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basicos

Titulacion: Grado Organizacién de Eventos, Protocolo y Relaciones Institucionales
Centro: IMEP en C/Arzobispo Loaces, 3 (Alicante)

Idioma: Castellano

Horario de atencién a los alumnos: martes de 14:00 a 15:00 (previa solicitud via correo
electroénico)

1. Profesorado

Carmen Quintana Cocolina: c.quintana@protocoloimep.com

Horario Salidas académicas Examenes

Ordinaria presencial
22 de enero—16-18

Ordinaria a distancia
26 de enero—16-18
Extraordinaria presencial
5 de septiembre — 16-18
Extraordinaria a distancia
5 de septiembre — 16-18

Martes
10:00-14:00

No se contemplan
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Recomendaciones para la asignatura

Leed la guia docente con detenimiento.

Resolved cualquier cuestién relacionada con la materia con la mayor antelacion posible para
gue podais planificar vuestro trabajo de la manera mas adecuada.

Prestad atencion a las recomendaciones del profesorado sobre los materiales
complementarios.

Se recomienda leer previamente el contenido tedrico y practico publicado en la plataforma
virtual al inicio de curso para una mejor asimilacién del contenido.

Revisad la bibliografia recomendada.

Cumplid escrupulosamente los plazos de entrega tanto de tareas como de las practicas.

En la Modalidad a Distancia, ademds:

Leed previamente el contenido tedrico y practico publicado en la plataforma virtual antes de
la visualizacién de las diferentes pildoras formativas y blackboards.

Remitid via e-mail las posibles dudas que puedan surgir tras la lectura del temario o practicas,
para que puedan ser resueltas a través del correo electrénico o via blackboards.

Visualizad las pildoras formativas del campus virtual para una mejor comprension y
asimilacién del contenido.

Mecanismos de coordinacion docente

En la actualidad dentro de IMEP, se ha creado la figura del Coordinador del Grado, que
recae en la figura del director de Grado. Sera él quien se encargue de establecer las
reuniones necesarias para:

Coordinar las actividades docentes dentro de una misma area de
especializacién.

Compartir recursos y materiales docentes.

Poner en comun criterios que aplican los docentes para evaluar la adquisicion.
Revisar contenidos y métodos para evitar las duplicidades entre asignaturas.

Intercambiar experiencias docentes.
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2. Descripcion de la asignatura

Esta asignatura tiene como objetivo desarrollar las habilidades de expresion oral y escrita del alumno,
asi como capacitarlo en un mayor y mejor conocimiento de las estructuras gramaticales sintacticas y
morfoldgicas, y de la ortografia, el Iéxico y la tipografia de la lengua espafiola. Tras un repaso de los
conceptos fundamentales de orden metodolégico y practico sobre la comunicacion interpersonal
(comunicacién oral y escrita, y comunicacion no verbal), se estudiaran diferentes aspectos generales
de la lengua y otros mds especificos relacionados con el campo de los estudios del protocolo, la
organizacion de eventos y las relaciones institucionales. Ademas, se potenciara la escritura fluida de
textos y documentacién protocolaria.

3. Competencias basicas, generales y especificas

a. Competencias bdsicas y generales

CG1 - Capacidad de identificacidn, interpretacidn, formulacidn y resolucion de problemas basicos de
la rama de Ciencias Sociales y Juridicas.

CG6 - Capacidad para el desarrollo de nuevas lineas, procesos, proyectos y productos.
CG7 - Capacidad critica y analitica en el area de especialidad correspondiente.

CG8 - Capacidad para la evaluacién, optimizacidén y confrontacion de criterios para la toma de
decisiones.

CG9 - Capacidad de comunicaciéon en lenguajes formales, graficos y simbdlicos y mediante la
expresion oral y escrita.

CG11 - Capacidad de trabajo en equipo - Exclusivamente grupo presencial.

CG13 - Capacidad de consolidacidn, ampliacidn e integracidn de los conocimientos fundamentales de
la rama de Ciencias Sociales y Juridicas.

b. Competencias especificas
CE2 - Capacidad para comunicarse a un nivel B1 en idiomas extranjeros.

