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Profesor

Nombre Victoriano José Casajus Lépez

Departamento / Area Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales (ICADE)

Correo electrénico vjcasajus@icade.comillas.edu

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Aportacion al perfil profesional de la titulacion

Las habilidades profesionales constituyen el medio a través del cual los profesionales integrados en una organizacién construyen las

relaciones y gestionan las situaciones que hay detras de cualquier actividad econémica.

Incluso en un mundo con un elevado componente técnico, el adecuado manejo de estas habilidades marcara las diferencias en la

eficiencia obtenida por los profesionales que han de realizar su labor en entornos humanos y sociales complejos.

Bloque 1: HABILIDADES PERSONALES

El alumno sera capaz de conocer, potenciar y poner en practica recursos personales en un contexto académico, profesional y personal.
Bloque 2: NEGOCIACION Y TRABAJO EN EQUIPO

Se trabajaradn, mediante metodologias muy participativas, las destrezas necesarias para relacionarse y trabajar de forma integrada en
equipos de trabajo de una manera efectiva y positiva. A la vez se facilitara la comprension de los mecanismos psicolégicos que explican el

comportamiento humano integrado en un equipo de trabajo.

De esta forma los alumnos podran abordar con mayor eficiencia las situaciones habituales de su realidad operativa en las que se hace

necesario trabajar en equipo, comunicar de forma persuasiva, o gestionar situaciones conflictivas o estresantes en sus relaciones laborales.
Bloque 3 EXCEL:

Un graduado necesita hoy dia del conocimiento de Excel para desenvolverse con eficacia y eficiencia en el mundo profesional. Esta
asignatura proporciona los contenidos basicos de este programa. Se trata de introducir a los estudiantes en el conocimiento de esta hoja
de célculo que permitira su desenvolvimiento en diversos ambitos y la realizacion de mdultiples operaciones Utiles, desde la realizacién de
calculos aritméticos o la aplicacién de funciones matematicas de distinta complejidad hasta la elaboracién de estadisticas. Para ello, se

trabajaran las referencias, funciones, gréficos y formatos, entre otras cuestiones Utiles y conformadoras de un conocimiento inicial e

integral de Excel.

Estar matriculado en el Grado en Derecho en la Universidad Pontificia Comillas.

Competencias

GENERALES
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CGP09 Desarrollo de habilidades interpersonales: empatia, tolerancia, respeto, capacidad para aunar intereses contrapuestos

Se desenvuelve y trabaja con otros en un ambiente de tolerancia y confianza, con respeto a las

RA1
aportaciones ajenas, comportamiento honesto y didlogo
CGP10 Trabajo en equipo
Colabora activamente en el trabajo comun: participa en equipos pluridisciplinares, comparte la tarea,
RA1 asiste a las reuniones programadas, controla la duracion de tareas y actividades y aprende a priorizarlas y
gestionarlas
Valora el trabajo propio y las aportaciones de los demas: realiza propuestas para el reparto del trabajo
RA2 que optimizan las capacidades de cada uno de los miembros del equipo y colabora en incrementar su
talento y nivel de motivacion para la consecucion de los objetivos
Gestiona situaciones de conflicto: respeta las opiniones ajenas, plantea una vision positiva de las
RA3 diferencias al considerar el conflicto como una oportunidad para el cambio y la mejora y aplica férmulas
alternativas en la resolucion de conflictos, como son la negociacién y la mediacién

ESPECIFICAS

CEP13 Capacidad para comprender el gjercicio profesional como un servicio a la sociedad

Desarrolla sensibilidad frente a los problemas sociales y los retos que plantean para el ejercicio

profesional

BLOQUES TEMATICOS Y CONTENIDOS

Contenidos — Bloques Tematicos

BLOQUE 1: HABILIDADES PERSONALES

Tema 1: Presentacion — Cohesién grupal “El todo es mas que la suma de las partes”

Dinémicas de presentacién de los participantes, del profesor y de la asignatura.

Introduccion del curso: contenidos, normas, criterios de evaluacion y metodologia.
Aproximacion a las habilidades personales. Identificarse en las propias habilidades y dificultades.

