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Universidad de Puerto Rico en Bayamén
Decanato de Asuntos Académicos

- Departamento de Espafiol
PRONTUARIO
TITULO DEL CURSO: Comunicacién empresarial en espaiiol
CODIFICACION: COEM 3011
CREDITOS: Tres créditos
HORAS CONTACTO: Cuatro horas semanales
REQUISITOS PREVIOS: Espafiol Basico I (ESPA 3101) y Espafiol Bésico IT (ESPA 3102)

DESCRIPCION DEL CURSO:

Anélisis de los aspectos relacionados con la comunicacién empresarial oral y escrita
indispensables para la actividad profesional. Enfasis en la produccién de documentos
profesionales en funcién de 'las necesidades -del campo comercial contempordneo. Se
presta particular atencién a la adopci6n de una actitud critica y creativa, la integracién de
normas gramaticales, estilisticas y 16gicas de principios éticos, asf como de conocimiento
sicolégico, téenico y cultural, que sea pertinente.

TEXTOS SUGERIDOS:

Fajardo Heyliger, Z. (2002). Comunicacion empresarial. Manual de ejercicios (2“a ed.).
San Juan, Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias Editores.

Fajardo Heyliger, Z. (2010). Comunicacion empresarial. Casos y situaciones. San Juan,
Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias Editores.

Fonseca, S., Correa, A., Pineda, M. I. & Lemus, F. (2011). Comunicacion oral y escrita.
Judrez, México: Pearson.

Pérez Rodriguez, A. M. (2003). Comunicados internos y externos en el dmbito
empresarial. San Juan, Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias Editores.

Rivera, P. (2006). La comunicacién en el contexto empresarial. San Juan, Puerto Rico:
Publicaciones Puertorriquefias Editores.



. OBJETIVOS GENERALES:

Durante el desarrollo de las distintas actividades programadas para el curso, las y los

estudiantes podrén:

1. Entender la importancia de la comunicacién eficaz como instrumento esencial en el
desarrollo individual y social de los seres humanos.

2. Aplicar los pnn01plos de la comunicacién, de la 16gica y de la gramética esenciales para
crear mensajes empresariales y profesionales efectivos.

3. Reconocer las caracteristicas del estilo que distinguen la comunicacién empresarial

eficaz.
Incrementar el desarrollo de las destrezas de comunicacién oral y comunicacién escrita

‘necesarias para el desempeno eficaz en el mundo empresarial y profesional.

Aprender los gbjetivos, principios y recursos esenciales para la elaboracién correcta de

~ las comunicaciones empresariales y profesionales mas importantes.

Incrementar el desarrollo de la actitud critica y el sentido ético indispensable para lograr
una comunicacién correcta y justa en todas las situaciones propias del quehacer
empresarial y profes1ona1

Desarrollar una conciencia lingiifstica que motive deseos de lograr una comunicacién oral
y escrita apropiada para nuestro campo profesmnal y nuestro desarrollo personal.
Reconocer la indispensabilidad de la comunicacion intercultural como parte de la
globalizacién de la actividad de las empresas y el &mbito profesional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

Producir, mensajes orales y escritos eficaces de acuerdo con los elementos y funciones
del proceso de la comunicacién. '
e Reconocer los elementos basicos que constituyen, modifican o afectan los
procesos comunicativos de los seres humanos.
¢ Desarrollar una conciencia lingiifstica que motive deseos de lograr una
comunicacién oral y escrita apropiada para nuestro campo profesional y nuestro
desarrollo personal.
Utilizar adecuadamente el lenguaje no verbal e interpretar y clasificar los mensajes no
verbales de diferente naturaleza en el contexto empresarial y profesional. :
Conocer los recursos de la psicologia de la comunicacién ttiles para lograr el éxito en la
actividad empresarial.
Reconocer los principales errores de 16gica para crear mensajes persuasivos basados en
argumentos l6gicos pertinentes.
Seleccionar los comunicados pertinentes a situaciones empresariales y profesionales
especificas segtin los objetivos, modelos y recursos existentes.
Determinar y utilizar correctamente, individualmente y en equipos de trabajo, las
destrezas de redaccmn recomendadas para el logro de la comunicacién empresarial
eficaz.
Integrar adecuadamente los recursos de la tecnologfa en la produccién de documentos
profesionales.