CE6 - Capacidad para mejorar las habilidades y recursos profesionales dirigidos al desarrollo e
innovacién de las corporaciones publicas y privadas

CE9 - Capacidad para disefar y concebir la presentacién estética y técnica de la puesta en escena del
proyecto.
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4. Contenidos

Clases teoricas

TEORIA

Tema 1. La comunicacién interpersonal
- Qué es la comunicacidn interpersonal
- Principios de la comunicacién interpersonal
- Pautas para la competencia en comunicacidn interpersonal
- Diferencias entre la comunicacion verbal y la comunicacién no verbal

Tema 2. La comunicacion oral y la comunicacién no verbal
- Qué son la comunicacién oral y la comunicacién no verbal
- Quiénes son los interlocutores
- Tipos de comunicacion
- Recomendaciones para una escucha y una elocucién eficaces
- Recomendaciones para una comunicacion no verbal eficaz

Tema 3. La comunicacion escrita
- Qué es la comunicacién escrita
- Los sujetos de la comunicacién escrita
- Recomendaciones generales de escritura
- Qué es el andlisis critico y cémo desarrollarlo

Tema 4. Gramatica | — Clases de palabras
- Lossustantivos (género y numero irregulares)
- Elverbo (formas impersonales, perifrasis verbales, formas personales)
- Los pronombres de Oly OD

Tema 5. Gramatica Il — Sintaxis
- Lasoraciones (actitud del hablante, naturaleza del predicado, simples o compuestas)
- Laconcordancia (género, nimero y persona)

Tema 6. Ortografia, léxico y tipografia
- Latilde
- Lasabreviaciones
- Las expresiones numéricas generales y especificas
- Las mayusculas y minusculas
- Lossignos de puntuacién
- Extranjerismos, latinismos, gentilicios
- Recomendaciones tipograficas

Tema 7. Los textos en el ambito del protocolo, los eventos y las relaciones
institucionales

- Lacarta

- Latarjeta de invitacidn y presentacion

- Lostextos administrativos

- Lostextos profesionales
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Clases practicas

En cada una de las clases se realizardn diversas practicas que seran explicadas por la profesora. Habra
una parte de practicas orales (discusiones, presentaciones orales y debate) y otra parte de practicas
escritas (ejercicios de gramatica, sintaxis, ortografia, léxico y tipografia, y elaboraciéon de textos
relacionados con el protocolo, los eventos y las relaciones institucionales).

PRACTICA
Tema 1. Practicas orales y escritas por parejas o grupos reducidos.

Tema 2. Practica oral en clase. Programacion de la presentacidn por parejas.
Tema 3. Lectura obligatoria. Practica oral y escrita: Debate y examen parcial.
Tema 4. Ejercicios de gramatica. Clases de palabras.

Tema 5. Ejercicios de gramatica. Sintaxis.

Tema 6. Ejercicios de ortografia, léxico y tipografia.

Tema 7. Practicas escritas sobre los tipos de textos del dmbito del protocolo y las
relaciones institucionales.

5. Metodologia

Presencial

Clases Tedricas

La metodologia empleada en esta asignatura consistird en sesiones presenciales en las que se
combinaran las exposiciones tedricas de la profesora con la participacion del alumnado. Asimismo,
se promovera el aprendizaje auténomo a través de técnicas que potencien la creatividad, la
participacién y el interés por los diferentes temas tratados. Se le pedird al alumno que venga
preparado a las clases y con el pensamiento critico activado.

Clases Practicas

Se potenciard tanto el trabajo por parejas y en grupos reducidos como el trabajo auténomo. Los
alumnos realizardn una serie de ejercicios de gramdtica, ortografia, léxico y tipografia, y elaboraran
diversos tipos de textos basados en los conocimientos adquiridos durante las clases tedricas. Estos
ejercicios se haran de forma individual o por parejas, y después se pondran en comun en la clase.
Asimismo, los alumnos trabajaran por parejas en sus presentaciones orales, que expondran en la
clase con una discusion grupal posterior. Se formaran también grupos reducidos de debate para
comentar la lectura obligatoria del curso.

IMEP-INSTITUTO MEDITERRANEO DE ESTUDIOS DE PROTOCOLO 6



Guia docente 2023/2024 l | IME P
Lengua Espafiola

Clases Tedricas

Se aplicard la misma metodologia que en el caso de las clases presenciales, salvo que en este caso las
sesiones profesora-alumnos se hardn a través de la plataforma Blackboard. Las exposiciones tedricas
se repartirdn entre las sesiones de Blackboard y las siete pildoras formativas (videos resumen de los
siete temas).