Se busca lograr un grupo que se sienta comodo para poder participar y profundizar en los contenidos que se van a abordar. Esta sesién es
muy importante de cara a ir logrando el clima del aula imprescindible para lograr el deseado funcionamiento que permita un mayor
aprovechamiento. El respeto y la seguridad seran las claves para fomentar desde el principio la posibilidad de abrirse y compartir, al ritmo
de cada uno, pero permitiéndose aportar la propia experiencia y nutrirse de todo lo que se ponga en juego en el grupo, disipando a la vez

miedos en cuanto que no se trata de “una terapia de grupo”.
Tema 2: Proactividad: ser lider de la propia vida

Esta sesion vuelve a retomar el grupo como eje del curso. Se trabajan aspectos de la propia actitud ante los acontecimientos de cada dia.




COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA GUIA DOCENTE
Al ichve TS 2025 - 2026

Se invita a reflexionar sobre las propias maneras de des-responsabilizarse de lo que sucede cada dia, sin cargarse de exigencia, pero si
conociendo de qué manera poder comprometerse mas con los propios objetivos. Se hace una observacién consciente de la forma en que
el uso del lenguaje invita a desvincularse de las metas (“lo intentaré”, "es que yo no puedo”, “tengo que”...). Se invita a los alumnos a

explorar desde la posicion de elegir y responsabilizarse con consciencia de su propio proyecto de vida.

Tema 3: Atencién Plena - mindfulness

Conferencia magistral tedrico-vivencial del profesor experto en la materia Fernando Tobias. Finalidad: potenciar la importancia de la

Atencién Plena como herramienta para lograr un mejor ajuste y conexién con las experiencias y tareas de cada dia.

Esta sesion transcurre en un espacio excepcional y funciona como arranque motivador para iniciar los primeros cambios e integrar la
capacidad de ser consciente de lo que se estd haciendo mientras se esta haciendo. Es decir, salir del “piloto automatico”. Se motiva el
estudio sin distractores, la renuncia a la multitarea, el autoconocimiento y la capacidad de regulacién sobre el proceso de aprendizaje y las

emociones. Se proponen tres actividades y tres sugerencias concretas para poner en practica desde ese dia.

Tema 4: Gestion del tiempo

Se busca conocer las mejores estrategias de organizacién y planificacion del tiempo para que cada alumno las adapte a su propia realidad,

siendo un ajuste integrado a su manera de funcionar, aunque motivando incorporar cambios que pueden ser muy beneficiosos.

Ser mas conscientes del manejo del tiempo. Motivar la planificacion como herramienta para el desempefio, la eficacia y la percepcién de

control.

Liberar de la autoimagen el incumplimiento de la agenda como un habito.

Esta habilidad se fundamenta de forma solida y transversal con las habilidades trabajadas en las sesiones anteriores.

Se esta apuntalando una forma conceptual de entender su manera de gestionar.

Asimismo, se aborda el tema de la presion emocional ante los exdmenes y resultados, y como encontrar apoyos para esa situacion.

Tema 5: Creatividad

Esta sesion en las fases finales del proceso formativo, con todo lo trabajado anteriormente busca animar a los alumnos al pensamiento

divergente, incluso disruptivo y a confiar en que hay diferentes maneras de mirar la realidad y de resolver conflictos.

Soy creativo cuando:

® No tengo miedo de salirme del camino marcado.
e No me paraliza el temor a equivocarme.
e Atiendo al resultado y también al proceso.

e Creo en mi mismo.

Tema 6: Manejo del estrés

Identificacién de las sefiales corporales de estrés.

Causas que provocan estrés (perfeccionismo, autoexigencia, “infoxicacion”, etc.).

Ansiedad ante los examenes.
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Como afrontar problemas. Primer paso de Focusing: despejar un espacio.

Sé manejar mi estrés cuando:

® Me sirve para activarme y no para hundirme o asustarme.
e Puedo identificar las sefiales internas que me avisan.

e Busco mi manera de relajarme cuando lo necesito.

