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Programación de aula

3. Comunicación oral en la empresa
OBJETIVOS 

· Reflexionar sobre los aspectos básicos de la comunicación oral. 

· Conocer las formas de comunicaciones unidireccionales y bidireccionales.
· Practicar habilidades sociales propias de la comunicación oral.
· Aplicar las técnicas de comunicación al ámbito laboral.

· Reflexionar sobre la forma correcta de atender las llamadas telefónicas de la empresa.

· Conocer las formas de comunicación que se están generalizando en las empresas. 

· Valorar la conveniencia y la utilidad del empleo de una determinada tecnología.

CONTENIDO

1. ¿Qué es la comunicación oral presencial?
1.1. Elementos paralingüísticos orales.

1.2. Principios básicos de la comunicación oral.

2. Elementos de la comunicación oral.
3. Proceso en la comunicación oral.
3.1. Barreras de la comunicación oral.
4. Técnicas para hablar en público.

5. La imagen personal.

6. Formas de comunicación oral presencial.

6.1. Formas de comunicación oral individual.

6.2. Formas de comunicación oral colectiva.

7. Comunicación oral no presencial

7.1. La comunicación telefónica.
7.2. Redes telefónicas.
8. Videoconferencia.

8.1. Elementos o dispositivos técnicos para poder realizar una videoconferencia.
8.2. Webinar o Webinario.

8.3. Plataformas para realizar videoconferencias o webinars. 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA 2. Realiza comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de comunicación y adaptándolas a la situación y al interlocutor.
Criterios de evaluación:

a) Se han identificado los elementos y las etapas de un proceso de comunicación.

b) Se han aplicado las distintas técnicas de comunicación oral presencial 

c) Se ha aplicado el protocolo de comunicación verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales.

d) Se han identificado los elementos necesarios para realizar y recibir una llamada telefónica efectiva en sus distintas fases: preparación, presentación-identificación y realización de la misma.

e) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los usos empresariales y se ha valorado la importancia de la transmisión de la imagen corporativa.

f) Se han detectado las interferencias que producen las barreras de la comunicación en la comprensión de un mensaje y se han propuesto las acciones correctivas necesarias.

g) Se ha utilizado el léxico y las expresiones adecuadas al tipo de comunicación y a los interlocutores.

h) Se han aplicado convenientemente elementos de comunicación no verbal en los mensajes emitidos.

i) Se ha valorado si la información es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precisión, con cortesía, con respeto y con sensibilidad.

j) Se han comprobado los errores cometidos y se han propuesto las acciones correctoras necesarias.
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