ofrecen, organizarla o comprobar su eficacia: eliminar lo
irrelevante, determinar si faltan datos o conceptos;

-- en pequefos grupos y con tiempo limitado, revisar criticamente textos propuestos,
reelaborarlos y exponer los procedimientos de redaccion aplicados;

-- redactar escritos con diferente proposito y exponer los resultados. El resto del grupo, que
actuara como comision de expertos, valorara si se han alcanzado o no los objetivos (cantidad de
informacion, orden y claridad).

&#8226; Aplicacién del método del caso como forma de simulacion de situaciones y proyectos
tomados de la actividad de las oficinas comerciales para contribuir a que el alumno adquiera
destrezas imprescindibles en su desarrollo profesional.

Resultados de aprendizaje

&#8226; Reconocer, analizar y elaborar modelos de discurso en los que se apliquen técnicas de
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redaccion de escritos para que sean comprensibles, concisos, estructurados y faciles de
actualizar.

&#8226; Conocer y aplicar los recursos de la comunicacién escrita en la empresa (claridad,
correccion, concision y cortesia) como herramienta de gestion empresarial y cohesion de
equipos.

&#8226; Aprender técnicas para elaborar informes que retinan informacion exacta, util y
encaminada a resultados, para que faciliten a la organizacién la toma de decisiones.

&#8226; Reconocer y aplicar los procedimientos idoneos para escribir cartas o correos
electronicos que satisfagan al destinatario y representen con eficacia la imagen y los intereses de
la organizacion.

&#8226; Dotar de precision al discurso al sustituir términos de significado extenso por otros mas
precisos y adecuados al contexto.

&#8226; Saber extraer las ideas, determinar su jerarquia (primarias, secundarias, apoyo&#8230;)
y resumir los conceptos de un texto.

&#8226; 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.
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SISTEMA DE EVALUACION

Descripcion del sistema de evaluacion

La evaluacidn del Taller de Escritura se hace teniendo en cuenta la fase presencial y los médulos

virtuales y supondré el 75 % de la nota final de la asignatura. El resto, 25 %, viene determinado

por los resultados de los ejercicios y el examen realizados en Comportamiento Social en los

Negocios, materia que se imparte en modalidad presencial.

La evaluacion de la asignatura en su convocatoria ordinaria se establece de la siguiente forma:
Taller de Escritura (75 %)

1.-Carpeta de ejercicios (16,5 %)

&#8226; Al finalizar la Fase |, presencial, en la fecha que se indica en la documentacion de Taller
de Escritura, se entrega la Carpeta de ejercicios, formada por los siguientes ejercicios:

1. Argumentacion (individual).

2. Cartas, correos, invitaciones o convocatorias (individual).

3. Lectura, resumen y jerarquizacion de ideas de un articulo o una conferencia, panel o mesa
redonda (en grupo, segun los subgrupos de Ceco).

4. Informes (en grupo, segun los subgrupos de Icex-Ceco).
2.-Fichas virtuales
&#8226; Resolucion de los ejercicios propuestos en las fichas (autocorreccion).
&#8226; Redaccidn de cuatro textos especificos breves (16,5 %).
3.- Examen final: al terminar la fase lll, en él se recoge toda la materia tratada (67 %)
&#8226; Ejercicios de resolucion de errores, precision, etc., tomados de las fichas virtuales.
&#8226; Casos de redaccién empresarial, en los que deben emplearse procedimientos de
estructura y conexion. Estara en consonancia con los realizados en clase y basado en los

ejemplos y casos propuestos en la documentacion.

&#8226; Calidad de la participacion en clase y en las tutorias (+/-10). Se trata de una nota comun
con Comportamiento Social en los Negocios.

4.- Intervenciones, breves encaminadas a proporcionar soluciones e ideas creativas y de
calidad.

5.- Contribuir al avance del grupo.
6.- Espiritu de colaboracion, cortesia verbal y habilidades de comunicacion asertiva.

7.- Correos electronicos enviados durante la fase virtual.
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Comportamiento Social en los Negocios (25 %)
Se realiza sobre los siguientes apartados:

1.-Resolucién de un caso practico en grupo (los subgrupos establecidos en Ceco), que debera
realizarse durante las sesiones y se calificara con un tercio de la nota; se enviara a la profesora a
través del recurso del campus en la fecha indicada. Las profesoras realizaran una sesion de
tutoria con representantes de los grupos sobre el caso realizado.

2.- La nota equivalente a dos tercios consistird en un examen de 40 minutos de duracion con dos
partes:

&#8226; un test de 25 preguntas (90 %) de la nota con una Unica respuesta valida. Cada
respuesta correcta equivale a 0,4 puntos; las respuestas erréneas descuentan 0,20 puntos;

&#8226;una pregunta de desarrollo breve (10 %), es un caso practico en el que se valoraran los
conocimientos adquiridos.

3.- En la nota +/- 10 se valorara la participacion colaboradora y productiva, asi como la capacidad
para asumir y poner en practica los principios de cortesia e imagen personal que se promueven
en la clase.

En las convocatorias 22 y siguientes, la calificacion dependera de las pruebas (escritas tipo test,
tipo ensayo, trabajos, pruebas orales, etc.) determinadas por los docentes y comunicadas con
antelacioén suficiente al alumnado.
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PROFESORADO

Profesor responsable

Torres Fernandez, Milagros

Doctora en Filologia Hispanica.
Profesora titular (Jubilada) Consultora.
Universidad Alfonso X el Sabio - Universidad Complutense

Céamara de Comercio.

Profesorado

Arevalillo Doval, Juan José

Doctor en Traduccion e Interpretacion, Master en Traduccién Especializada y Licenciado en
Filologia Inglesa.

Doctor no acreditado (pendiente de acreditacion).
Hermes Traducciones y Servicios Linguisticos, SL, Universidad Internacional de Valencia,

Universitat Oberta de Catalunya y Uni.

Mula Sanchez, Maria Teresa

Licenciada en Filologia Alemana (doctora en Traduccién y Comunicacion Intercultural).

Profesora contratada doctor-directora de titulo.

Universidad Internacional de Valencia.
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