Tema 7: Manejo de la Exigencia

Una motivacién y exigencia adecuadas facilitan la consecucion de metas y el éxito en los objetivos. Sin embargo el perfeccionismo y la

busqueda de la aprobacién externa impiden disfrutar del proceso de creacion y sentirse satisfechos de los buenos resultados obtenidos.

Esta sesion propone a los alumnos conocerse en su nivel de autoexigencia y descubrir donde buscan la aprobacién, ahondar en las voces

criticas internas que minimizan la autoestima y como afrontarlas.

Tema 8: Autoestima

La Autoestima como el conjunto de creencias que tenemos de nuestra persona y que elaboramos y desarrollamos en la relacion y

comunicacién con los demas.

El objetivo seré trabajar esta imagen y concepto para facilitar el conocerse y reconocerse en quien uno es, de forma auténtica sin engafos

y con aceptacion positiva de lo que somos; valorando las potencialidades y siendo conscientes de las dificultades y limitaciones.

Tema 9: Asertividad

La dificultad para poder comunicar las propias ideas, discrepar, decir NO, poner limites o hacer propuestas, es en muchas ocasiones una
manera silenciosa de negarnos a nosotros mismos. Esta dificultad ante el temor al rechazo que se manifiesta en diferentes estilos de
respuesta pero que esconde siempre una dificultad de comunicacion y un posicionamiento poco respetuoso con uno mismo y con el

entorno. Los alumnos podréan reconocerse en diferentes formas y estilos de comunicacion, practicando técnicas de comunicacién eficaz.

Asimismo, identificar situaciones en las que les resulta mas dificil poder ser asertivo, ser ellos mismos. Se trabajarad con role-playing para

poder experimentar una forma diferente de funcionar.

Soy asertivo cuando:
e Defiendo mis ideas sin necesidad de invadir las de otros.
e Sé decir que no y sé decir si.

e Puedo expresar mis sentimientos sin agredir.

Las organizaciones, aparte de ofrecernos oportunidades de desarrollo profesional y reconocimiento, también nos exponen a situaciones

gue uno puede considerar injustas o a escenarios donde no se nos da la valoracién esperada.

Saber recibir la critica y aceptarla nos da la oportunidad de afrontar nuestros aspectos mas débiles y asi completarnos. Al aceptar nuestro

malestar damos oportunidad al cambio.

Esta sesion propone trabajar en cuestionarnos y reflexionar sobre nuestros puntos débiles para transformarlos en fortalezas.

Tema 10: Escucha activa
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Los objetivos de este mddulo son motivar sobre la importancia de la escucha para mejorar la relacién con uno mismo y con los demas;

practicar y modelar su escucha y reflexionar sobre la escucha en el entorno.

El beneficio es una mayor satisfaccién personal, mejora de las relaciones interpersonales y mayor eficacia a la hora de manejar equipos y

participar en reuniones o proyectos grupales.
Tema 11: Empatia

La experiencia de sentirse escuchado y entendido seréa el reto de esta sesién en la que buscamos que los alumnos evidencien la diferencia
cuando la empatia se da y cuando se convierte en cercania, consejo, apoyo o mero tramite. Aprender a estar desde el sentir del otro con el
otro serd un camino largo que ayudara a construir relaciones mas profundas, equipos de trabajo mas integrados, y relaciones humanas

mas satisfactorias. En el curso ahondaremos en esta experiencia de comunicacion tan posible y tan compleja.
Soy empatico cuando:

e Me detengo a escuchar lo que les pasa a los demas.
e Soy capaz de ponerme en su lugar.

* No me dejo arrastrar por sus sentimientos pero puedo comprenderlos.
Tema 12: Liderazgo

Liderar no es lo mismo que dirigir. El verdadero lider no es el que sabe manejar las herramientas de direccién de grupos, sino aquel que se

siente parte del equipo, facilita sinergias entre los talentos de cada uno y es capaz de aprender de los errores y crecer ante el cambio.
Todo lo vivido y aprendido a lo largo del curso sobre Habilidades Personales se pondra al servicio del liderazgo de grupos.