8. Redactar comunicaciones empresariales y profesionales segtin los postulados de la
sicologia, la 16gica y la gramatica utilizando las caracteristicas de estilo del mensaje
empresarial eficaz. :

e Redactar oraciones, parrafos, cartas y otros documentos, en forma adecuada,
correcta y efectiva. ‘ C
e Utilizar conocimientos gramaticales, sinticticos y léxicos necesarios para.
redactar con propiedad y correccidn. -
e Conocer los recursos de la psicologia de la comunicacién ttiles para lograr el
éxito en la actividad empresarial.
¢ Aumentar y enriquecer su vocabulario activo cotidiano profesional y empresarial.

C OMPETENCIAS EDUCATIVAS:

Las competencias (conocimientos, destrezas y actitudes) a desarrollar son:

Discutiran temas relacionados con el curso durante la clase

Comunicacién oral - . :
diaria y en presentaciones orales.

| Redactarén trabajos de andlisis y documentos

Comunicacién escrita )
profesionales.

Analizaran oralmente y por escrito casos de comunicacién

Anélisis y pensamiento critico . . .
: profesional y ofrecerdn soluciones.

Pensamiento l6gico Identificardn y corregirdn errores de logica.

Utilizarén la tecnologia para presentaciones orales,
Tecnologia busqueda de datos y produccién de documentos
profesionales.




ESTRATEGIAS INSTRUCCIONALES:

El curso se desarrollar mediante el empleo de. diversos métodos y técnicas de ensefianza
y avaltio del aprendizaje estudiantil para corroborar el aprendizaje del estudiante.

Meétodo expositivo Conferencias y discusion Preguntas

Usa de materiales Informe oral

Meétodo de demostracién . Informe escrito
audiovisuales - o
Correccidn por rubrica
Tareas escritas ' Dindmica de grupos .

Meétodo de ejecucion Trabajo en grupo en el salon | Correccién por rubrica

RECURSOS MINIMOS REQUERIDOS:

Pantalla inteligente, proyector, computadora, acceso a la red, programados de
procesamiento de palabras y creacién de presentaciones, entre otros.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

Exdmenes y pruebas cortas ' 40%

Trabajos escritos 30%

Informes y presentaciones orales . . 20%

?isis:'tencia y participacion en las actividades de la clase 4 ‘ 10%
aria :




SISTEMA DE CALIFICACION:

La escala de calificaciones sugerida para los exdmenes, otros trabajos y para la nota final
es la siguiente: '

100 - 90 A
89 - 80 B
: : 79 -170 C
69 - 60. D
59-0 F

BOSQUEJO DEL CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO:

L. Introduccién al curso Exposicién 1

II. Aplicacién de la psicologia a la comunicacién oral y escrita
A. Forma psicoldgica de exponer Exposicién 6
B. Punto de vista de la parte destinataria . : Presentacién visual
C. Utilizacién de las caracteristicas psicologicas del estilo

V. Comumnicacion oral

A. Destrezas de comunicacién y naturaleza del trabajo Exposicién

B. Rasgos de la comunicacién oral Presentacidn visual 4
C. Destrezas esenciales: escuchar y preguntar ' Informes orales

D. Presentaciones orales eficaces




VII. Proceso de la comunicacion interpersonal
A. Caracteristicas y funciones . Exposicién
B. Destrezas de la comunicacién interpersonal en las Presentacion visual
empresas Analisis de casos 4
C. Equipos de trabajo Trabajos en grupo
D. Manejo de situaciones conflictivas
E. Comunicacién con un receptor intercultural

. . Exposicién
IX. Comunicados internos P e
. , . Presentacion visual
A. Elmemorando como comunicado interno por excelencia .
. : . Tareas escritas
B. La carta circular . 12
Trabajos en grupo

C. Documentos relacionados a las reuniones de trabajo: s
. . Anilisis de modelos
~ convocatorias, agendas, minutas y actas

BIBLIOGRAFIA:

Acebo Avedillo, P. (2001). La ética en los negocios. Barcelona, Espafia: Editorial Ariel, S.A.
Agencia EFE (2001). Diccionario de espafiol urgem‘e (3™ ed.) Madrid, Espafia: Ediciones S.M.

