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FICHA TECNICA DE LA ASIGNATURA

Datos de la asignatura

Nombre completo

Cadigo

Titulo

Impartido en

Cuatrimestre
Créditos

Caracter
Departamento / Area
Responsable

Horario de tutorias

Habilidades Personales

DOI-DH-111

Diploma en Habilidades Personales, Comunicativas y Profesionales

Grado en Administracion y Direccion de Empresas (E-2) [Primer Curso]

Grado en Administracion y Direccidén de Empresas con Mencion en Internacional
(E-4) [Primer Curso]

Grado en Administracion y Direccidon de Empresas y Grado en Relaciones
Internacionales (E-6) [Primer Curso]

Grado en Administracion y Direccién de Empresas (E-2) - Bilinglie en inglés
[Primer Curso]

Grado en Administracion y Direccidon de Empresas y Grado en Analisis de
Negocios/Business Analytics [Primer Curso]

Semestral

3,0 ECTS

Obligatoria (Grado)

Departamento de Gestién Empresarial

Sandra Cuadrado Nicoli, Maria Antonia Olalla

Previa peticién por mail

Datos del profesorado

Profesor

Nombre
Departamento / Area
Correo electréonico
Profesor

Nombre
Departamento / Area
Correo electronico
Profesor

Nombre

Departamento / Area

Correo electrdonico

Profesor

Nombre

Ana Aizpun Marcitllach

Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales (ICADE)

aaizpun@icade.comillas.edu

Digna Maria Macarena Lopez Anadon

Departamento de Psicologia

dmlopez@comillas.edu

Ma Teresa Andrés Mascufiana

Departamento de Psicologia

mtandres@comillas.edu

Maria Andrés Mascufiana
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Departamento / Area Departamento de Psicologia

Correo electrdonico maria.andres@comillas.edu

Profesor

Nombre Maria Elizaga Viana

Departamento / Area Departamento de Psicologia

Correo electronico mariaelizaga@comillas.edu

Profesor

Nombre Sandra Cuadrado Nicoli

Departamento / Area Departamento de Gestidon Empresarial

Despacho Alberto Aguilera 23 [OD-404]

Correo electrénico nicoli@icade.comillas.edu

Teléfono 2482

Profesor

Nombre Sofia Cristina Pagola Menéndez

Departamento / Area Departamento de Organizacion Industrial

Correo electréonico spagola@comillas.edu

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Contextualizacion de la asignatura

Aportacion al perfil profesional de la titulacion

Como resultado del aprendizaje de la asignatura, el alumno sera capaz de potenciar cualidades basicas para
aplicarlas en el estudio, tanto a nivel organizativo como emocional, abordando los siguientes objetivos:

e Mejorar la calidad de la comunicaciéon con uno mismo y con los otros.

e Motivar su propio proceso de aprendizaje desde una actitud proactiva y constructiva.

e Fomentar el autocuidado desde la aceptacion de las capacidades y limitaciones.

e Atender al uso del lenguaje para que sea vehiculo de nuestra realidad y potencie nuestra imagen y
efectividad. (Lenguaje proactivo y constructivo)

e Ampliar la atencion consciente sobre el cuerpo y las emociones.

e Aprender algunas nociones y reflexiones para el manejo de la tensidon y emociones “negativas”
(frustracion, ira, miedo...)

e Plantear con rigor la importancia de la escucha y la empatia en cada encuentro interpersonal.

e Fomentar la expresion de opiniones, proyectos, y el manejo de conflictos desde una posicion asertiva.

e Ser mas conscientes de la gestidon del tiempo implicdndose en su proceso de planificacion.

En definitiva, potenciar, conocer y poner en practica recursos personales para trasladar al contexto

académico, al profesional y al personal.
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Prerequisitos

Ninguno.

Competencias - Objetivos

Competencias

GENERALES

CGO09 Habilidades interpersonales: escuchar, argumentar y debatir

CE12 Favorecer el autoconocimiento de la persona, su gestion emocional y la escucha interpersonal.

BLOQUES TEMATICOS Y CONTENIDOS

Contenidos - Bloques Tematicos

MODULO 13: CIERRE INTEGRATIVO

“Dejar huella, llenarse experiencias”.

Balance y dindmica grupal que recoge las experiencias aprendidas a lo largo de todo el curso.
¢De qué me doy cuenta?, ¢éQué me llevo?, ¢Qué Habilidad necesito seguir trabajando?

Despedida grupal. Eco emocional.

MODULO 12: LIDERAZGO

“Ser lider al servicio del grupo”.

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 lo pondremos al servicio del

liderazgo de grupos.

MODULO 11: EMPATIA

“Nos han sido dadas dos orejas, pero en cambio sélo una boca, para que podamos oir mas y hablar
menos” (Zendn de Elea, hace 25 siglos).

La experiencia de sentirse escuchado y entendido sera el reto de esta sesion 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 sera un camino largo que ayudara a
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construir relaciones mas profundas, equipos de trabajo mas integrados, y relaciones humanas mas

satisfactorias. En el curso ahondaremos en esta experiencia de comunicacién 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.
e No me dejo arrastrar por sus sentimientos, pero puedo comprenderlos.