Se realizardn ocho clases de Blackboard con los alumnos para la resoluciéon de dudas sobre el
contenido tedrico y las précticas orales:

e Blackboard 1: Presentacion de la asignatura

Blackboard 2: Tema 1y dudas

e Blackboard 3: Tema 2 y dudas

e Blackboard 4: Tema 3 y dudas — Presentaciones
e Blackboard 5: Temas 4 y dudas — Presentaciones
e Blackboard 6: Tema 5y dudas —Debate

e Blackboard 7: Tema 6y dudas

e Blackboard 8: Tema 7 y dudas de cara al examen final.

Clases practicas

Se potenciara tanto el trabajo en grupo como el trabajo auténomo. Asi, las presentaciones orales
obligatorias se trabajardan de manera individual y se expondran en las clases de Blackboard con una
discusién grupal posterior. En una de las sesiones de Blackboard, tendra lugar un debate para
comentar la lectura obligatoria del curso. Los alumnos deberdn hacer una entrega con una serie de
ejercicios de lostemas 4, 5,6y 7. Estos ejercicios se haran de forma individual y se subiran al campus.

6. Atencion a la diversidad

La presencia de la diversidad en el aula mejora algunas habilidades y competencias como el
pensamiento critico y la empatia, y fomenta que los estudiantes y profesores sean capaces de
ponerse en el lugar del otro. Con el fin de atender a la diversidad del alumnado en el aula, seguiremos
algunos principios como:

- Favorecer la autonomiay el desarrollo personal dentro del marco de la singularidad de cada
uno.

- Cooperaciény ayuda entre el alumnado y la profesora con la finalidad de estimular
situaciones propicias para la puesta en comun de dudas, soluciones o resultados.

- Promover la puesta en comun de experiencias y vivencias.

- Facilitar la interaccion comunicativa entre el alumnado a través del trabajo en parejas o
grupos reducidos.
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7. Resultados de aprendizaje

Los alumnos de la asignatura Lengua Espafiola conseguiran los siguientes resultados de aprendizaje
al finalizar el semestre:

1. Adquisicion de los conocimientos basicos sobre la comunicacién interpersonal (oral y
escrita).

2. Uso de la lengua hablada con correccion, eficacia y claridad. En particular, saber exponer,
argumentar y criticar constructivamente una variedad de temas y problematicas.

3. Dominio de la expresion escrita. En particular, perfeccionamiento de las habilidades para la
elaboracion de textos propios del area de protocolo, las relaciones institucionales y la
organizacion de eventos.

4. Obtencién de los conocimientos gramaticales, ortograficos, |éxicos y tipograficos basicos de
la lengua espafiola y aquellos especificos aplicados al ambito protocolario, la organizacion
de eventos y las relaciones institucionales.

5. Conocimiento de las principales herramientas al servicio del buen uso de la lengua oral y
escrita.

6. Activaciony desarrollo del pensamiento critico y creativo.

8. Sistema de evaluacion

Presencial

Convocatoria Ordinaria — Evaluacién Continua
La nota final sera el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:

- Trabajos obligatorios: 50 % (participacion: 10%, practicas orales y escritas: 40%)
- Pruebas escritas individuales: 50% (examen parcial y final)

El alumno tendrd una participacién proactiva en clase. Asimismo, debera realizar una serie de
practicas orales y escritas obligatorias para poder presentarse al examen:

- Ejercicios orales y escritos semanales en clase.
- Presentacién oral por parejas.
- Debate sobre la lectura obligatoria.

El examen parcial liberara una parte de la materia (preguntas sobre la lectura obligatoria) de cara al
examen final.
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Convocatoria Ordinaria — Evaluacion No Continua

Los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacidn continua deberan entregar a la profesora (a través
del campus) un porfolio con una serie de ejercicios sobre el contenido del curso. La entrega del
porfolio, la presentacién oral y la participacién en el debate seguirdn siendo obligatorios para poder
presentarse al examen.

La nota final serd el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:
- Trabajos obligatorios: 50 % (porfolio, presentacidn y debate)

- Pruebas escritas individuales: 50% (examen parcial final)

Convocatoria Extraordinaria — Evaluacién Continua
La nota final sera el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:
- Trabajos obligatorios: 50 % (participacion: 10%, prdcticas orales y escritas: 40%)

- Pruebas escritas individuales: 50% (examen parcial y final)

Se guardara la nota de la participacién en clase (10%) asi como de las practicas orales y escritas (40%)
y el examen parcial (siempre que las practicas y el examen estén aprobados).