Alburquerque Garcia, L. (1995). El arte de hablar en publico. Seis retoricas famosas. Madrid,
Espafia: Ed. Visor.

Alvarez, M. (1998). Tz'pw de escritos I: Narracién y descripcién. Madrid, Espafia: Arco/Libros.
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Alvarez, M. (1999). Tipos de escritos II: Exposicion y argumentacion. Madrid, Espana
Arco/Libros.

Arredondo, L. (2002). Sea un comunicador excelente. (A. Martos, trad.). Madrid, Espafia:
McGraw Hill/Interamericana de Espafia, S.A.U. - '

Aullén de Haro, P. (1992). Teoria del ensayo. Madrid, Espafia: Verbum.

Berlo, D.K. (2000). EI proceso de la comunicacion. Introduccién a la teoria y prdctica. (S.
Gonzélez Roura & G. Wmchler trads.). Buenos Aires, Argentina: Editorial El Ateneo.

Borrell, F. (2000). Comunicar bien para dirigir mejor (2°. ed.). Barcelona, Espana: Ediciones
Gestién. '

Camps, A., Colomer, T., Cotteron, J., Dolz, J., Farrera, N., Fort, R, et al. (2003). Secuencias
‘diddcticas para aprender a escribir. Barcelona, Espafia: Editorial Grad, S.L.

Carlino, P. (2007). Escribir, leer y aprender en la universidad. Una introduccidn a la
alfabetizacién académica (3 ed.). Buenos Aires, Argenhna Fondo de Cultura
Econdmica.

Caroselli, M. (2002). Sea un lider actual (J.C. Guix, trad.). Madrid, Espafia: McGrawHill/
Interamericana de Espafia, S.A.U.

Carr, N. (2011). Superficiales: ;qué estd haciendo internet con nuestras mentes? México, D. F.:
Taurus.

-

Casado, M. (2005). EI castellano actual: Usos y normas (8* ed.). Pamplona, Espafia: Ediciones
Universidad de Navarra, S.A. .

Cassany, D. (2002). Repardr la escritura. Diddctica de la correccidn de lo escrito (9° ed.).
Barcelona, Espafia: Editorial Grad, S.L.

Cassany, D. & Garcia del Toro, A. (1999). ‘Recetas para escribir. San Juan, Puerto Rico:
Editorial Plaza Mayor.

Cassany, D., Luna, M. & Sanz, G. (2002). Ensefiar lengua (8* ed.). Barcelona, Espafia: Editorial
Grau, S.L.

Cassany, D. (2007). Afilar el lapicero. Barcelona, Espafia: Ed. Anagrama.

Covey, S. (1997). Los siete hdbitos de la gente altamente efectiva (J. Piatigorsky, trad.).
Barcelona, Espafia: Ediciones Paidds Ibérica, S.A.

Crystal, D. (2002). EI lenguaje e internet (P. Tena, trad.). Madrid, Espafia: Cambridge



University Press.

Cuadrado Esclapez, C. (2009). Protocolo y comunicacién en la empresa y los negocios. (6% ed.).
Madrid, Espafia: Fundacién Confemetal Editorial.

Dana, D. (2001). Adiés a los conflictos (B. Trabal, Trad.). Madrid, Espafia: Editorial McGraw-

De Leén Civera, J.M. (2003). Entre culturas anda el juego. Comunicacion intercultural e
internacionalizacién. Barcelona, Espafia: Ediciones Granica, S.A.