Tema 13: Cierre integrativo

Balance y dindmica grupal que recoge las experiencias aprendidas a lo largo de todo el curso.

;De qué me doy cuenta?, ;Qué me llevo?, ;Qué habilidad necesito seguir trabajando?

Despedida grupal. Eco emocional.

BLOQUE 2: NEGOCIACION Y TRABAJO EN EQUIPO

Tema 1: Vision de conjunto del Trabajo en Equipo

1. Diferencias e idoneidad del trabajo en Equipo vs el trabajo en Grupo.
2. Tipos de equipos: En funcion del grado de orientacién al resultado Vs grado de orientacion a las personas (Grid de Blake &
Mouton). Tipos de equipos en funcién de su objetivo o su estructura

3. El equipo de trabajo: Elementos clave: Misién, Objetivos, Procedimientos de Decision, Reglas y Normas.
Tema 2: Las personas en los Equipos de Trabajo
2.1. Personalidad del equipo de trabajo. Variables que la conforman y condicionan. Matriz de Pertenencia/ Satisfaccion.
2.2 Elementos Clave relacionados con las Personas: Identidad de Equipo, Motivaciones convergentes, Caracteristicas personales adecuadas.

2.3 Los roles en el equipo. Su definicion, su distribucion.
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Tema 3: Las Técnicas de Trabajo en Equipo

3.1 Técnicas orientadas al Pensamiento Creativo: Tormenta de Ideas. Seis Sombreros.

3.2 Técnicas orientadas al pensamiento Critico: Concretando la Difusién/ Momento Critico. Analisis de Coste/ Beneficio

3.3. Técnicas orientadas al Pensamiento Operativo: 1+D (Idea +Desarrollo). Campo de Fuerzas

Tema 4: Negociacion y Gestion de Conflictos en los Equipos de Trabajo

1. Gestién de conflictos. Comprendiendo el conflicto. ;Ddnde esta realmente el problema?
. Estrategias de actuacion. Orientacién al Control, al No Enfrentamiento o a la Solucion
. Tacticas de actuacion. Autoevaluacién sobre el modelo de Kindler.

. Pautas de actuacion para la solucién negociada de una situacion conflictiva.

v A oW N

. Habilidades asociadas a una comunicacion persuasiva:

e Laescucha activa y La asertividad.
® Manejo de la disonancia cognitiva

e |as conductas verbales

BLOQUE 3: EXCEL

Tema 1: Primeros Pasos

e Introduccién a la Intranet y a Moodle.
e Introduccién al sistema operativo Windows

e Introduccién a Excel.

Tema 2: Funciones basicas

Tema 3: Analisis de datos

Tema 4: Graficos

Tema 5: Funciones avanzadas

Tema 6: Analisis avanzado de datos

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS

Bibliografia Basica

HABILIDADES PERSONALES

Los alumnos dispondrén de material bibliografico de apoyo en Moodle de cada bloque tematico. Articulos, videos, material de consulta

suficiente para documentarse y tener sélidos conocimientos de la materia.
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e Covey, S.R.:(1989-2012). Los 7 habitos de las personas altamente afectivas. Ed. Paidos.

NEGOCIACION Y TRABAJO EN EQUIPO
- Belbin, M.: (1981). Roles de equipo en el trabajo. Imprenta Universal.

- Bower, J.: (2013). Herramientas y técnicas para el trabajo en equipo y la gestion del cambio. Ed. Createspace Independent Publishing

Platform.
- Boynton, A. y Fischer, B.: (2005). Equipos Virtuosos. Ed. Jorge Pinto Books
- Cembranos, F. y Medina, J.A. (2003): Grupos inteligentes. Ed. Popular.