MODULO 10: ESCUCHA ACTIVA

“Hay que escuchar a la cabeza, pero dejar hablar al corazén” (M. Yourcenar)

Los objetivos de este mddulo son motivar sobre la importancia de la escucha para mejorar la relacion 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

MODULO 9 : ASERTIVIDAD

“Nadie puede hacerte sentir inferior sin tu consentimiento.” (Eleanor Roosevelt)

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
comunicacidon y un posicionamiento poco respetuoso con uno mismo y con el entorno. Los alumnos podran

reconocerse en diferentes formas y estilos de comunicacién, practicando técnicas de comunicacion eficaz.

Asimismo, identificar situaciones en las que les resulta mas dificil poder ser asertivo, ser ellos mismos. Se

trabajara 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.

e Saber recibir la critica y aceptarla

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

transformarlos en fortalezas.

MODULO 8: AUTOESTIMA

“La confianza en uno mismo es el primer secreto del éxito” (Emerson)

La Autoestima como el conjunto de creencias que tenemos de nuestra persona y que elaboramos y

desarrollamos en la relacion y comunicacidon con los demas.

El objetivo sera trabajar esta imagen y concepto para facilitar el conocerse y reconocerse en quien uno es,

de forma auténtica sin engafios y con aceptacidn positiva de lo que somos; valorando las potencialidades y
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siendo conscientes de las dificultades y limitaciones.

MODULO 7: MANEJO DE LA EXIGENCIA

“La preocupacion no elimina el dolor del manana, sino que elimina la fuerza de hoy”. Corrie ten
Boom.

Una motivacién y exigencia adecuadas facilitan hacia la consecucién de metas y el éxito en los objetivos. Sin
embargo, el perfeccionismo y la busqueda de la aprobacion externa impiden disfrutar del proceso de

creacién 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

aprobacion, ahondar en las voces criticas internas que minimizan la autoestima y como afrontarlas.

MODULO 6: MANEJO DEL ESTRES

"Tu cuerpo contiene informacidn, esclichale"

Identificacion de las sefales corporales de estrés.

Causas que provocan estrés (perfeccionismo, autoexigencia, “infoxicacion”, etc.).
Ansiedad ante los exdmenes.

Cdémo afrontar problemas. Primer paso de Focusing: Despejar un espacio.

Sé manejar mi estrés cuando:

e 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.

MODULO 5: CREATIVIDAD

“Locura es hacer siempre lo mismo y esperar resultados diferentes”. (Albert Einstein)

Esta sesidn, 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.
¢ No me paraliza el temor a equivocarme.
e Atiendo al resultado y también al proceso.

e Creo en mi mismo.

MODULO 04: GESTION DEL TIEMPO

“Dedicar 15 minutos a organizarse puede ser el mejor tiempo perdido”

Se busca conocer las mejores estrategias de organizacion 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
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incorporar cambios que pueden ser muy beneficiosos.

Ser mas conscientes del manejo del tiempo. Motivar la planificacién como herramienta para el desempefio,
la eficacia y la percepcion de control.

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

Esta habilidad se fundamenta de forma sdlida y transversal con las habilidades trabajadas en las sesiones

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

Asi mismo, se aborda el tema de la presidon emocional ante los examenes y resultados, y como encontrar

apoyos para esa situacion.

MODULO 03: ATENCION PLENA - MINDFULNESS-

“Atender al presente en la era de las distracciones”

Conferencia magistral tedrico-vivencial del profesor experto en la materia Fernando Tobias. Potenciando 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 integrarla nueva capacidad de ser consciente de lo que se esta 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.

MODULO 02: PROACTIVIDAD: Ser lider de la propia vida

"Un pesimista se queja del viento; el optimista espera que cambie; el realista ajusta las velas"
(William George Ward).

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

MODULO 01. PRESENTACION - COHESION GRUPAL

"El todo es mas que la suma de las partes”

Dinamicas de presentacion de los participantes, del profesor y de la asignatura.

Introduccién del curso: contenidos, normas, criterios de evaluacion y metodologia.

Aproximacion a las habilidades personales. Identificarse en las propias habilidades y dificultades.
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Se busca lograr un grupo que se sienta cbmodo para poder participar y profundizar en los contenidos que se
van a abordar. Esta sesiéon 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”.

METODOLOGIA DOCENTE

Aspectos metodologicos generales de la asignatura

La asignatura de Habilidades Personales I tiene por objetivo potenciar aquellos factores tanto técnicos como
humanos que pueden convertirse en un aumento de rendimiento por parte del alumno y de sus destrezas
comunicativas y de seguridad personal. Para ello, seran ellos mismos en equipos de trabajo quienes
facilitaran los contenidos de cada sesidon, dinamizando la clase para integrar el aprendizaje de los
compafieros, potenciandose de forma transversal el trabajo en equipo, la comunicacioén oral, la proactividad
y las demas habilidades propuestas para el curso, como la creatividad o la planificacion. Nuestra
metodologia va encaminada a promover de manera muy activa la participacion del alumno en las actividades
propuestas en cada sesion y a integrar estas experiencias en la propia vida, incorporando nuevos habitos,

herramientas y competencias.