De Urbina, J.A. (2004). 100 preguntas bdsicas de protocolo. Madrid, Espafia: Ediciones Temas
de Hoy.

Drucker, P.F. (2000). Gerencia para el futuro (3" ed.). Barcelona, Espafia: Grupo Editorial
Norma.

Drucker, P.F. (2003). La empresa en la sociedad que viene (M. Merino, trad) Barcelona,
Espafia: Ediciones Urano, S.A.

Feliciano Rivera, J. R. (1993). Manual de redaccién. San Juan, Puerto Rico: Editorial Plaza
Mayor.

Ferrandez Ferreres, S. (1982). Diddctica del lenguaje. Barcelona, Espafia: Ed. CEAC. -

Fisher, R., Ury, W. & Patton, B. (2003). Si.../de acuerdo! Cémo negociar sin ceder. 2% ed)).
Bogot4, Colombia: Editorial Norma.

Frugosi, S. (2006). Imaginacidén y escritura. Buenos Aires, Argentina: Libros del Zorzal.

Fuentes Rodriguez, C. & Alcaida Lara, E. (2007). La argumentacion lingiiistica y sus medios de
expresién. Madrid, Espafia: Arco/Libros.

Fundacién del Espafiol Urgente (2006) Manual de espariol urgente (17™° ed.). Madrid, Espafia:
Ediciones Cétedra.

Galende, J. C. (1997). Diccionario General de abreviaturas espafiolas. Madrid, Espafia:
Ed.Verbum.

Gamundi Cestero, B. (2006). La sociedad del conocimiento. 10 estrategias para transformar el
mundo empresarial. San Juan, Puerto Rico: Editorial Plaza Mayor.

Gili Gaya, S. (1961). Curso superior de sintaxis espafiola. Barcelona, Espafia: Biblograf.

Goleman, D. (1999). La inteligencia emocional en la empresa. Buenos Aires, Argentina:
Ediciones B. Argentina, S.A.



Goleman, D., Boyatzis, R. & Mc'Kee, A. (2006). El lider resonante crea mds (3™ ed.).
Barcelona, Espafia: Biblioteca Debolsillo.

Gémez Torrego, L. (2006). Hablar y escribir correctamente. Gramdtica normativa del espafiol -
actual. Madrid, Espafia: Arco/Libros:

Grijelmo, A. (2000). La seduccién de las palabras. Madrid, Espafia: Ed.Taurus.

James J. (2002). El lenguaje corporal en el trabajo (1.A. Bravo trad.). Barcelona, Espafia:
Ediciones Oniro, S.A. :

-

Jaraulde Pou, P. (1973). Introduccidn al conocimiento de la lengua espariola. Leon Ed.
Everest.

Jiménez Muniain, S. (2006). Cuestién de confianza. Mds alld de la inteligencia emocional %=
ed.). Madrid, Espafia: ESIC Editorial.

Legget, B. & Velilla Baquero, R. (2008). Persuasion. La clave del éxito en la comunicacién
para los negocios. Madrid, Espafia: FT Prentice Hall Financial Times.

Llamazares Garcia-Lomas, O. (2003). Cdmo negociar con éxito en 50 paises. Madnd, Espafia:
Global Marketing, S.L.

Lo Cascio, V. (1998). Gramdtica de la argumentacién. Madrid, Espafia: Ed. Alianza.
Lodares, J.R. (2005). El porvenir del espafiol. Madrid, Espafia: Santillana Ediciones Generales.

Lépez-Quesada Gil, M. (2003). jEstamos en crisis! Lecciones prdcticas sobre la gestion de
situaciones de crisis en las organizaciones. Madrid, Espafia: CIE Dossat, S.L.

McCloskey Colén, M. (2000). Etiqueta para profesionales. Bogota, Colombia: Editorial Norma.

Magretta, J. & Stone, J. (2003). Qué es el management. Cémo funcionay por qué nos afecta a
todos. (O.L. Molina, trad.). Barcelona, Espafia: Ediciones Urano, S.A.