- Hogan. K.: (2000). El Arte de la Persuasion. Ed. Open Project

Bibliografia Complementaria

HABILIDADES PERSONALES

e Alemany, C. (ed). (2006) 14 aprendizajes Vitales. Ed. Desclée De Brouwer. Coleccién Serandipity.

e Amodeo, J. y Wentworth, K: Crecer en intimidad. (1999) Cap. 7 “Cambiar el critico interno por un cuidador interno”. Pag. 113-135. Ed.
Desclée De Brouwer. Col. Serendipity.

e Barrera, L. (2000). Claves del optimismo (2000). Libro-Hobby-Club, Madrid.

e Bonet, J. V. (1997) Sé amigo de ti mismo. Ed. Sal Terrae.

e Castafier, O. (1999). La asertividad expresién de una sana autoestima. Ed. Desclee de Brower.

e Cooper, R.y sawaf, A. (1998). La inteligencia emocional aplicada al liderazgo y a las organizaciones. Grupo Norma, Colombia.

e Frankl, V. (2005). El hombre en busca de sentido. Ed. Herder.

e Fromm, E. (1978). Tener o Ser. Fondo de cultura econémica, Madrid.

e Fensterheim, H.(2010) No digas si cuando quieres decir no. Ed de bolsillo.

e Garcia-Monge J.A. (2000. 62edicion). Treinta palabras para la madurez. Desclée de Brouwer. (Serendipity, Coleccién Crecimiento
Personal), Bilbao.

e Goleman, D., Boyatzis, R. y McKee, A. (2010) El lider resonante crea mas. Editorial Plaza Janés.

e Goleman, D. (1996). Inteligencia Emocional. Ed. Kairos.

e Harrias, Th. (2011) Yo estoy bien, tu estas bien. Ed De Bolsillo.

e Lazarus, R. (1986) Estrés y procesos cognitivos, Barcelona, Martinez Roca.

e Leakey, R. (1997). La sexta extincion. El futuro de la vida y de la humanidad. Metatema. Libros para pensar la ciencia. Tusquets
editores, Barcelona.

e Lopez Pérez, E. (2015) El Liderazgo de un papa jesuita. Revista Sal Terrae, Vol 103, N°. 1198, pags. 233-249.

e Lopez Pérez, E. (2014). Teorias del liderazgo aplicables en el liderazgo ignaciano. Manresa: Revista de Espiritualidad Ignaciana, Vol.
86, N°. 341, pags. 365-374.

e Meichenbaum, D. (1987) Prevencion y reduccién del estrés, Desclée de Brouwer, Bilbao.

e Osho (2001). Madurez. La responsabilidad de ser uno mismo. Ed. Debate, Barcelona.

e Puchol, L. et al. (2003). El libro de las habilidades directivas. Ediciones Diaz de Santos, Madrid, (Capitulo 14 “la gestién del tiempo”
de M?J. Martin.

e Vazquez, M? | (2001) Técnicas de relajacion y respiracion. Edt. Sintesis, Madrid.

NEGOCIACION Y TRABAJO EN EQUIPO
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® Ancona, D. Gy Bresman, H. (2009) Equipos X

e Font Barrot, A. (2006) Negociar con arte, Edt. Planeta, Barcelona.

e Joule R.V.y Beauvois, J.L. (2008) Pequefio Tratado de Manipulacion para Gente de Bien, Edt. Piramide, Madrid
e Herbert S. Kindler (2001) Como Gestionar los Conflictos, Edt universitaria Ramén Areces, Madrid

e Rackham, N. (1995) Spin Selling Ed Gower. UK

e Surdo, E. (1997) La magia de trabajar en equipo, Edt. Granica, Madrid

e Trechera, J. L. (2008) Trabajar En Equipo: Talento y Talante, Técnicas De Dinamica De Grupos, Edt Desclee de Brouwer, Bilbao

METODOLOGIA DOCENTE

Aspectos metodologicos generales de la asignatura

La asignatura cuenta con tres bloques tematicos diferenciados. Cada uno de ellos desarrolla un tipo de actividades diferentes para trabajar

las competencias asignadas.