Convocatoria Extraordinaria — Evaluacion No Continua
La nota final sera el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:
- Trabajos obligatorios: 50 % (practicas orales y escritas)

- Pruebas escritas individuales: 50% (examen parcial y final)

Se guardara la nota de las practicas orales y escritas y del examen parcial (siempre que estén
aprobados).

Comun para todos los tipos de evaluaciones

Pérdida del derecho de evaluacion continua

Perderd el derecho a la evaluacién continua, todo/a aquel/la alumno/a que tenga 4 faltas (no
justificadas).

El alumno superard la asignatura cuando la media ponderada sea igual o superior a 5 puntos y se
hayan superado todas las partes que componen el sistema de evaluacién cuya ponderaciéon global
sea igual o superior al 20%.
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En caso de que no se supere la asignatura en la convocatoria extraordinaria, no contaran las partes
aprobadas para sucesivos cursos académicos.

Practicas:

e Alinicio del curso, se publicara en la plataforma virtual, todas las tareas a desarrollar, asi
como las fechas méximas de entrega. Las entregas se realizaran a través de la misma
plataforma. En caso de que alguna tarea no se entregue en tiempo y forma, o se entregue
fuera de plazo, no sera evaluada y se obtendrad la calificacion de 0 en esa tarea especifica.

Las faltas de ortografia en los trabajos y el no cumplimiento con las normas de estilo propuestas,
seran aspectos penalizados en las calificaciones (entre un 5% y un 15% menos). Ademas, el plagio
total o parcial, asi como el uso de la inteligencia artificial, conllevara la sancién correspondiente por
parte del centro educativo y la pérdida de la convocatoria correspondiente.

Convocatoria Ordinaria- Evaluacién Continua
La nota final serd el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:
- Trabajos obligatorios: 50 % (participacidon en BBy foros 10%, practicas orales y escritas: 40%)

- Pruebas escritas individuales: 50% (examen final)

El alumno tendra una participacion proactiva en clase y en los foros. Asimismo, debera realizar una
serie de practicas orales y escritas obligatorias para poder presentarse al examen:

- Practicas escritas quincenales (entrega en el campus).
- Presentacidn oral individual (en Blackboard).
- Debate sobre la lectura obligatoria (en Blackboard).

Convocatoria Ordinaria — Evaluacion No Continua

Los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacién continua deberan entregar a la profesora (a través
del campus) un porfolio con una serie de ejercicios sobre el contenido del curso. La entrega del
porfolio, la presentacién oral y la participacion en el debate seguiran siendo obligatorios para poder
presentarse al examen.

La nota final sera el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:
- Trabajos obligatorios: 50 % (practicas orales y escritas)

- Pruebas escritas individuales: 50% (examen final)
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Convocatoria Extraordinaria — Evaluacién Continua

La nota final sera el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:
- Trabajos obligatorios: 50 % (participacién en BB y foros 10%, practicas orales y escritas: 40%)
- Pruebas escritas individuales: 50% (examen final)

Se guardara la nota de la participacion (10%) asi como de las practicas orales y escritas (40%)
(siempre que las practicas estén aprobadas).

Convocatoria Extraordinaria — Evaluacion No Continua

La nota final serd el resultado de una media ponderada que tenga en cuenta:
- Trabajos obligatorios: 50 % (précticas orales y escritas)
- Pruebas escritas individuales: 50% (examen final)

Se guardara la nota de las practicas orales y escritas (siempre que estén aprobadas).

Comun para todos los tipos de evaluaciones

Pérdida del derecho de evaluacion continua

Perdera el derecho a la evaluacién continua, todo/a aquel/la alumno/a que tenga 4 faltas (no
justificadas).

El alumno superard la asignatura cuando la media ponderada sea igual o superior a 5 puntos y se
hayan superado todas las partes que componen el sistema de evaluacién cuya ponderaciéon global
sea igual o superior al 20%.

En caso de que no se supere la asignatura en la convocatoria extraordinaria, no contaran las partes
aprobadas para sucesivos cursos académicos.