Marafiori, R. (2003). Los patrones de la argumentacion. Argentina: Ed. Biblos.
Marin, F. M. (2006). Los retos del espariol. Madrid, Espafia: Ed. Vervuert.
Marin, F. M. (1979). Reformay modernz’zacio’ﬁ del espafiol. Madrid, Espafia: Ed. Cétedra.

. Marina, J. A. & La Vélgoma, M. (2007). La magia de escribir. Barcelona, Espafia: Ed Plazay
Ganes. ,

Marina, J. A. (1993). Teoria de la inteligencia creadora. Barcelona, Espafia: Ed. Anagrama.



Mariseal, E. (2004). La empresa magnética. La atraccidn de la excelencia. Buenos Aires,
Argentina: Aguilar.

Marques, J. V. (1992). Digalo por carta. Manual de correspondencia. Madrid, Espafia: Ed. El
papagayo.

Martin Vivaldi, G. (2002). Curso de redaccion. Teoria y prdctica de la composicidn y del estilo
(33™ ed.). Madrid, Espafia: Thompson Editores.

Martin, M. F. (1999). Comumcaczon empresarzal e institucional. Gabinetes de comunicacién y
prensa/consultoras (2 ed.). 'Madnd, Espafia: Editorial Universitas, S.A.’

Matlin, N. (2000). Dindmicas en grupo. San Juan, Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias
Editores.

Menkes, J. (2006). Inteligencia ejecutiva. Las cualidades que realmente diferencian a los
mejores directivos (F. Villegas, trad.). Barcelona, Espafia: Ediciones Urano S.A.

' Mesanza Loépez, J. (2009). Hablar y escribir correctamente. Barbarismos, impropiedades y
dudas en el espafiol oral y escrito. Madrid: Espafia: Wolters Kluwer Espafia, S.A.

Morales, A. (2001). Anglicismos puertorriguefios. San Juan, Puerto Rico: Editorial Plaza Mayor.

Mullerat, R. (2007). En buena compafiia. La responsabilidad social de las empresas. Barcelona,
Espafia: Random House Mondador, S.A.

Olson, D. R. (1998). El mundo sobre el papel. Barcelona, Espafia: Gedisa Editorial.

O “Neill, A. (1974). Psicologia de la comunicacién. San Juan, Puerto Rico: Editorial de la
Universidad de Puerto Rico.

Ongallo, C. (2007). Manual de comunicacién. Guia para gestionar el conocimiento, la
da
informacicn y las relaciones humanas en empresas y organizaciones (2°° ed.). Madrid,

~ Espafia: Editorial Dykinson.

Onieva Morales, J. L. (1991). Curso bdsico de redaccién (2% ed.). Madrid, Espaﬁa: Editorial
Verbum.

Onieva Morales J.L. (1999). Comprensidn y expresién de textos en espafiol. Taller de textos 1
(2% ed.). San Juan, Puerto Rico: Editorial Plaza Mayor.

Onieva Morales J. L. (2000). Comprensiony expresicn de textos en espafiol. Taller de textos 2
(2 ed.). San Juan, Puerto Rico: Editorial Plaza Mayor.

Onieva Morales, J. L. (2000). Comprensio’n Y expresion de textos en esparol. Taller de textos 3
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(2% ed.). San Juan, Puerto Rico: Editorial Plaza Mayor.
Ortuno Martinez, M. (1990). Teorta y préctica de la linguistica moderna. México: Ed. Trillas.

Perelman, C. & Olbrechts Tyteca (1989). Tratado de la argumentacion. La nueva retdrica.
Madrid, Espafia: Gredos. o

Portocarrero, F. & Gironella, N. (2001). La escritura rentable. La escritura rentable. La eficacia
de la palabra en la empresa. Madrid, Espafia: Ediciones S.