Metodologia Presencial: Actividades

HABILIDADES PERSONALES (Trabajo dirigido):

1. Facilitacion de la habilidad por los equipos de trabajo: Cada temética se reparte a un grupo de alumnos
(grupos de 3-4) para que preparen la manera de acercar el conocimiento a los otros compaferos. Asi tendran
30 minutos de clase para abordar el tema y proponer sugerencias, presentaciones, dinamicas que ayuden a

aprender de forma sdlida las destrezas personales que se presenten.
2. Dindmicas de grupo y juegos cooperativos.
3. Ejercicios de visualizacion, dramatizaciones (role-playing), ejercicios de atencién a la respiracion y relajacion.

4. Actividades complementarias: Las sesiones estaran complementadas por una serie de actividades como
conferencias o actividades fuera del aula.

5. Acompaiamiento del profesor: Para apoyar al grupo de trabajo, el profesor acompafard con conceptos
fundamentales cada sesion, incidiendo en aquellos puntos que pudieran resultar de mayor interés para el
alumno, y recomendando la manera de aplicar los conceptos estudiados a partir de nuevas dinadmicas

elaboradas especificamente.

NEGOCIACION Y TRABAJO EN EQUIPO (Trabajo dirigido):
CGPQ9, CGP10, CEP13
El eje conductor de la metodologia a emplear es la practicidad de los conceptos y capacidades que se tratan

en las sesiones.
La secuencia metodoldgica habitual, sera la siguiente:

1. Planteamiento del marco general del tema por el monitor/profesor.

2. Exposicién de las experiencias (positivas o negativas) de los asistentes, respecto al tema en cuestion, en
sus propios entornos empresariales.

3. Descripcion de los conceptos a trabajar, extrayéndolos de forma inductiva a partir de las experiencias
planteadas por los asistentes y de los ejemplos de situaciones reales de negocio expuestos por el
monitor.

4. Ejemplificacion o practica del uso de los conceptos, a partir de:
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o Analisis de casos reales, de empresa e individuales.

o Toma de decisiones sobre situaciones ficticias disefiadas ad hoc.

o Analisis del propio estilo de comportamiento a través de cuestionarios y ejercicios.
o Analisis de videos seleccionados al efecto.

5. Recapitulacion de conceptos trabajados y resumen de las principales conclusiones.

Metodologia No presencial: Actividades

HABILIDADES PERSONALES (Preparacién de la resolucion de los trabajos dirigidos):

El objetivo principal del trabajo no presencial es que el alumno aplique los conceptos aprendidos a lo largo de
la sesion, tanto a nivel emocional, como préactico a través del resto de asignaturas de la carrera y en su propia

vida personal.

Las principales actividades no presenciales a realizar seran:

1. Investigacion grupal de la habilidad asignada y preparacién de la presentacidn tedrico- practica.
2. Auto-observacion y registro personal de la aplicacion fuera del aula de las habilidades aprendidas.
3. Elaboracién de una memoria.

NEGOCIACION Y TRABAJO EN EQUIPO (Preparacién de la resolucién de los casos practicos y trabajos CGP09, CGP10, CEP13
dirigidos):

Lecturas recomendadas.

Analisis de casos reales, de empresa e individuales.
Realizacion de trabajos en grupo

Realizacidon de cuestionarios de autodiagnostico

Analisis de videos seleccionados al efecto.

RESUMEN HORAS DE TRABAJO DEL ALUMNO

HORAS PRESENCIALES

Leccion Magistral Trabajo dirigido

12.00 48.00

HORAS NO PRESENCIALES

Estudio y relacion de las lecciones magistrales Preparacion de la resolucion de los casos practicos y trabajos dirigidos

15.00 75.00

CREDITOS ECTS: 6,0 (150,00 horas)
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EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

El uso de IA para crear trabajos completos o partes relevantes, sin citar la fuente o la herramienta o sin estar permitido
expresamente en la descripcion del trabajo, sera considerado plagio y regulado conforme al Reglamento General de la

Universidad.