Metodologia Presencial: Actividades

1. Facilitacion de la habilidad por los equipos de trabajo: Cada tematica se reparte a un grupo de
alumnos (grupos de 3-4) para que preparen la manera de acercar el conocimiento a los otros
compafieros. Asi tendran 30 minutos de clase para abordar el tema y propones sugerencias,
presentaciones, dinamicas que ayuden a aprender de forma sdlida las destrezas personales que se
presenten.

2. Dinamicas 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-a: Para apoyar al grupo de trabajo el profesor acompafiara 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 dinamicas elaboradas especificamente.

Metodologia No presencial: Actividades

El objetivo principal del trabajo no presencial es que el alumno aplique los conceptos aprendidos a lo

largo de la sesidn, tanto a nivel emocional, como practico a través del resto de asignaturas de la carrera
y en su propia vida personal.

Las principales actividades no presenciales a realizar seran:
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1. Investigacion grupal de la habilidad asignada y preparacion de la presentacidn tedrico- practica.
2. Auto-observacion y registro personal de la aplicacién fuera del aula de las habilidades aprendidas.
3. Elaboracion de una MEMORIA

MEMORIA FINAL

Serd un trabajo de sintesis desde la reflexién de los conocimientos y experiencias puestos en marcha en
estos meses. Utilizar la escritura es una via interesante para darse cuenta de aspectos, consolidarlos y
facilitar la integracién de conocimientos. El objetivo es que la Memoria suponga un recorrido por el
aprendizaje, destacando lo que se llevan del trabajo realizado, cdmo se han sentido en esta experiencia,
cambios que han iniciado, aspectos que estdn en proceso de poner en marcha, dificultades; cualquier
experiencia que constate la toma de contacto con la experiencia vivida. Asimismo, esta memoria puede
servir como guia de compromiso y acuerdos con uno mismo y para favorecer el recuerdo de todo lo
trabajado en las sesiones.

RESUMEN HORAS DE TRABAJO DEL ALUMNO

HORAS PRESENCIALES

L Trabajo
- o Ejercicios ., .
Exposicion Realizacion Presentacion autonomo . . .
. y Simulaciones, juegos de rol,
temas y de trabajos .. de sobre L
] - practicas ) . dinamicas de grupo
trabajos colaborativos contenidos contenidos
evaluadas .
practicos
10.00 8.00 12.00 5.00 2.00 3.00
HORAS NO PRESENCIALES
L, L, Trabajo
Aplicacién al L, Realizacién j
. . Realizacion . auténomo
resto de Seminarios y | Sesiones } Lectura de trabajos
. ] de trabajos ., . sobre
asignaturas talleres tutoriales - documentacion practicos y .
] colaborativos ; contenidos
Estudio monografias .o
practicos
8.00 2.00 3.00 5.00 7.00 6.00 8.00

CREDITOS ECTS: 3,0 (79,00 horas)

EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS

Bibliografia Basica

Los alumnos dispondran 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.

Algunas referencias bibliograficas clave son:

1. Covey S. R. (1989). Los 7 habitos de las personas altamente efectivas. Editorial Paidds.



2. Tobias moreno, F. (2018). ¢Qué hace el mando de la tele en el frigo? Editorial Khaf.

Bibliografia Complementaria

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
Y ICADE | EIHS

GUIA DOCENTE
2020 - 2021

Alemany, C. (ed). (2006) 14 aprendizajes Vitales. Ed. Desclée De Brouwer. Coleccidon Serandipity.
Amodeo, J. y Wentworth, K. (1999) Crecer en intimidad. Cap. 7 “Cambiar el critico interno por un
cuidador interno”. Pag. 113-135. Ed. Desclée De Brouwer. Col. Serendipity.

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

Bonet, J. V. Se amigo de ti mismo. Ed. Sal Terrae.

Castafier, 0. (1999). La asertividad expresién de una sana autoestima. Ed. Desclee de Brower.
Cooper, R. y Sawaf, A. (1998). La inteligencia emocional aplicada al liderazgo y a las organizaciones.
Grupo Norma, Colombia.

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

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

Fensterheim, H. No digas si cuando quieres decir no. Ed de bolsillo.

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

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

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

Harrias, Th. (1967) Yo estoy bien, tu estds bien. Ed De Bolsillo.

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

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

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

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

Meichenbaum, D. (1987) Prevencidon y reduccion del estrés, Desclée de Brouwer.

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

Puchol, L. et al. (2003). El libro de las habilidades directivas. Ediciones Diaz de Santos. (Capitulo 14:
“La gestion del tiempo” de M@ José Martin).

Vazquez, Mal. (2001) Técnicas de relajacién y respiracién. Ed. Sintesis

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 proteccion de datos

gue ha aceptado en su matricula entrando en esta web y pulsando “descargar”

https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792



https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792
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