Puig-Arvelo, H. (2004). Personalidad y técnicas gerenciales de ejecuﬁvos exitosos. San Juan,
Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias Editores. :

Quifiones, J. & Acosta, M. E. (2001). San Juan, Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias
Editores.

Ranjel Hinojosa, M. (1997). El debate y la argumentacidn. Teorias, técnicas y estrategias.
México, D.F., México: Editorial Trillas. '

Rapaille, C. (2007). El cédigo cultural. Una manera ingeniosa para entender por qué la gente
alrededor del mundo vive y compra como lo hace (B. Recamén, trad.). Bogot4, *
Colombia: Grupo Editorial Norma.

Real Academia Espafiola (2010). Nueva gramdtica de la lengua espafiola. México: Ed. Planeta.

Recio Ferreras, E. (1993). Pensamiento y vida. Destrezas de razonamiento ldgico y critico. San
Juan, Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias Editores.

Ribeiro, L. (2000). La comunicacion eficaz ( J.S. Vergés, Trad.). Barcelona, Espafia: Ediciones
Urano, S.A., 2000

Rivera Rubero, P. (2001). La comunicacién en el contexto empresarial (2% ed.). San Juan,
Puerto Rico: Publicaciones Puertorriquefias Editores.

Rodriguez Rubio, A. (2001). Etica en la empresa. Editorial Vida.
Sénchez Pérez, A. (2005). Redaccién avanzada (2% ed.). México: Thomson.

Santibafiez Yanez, C. (2002). Teorias de la argumentacion. Ejemplos y andlisis. Concepcidn:
Cosmigonon.

Sarmiento Gonzilez, R. & Vilches Vivancos, F. (2007). Lengua espafiola’y comunicacion (2%
ed.). Madrid, Espafia: SGEL, S.A.

Sarriera, Carmen M. & Delgado, Wanda 1. (2003). Espafiol comercial. Guia prdctica y manual
de referencia. México, D.F., México: McGraw-Hill Interamericana.
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Serafini, M. T. (1989). Cdmao redactar un tema. Barcelona, Espafia: Paidos.

Serafini, M. T. (1‘9,91). Como se estuﬁia. Barcelona, Espafia: Ed. Paidos.

Serafini, M. T. (2007). Cémo se escribe. Barcelona, Espafia: Ed. Paidés.

Serrano, M. J. (2006). Gramdtica del discurso. Madrid, Espafia: Edicioﬁes Akal S.A.
Serrano, S. (2000). Comprender la comunicacién. Barcelona, Espafia: Ed. Paidos.

Serrano Serrano, J. (2002). Guz’é prdctica de redaccién. Madrid, Espafia: Grupo-Anaya S.A.

Stevenson, N. (2000). La motivacién del personal de su empresa (M. A. Sanchez Hoyos, trad.).
Madrid, Espafia: Ed1tonal Prentice Hall.

Studer, J. (2005). Oratoria. El arte de hablar, disertar, convencer (10™ ed.). Madrid, Espafia:
Editorial Fl Drac, S.L. ,

Taffarel Martin, T. (2003). Caminos de la escritura. Barcelona, Espafia: Ed. Octaedro.

Thomas, D.C. & Inkson, K. (2007). Inteligencia cultural. Habilidades interpersonales para
triunfar en la empresa global (A.nduJaI trad). Barcelona, Espafia: Ediciones Paidds
Ibérica, S.A.

Valls, S. (2006). Las 12 habilidades directivas clave (4™ ed.). Barcelona, Espafia: Ediciones
Gestion 2000, S.A.

Vaquero, M. (1997). Palabras son palabras. San Juan, Puerto Rico: Editorial Plaza Mayor.

Vaquero, M. & Morales, A. (2005). Tesoro lexzcogmﬁco del Espafiol de Puerz‘o Rico. San Juan,
Puerto Rico, Ed. Plaza Mayor

Vargas, G. (1999). La imagen del éxito (12%ed.). México, D.F., México: Editorial McGraw-

Vargas, G. (2004). Comunicate, cautiva, convence. México, D.F., México: Editorial Aguilar.