Actividades de evaluacion Criterios de evaluacion Peso

BLOQUE I

BLOQUE e Participacion en clase.

e Implicacion y compromiso personal en el

e Actitud y trabajo en clase
curso.

e Memoria final , S
® Interés mostrado en la clase por las dindmicas,

contenidos y los compafieros.
e Contribucion al crecimiento del grupo

Calidad en contenidos y forma de la Memoria

BLOQUE Il

BLOQUE Ii _ ‘
e (Calidad de las presentaciones .

e Interés y asimilacién demostrada. ® Presentacion de Proyecto de trabajo de
Participacion Apreciado en la participacion y equipo.
motivacién demostrada como alumno e

. . . La valoracion se centrara en:
integrante de un equipo y su permeabilidad

ante nuevas ideas y métodos. Relacionado 50
) y. ) - La explicacién de la Mision, Objetivo, Reglas

con la actitud proactiva y constructiva . . y
internas y Roles dentro del Equipo (Observacion),

demostrada en el planteamiento de sus .. . y
] Técnicas de trabajo empleadas y gestiéon de los

puntos de vista . . ,
conflictos surgidos en el proceso. (No se tendra en

e Trabajos Grupales: Presentaciény Caso de - . L
cuenta en la valoracion la calidad técnica de las

equipo
quiP grabaciones, ni su grado de postproduccion,
creatividad, etc.)
- Se valora la aplicacién de los conceptos explicados
en la asignatura
BLOQUE Il
BLOQUE Il

Participacidn en clase, calidad de las intervenciones,
S - calidad en la preparacion resentacién de los
e Participacion en clase y presentacion de los prep y P

trabajos o test. trabajos, predisposicion y compromiso, iniciativa.

BLOQUE I BLOQUE |

Trabajo y exposicion final -oral o escrita e Proporcion de trabajo individual respecto a
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grupal.
e Trabajo en equipo.
e Capacidad de conexién con el auditorio.
e Creatividad
BLOQUE I ° CapaC|d.ad ‘p,ara transmltl.r laidea pr|.r1C|paI
e Comunicacion Verbal: fluidez, oratoria,

. claridad expositiva.
Examen escrito

BLOQUE I
50

e Comunicacion No Verbal: presencia escénica,
imagen, contacto visual, voz, silencios.

* Manejo del tiempo

e (Calidad / acierto en la respuesta

BLOQUE IlI e Dominio de los conceptos
e Claridad en la explicacion
Prueba final escrita ® Relacion conceptual
BLOQUE Il

e Solidez de los conceptos adquiridos

Para que el alumno pueda ser evaluado positivamente es requisito imprescindible haber asistido con regularidad a las clases. La ausencia

no justificada por parte del alumno/a a las clases podra tener una incidencia negativa en la calificacién de la asignatura y, en su caso y

segun la normativa académica de la Universidad, podra acarrear la pérdida del derecho a examen (art. 93 del Reglamento General).

La asignatura consta de tres bloques tematicos que seran impartidos por profesores distintos y se evaluaran independientemente. La nota

final de la asignatura sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas en dichos bloques.

Si en la convocatoria ordinaria uno de los bloques tematicos estuviese suspenso y otro aprobado, la asignatura quedaria suspensa,
aunque el alumno solo tendria que examinarse en la convocatoria extraordinaria del bloque tematico no aprobado En el acta figurara la

calificacion obtenida en el bloque suspenso.

En el bloque IlI (Excel) es imprescindible haber aprobado la prueba final para sumar el resto de pruebas.

Convocatoria extraordinaria: ademas del examen final el alumno debera recuperar las actividades de evaluacion continua que estén

suspensas. Se aplicaran los mismos porcentajes de evaluacién que en la convocatoria ordinaria.

En la tercera y siguientes convocatorias el alumno deberé examinarse de la asignatura completa (con todos sus bloques)

El plagio es considerado como una accion tendente a falsear o defraudar los sistemas de evaluacién del rendimiento académico, por lo
que constituye una falta grave sancionable de conformidad con lo dispuesto en el art. 168, apartados A.2.e) y 2.B) 5 del Reglamento

General de la Universidad.

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, le informamos y recordamos que

puede consultar los aspectos relativos a privacidad y proteccién de datos gue ha aceptado en su matricula entrando en esta web y

pulsando “descargar”
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https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792
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