Practicas:

e Al inicio del curso, se publicara en la plataforma virtual, todas las tareas a desarrollar, asi
como las fechas méximas de entrega. Las entregas se realizaran a través de la misma
plataforma. En caso de que alguna tarea no se entregue en tiempo y forma, o se entregue
fuera de plazo, no sera evaluada y se obtendra la calificacion de 0 en esa tarea especifica.

e Las faltas de ortografia en los trabajos y el no cumplimiento con las normas de estilo
propuestas, serdn aspectos penalizados en las calificaciones (entre un 5% y un 15% menos).
Ademas, el plagio total o parcial, asi como el uso de la inteligencia artificial, conllevara la
sancion correspondiente por parte del centro educativo y la pérdida de la convocatoria
correspondiente.
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9. Planificacion de actividades de aprendizaje

Modalidad presencial

Tipos de actividades Horas
Clases tedricas 25
Otras actividades 8,33
Clases practicas 35
Seminarios 8,33
Trabajos en grupo 18,33
Tutorias 10
Otras actividades: tareas compartidas 8,33
Preparacion clases teoria 11,66
Preparacion trabajos clases practicas 16,66
Estudios examenes 8,33
Total volumen trabajo del alumno 150
Modalidad a distancia
Tipos de actividades Horas
Clases tedricas 25
Otras actividades 8,33
Clases practicas 35
Seminarios 8,33
Trabajos en grupo 18,3
3
Tutorias 10
Otras actividades: tareas compartidas 8,33
Preparacion clases teoria 11,66
Preparacion trabajos clases practicas 16,6
6
Estudios exdmenes 8,33
Total volumen trabajo del alumno 150
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Cronograma

Resultado
Semanas Tema del
aprendizaje

Actividad Sistema de
practica/metodologia evaluacién

Porcentaje

p ., . Evaluacié
1 1 12356 resentacllqn a5|g’nat‘ura va u§C|on 3.33%
Clase tedrico-practica continua
L. e Evaluacion
2 1 1,2,3,5,6 Clase tedrico-practica . 3,33%
continua
L. e Evaluacion
3 2 1,2,5,6 Clase tedrico-practica v u' ! 3,33%
continua
4 3 1,3,5,6 Clase tedrico-practica | C 2uacion 3,33%
continua
E L
5 4 1,2,3,456 | Clase tedrico-practica valuacion 3,33%
continua
E L
6 4 12,3456 | Clasetedrico-practica valuacion 3,33%
continua
E L
7 4 1,2,3,4,5,6 Clase tedrico-practica vaIu§C|on 3,33%
continua
£ L
8 5 1,2,3,4,5,6 Clase tedrico-practica vaIu§C|on 3,33%
continua
9 5 123456 | Clasetedrico-practica | C auacion 3,33%
continua
10 5 123456 Clase tedrico-practica Evalugmon 3,33%
Debate continua
- " Evaluacion
11 6 1,2,3,4,5,6 Clase tedrico-practica v u. ! 3,33%
continua
12 6 123456 Clase teorlco-przi\ctlca Evalugaon 3,33%
Examen parcial continua
13 7 123456 | Clasetedrico-practica | C 21acion 3,33%
continua
14 7 1,2,3,4,5,6 Clase tedrico-practica Evalu:.:\uon 3,33%
continua
- I Evaluacion
15 7 1,2,3,4,5,6 Clase tedrico-practica v u. ! 3,33%
continua

IMEP-INSTITUTO MEDITERRANEO DE ESTUDIOS DE PROTOCOLO 13



Guia docente 2023/2024 l l IME P
Lengua Espafiola

Actividad extraordinaria

Resultado o .
Actividad Sistema de .
Semanas | Tema del 2. : .. Porcentaje
.. practica/metodologia evaluacién
aprendizaje
Examen . Evaluacion
16 . 1,2,3,4,5,6 Examen Final . 50%
final continua
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11.Actividades formativas

IMEP cuenta con un programa de actividades formativas extracurriculares a disposicion del
alumnado. Toda la informacion se puede consultar tanto en el campus virtual, como en la pagina web
del titulo www.protocoloimep.com.

12.Tutorias

Modalidad presencial

Los alumnos interesados deberdn solicitar, a través del correo electrénico, una tutoria personal con
la profesora. Tras la recepcién del correo, la profesora establecerd el horario y fecha idénea para la
realizacion (normalmente los martes de 14:00 a 15:00). La tutoria tendrd lugar en la sede de IMEP en
Alicante o por videoconferencia.

Modalidad a distancia

En el caso de la modalidad a distancia, se seguird el mismo procedimiento, y la tutoria se llevara a
cabo mediante el uso de Blackboard.
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