Ventrella, S.W. (2001). EI poder del pensamiento positivo en las empresas. 10 rasgos para
lograr resultados éptimos (A. Garcia, trad.). Bogotd, Colombia: Editorial Norma, S.A.

Vigara, A M. (2001). Libro de estilo de ABC (2% ed.). Barcelona, Espafia: Editorial Ariel, S.A.

Westton, A. (2008). Las claves de la argumentacién. Barcelona, Espafia: Ariel.

12



BIBLIOGRAFIA DE RECURSOS ELECTRONICOS

Real Academia Espafiola
www.rae.es.html

Aprender a cultivar los buenos modales.
www.protocolo.org/miscelaneo/monograficos_y-reportajes/aprender_a_cultivar los_buenos
modales.html

Uso de larazén. Manera de pensar.
perso.wanadoo.es/usoderazonweb/html/

El espafiol del futuro, més simple y modermo. Unidad de la diversidad.
www.unidadenladiversidad.com/inicio/actualidad/139-el-espafiol-del-futuro-mas-simple-4-
modemo.html

Interpersonal (Gnoseologia) '
www.ucm.es/info/per3/profesores/valbuena/programa teoria_informacion/comunicacion_interpe
rsonal.html

/Necesidad de la comunicacién empresarial?
www.estudiodecomunicacion.com/.../necesidad-de-la

Comunicacién empresarial: ;Realmente sabemos lo que es la comunicacién empresarial?
www.master-comunicacion.es/blog comunicacién/com

Comunicacién dmbito laboral
WWW.cca.org.mx/comunicacion/cont /amblab.html

Comunicacién empresarial e institucional
www.ehu.es/zer/hemeroteca/pdfs/zerl 7-10-castillo.pdf

La importancia de la comunicacién interna en la empresa
www.bbvacontuempresa.es/.../la-importancia-de-la-co

Comunicados externos/cartas y comunicados de empresas
www.venmas.com/.../comunicados.../comunicados_ext

Correo electrénico: Un nuevo medio de cor.nunicaciéh
www.dit.upm.es/~fsaez/.../pcweekinedit2p.html

Correo electrdnico
www.educoas.org/portal/.../ Valzacchicapitulo-4new.p

Seis blogs para el estudio de la comunicacién corporativa
www.periodismoven.cl/.../seis-blogs-para-el-estudio-d...
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Los estudios de comunicacién intercultural
www.ehu.es/zer/hemeroteca/pdfs/zero01-01-05alsina. pdf.

La comunicacién interpersonal
www Ievistadintel.es/Revista/Numeros/SISA4.pdf.

Comunicacién. Fundacién Universia
www.fundacionuniversia.net/comunicacion/comunica

Wwww.gestiopolis.com/canales4/ger/comuor.html

Comunicacién empresarial: Silencio mortal ‘
foroalfa.org/.../comunicacién-empresarial-silencio-mo

Documentos profesionales en el mundo del empleo
www.redalyc.org/articulo.0a?id=199520725015

Documentos profesionales/biblioteca nacional de Espafia
www.bne.es

PROVISION LEYES ADA Y 51 PARA ACOMODO RAZONABLE:

El Departamento de Espafiol y la UPRB cumple con las leyes ADA (Americans with Disabilities
Act) y 51 (Servicios educativos integrales para personas con impedimentos) para garantizar
igualdad en el acceso a la educacién y los servicios. Aquellos/as estudiantes que reciban
servicios de Rehabilitacién Vocacional o que tengan alguna necesidad especial de acomodo
razonable, pueden discutirlo con su profesor/a. Se mantendré confidencialidad.

Revisado en octubre de 2013 por:

Profa. Wanda Cosme Montalvo
Dr. Eugenio Garcia Cuevas -
Dr. José R. Lépez Figueroa

Dr. Idalia Morell Marrero

Prof. José A. Rodriguez Valentin
Dra. Amérlis Torres Fuentes
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