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CONTENIDO FORMATIVO
PARTE 1. DIRECCION DE COMUNICACION

UNIDAD FORMATIVA 1. COMUNICACION EN LAS RELACIONES PROFESIONALES

1. La comunicacién como proceso.
* Funciones.
* Elementos.
* Diferencia entre informacion y comunicacion.
* Fases de la comunicacion.
* Lenguajes utilizados para comunicaciones.
* Clases de comunicacién: auditivas, visuales y tactiles.
* Seleccién y organizacion del contenido de mensajes.
2. Técnicas de comunicacion efectiva.
* Factores que influyen en los comportamientos y sefiales de escucha.
* Barreras y dificultades.
* Soluciones.
* Comunicaciones eficaces: feed-back, escucha empatica y activa.
3. La comunicacion y la empresa.
* Principios de la comunicacion.
* Formas de comunicacion en la empresa: interna y externa.
* Comunicaciones internas: verticales, transversales y formales e informales.
* Comunicaciones externas: entrada y salida.
* Medios empleados en las comunicaciones empresariales.
* Comunicaciones urgentes.
4. Los flujos de comunicacion:
* Diagramas de flujo.
* Informacion grafica.
5. Pautas de comunicacion e imagen corporativa.

1. Estilos de respuesta en la interaccion verbal:
* Asertivo
* Agresivo.
* No asertivo.
2. El comportamiento verbal.
3. El comportamiento no verbal.
4. Principales técnicas de asertividad: disco rayado, banco de niebla, asercién negativa,
interrogacién negativa, autorrevelacion, libre informacién, compromiso viable.



1. El conflicto en las relaciones de trabajo.

Caracteristicas de los conflictos.
Tipos de conflictos: grupal, individual, normativo econémico, pacifico, violento,
positivo, negativo.

2. Tratamiento de los conflictos.

Identificacion del conflicto.

Causas y consecuencias de los conflictos.

Conflictos relacionados con la tarea.

Conflictos relacionados con las relaciones interpersonales.
Comportamientos y senales basicas.

Pautas de actuacion personal como forma de solucion: el dialogo.
El conflicto como oportunidad de cambio.

UNIDAD FORMATIVA 2. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA EN LA EMPRESA

1. El lenguaje oral.

Concepto y caracteristicas.

Caracteristicas de los mensajes orales.

Elementos de la comunicacién oral.

Funciones de la comunicacion oral.

Clases de comunicacion oral: inmediatas, individuales o colectivas.
Planificacion de la comunicacion oral.

Formas de comunicacién oral: entrevista, reunion, debate.

2. La comunicacion no verbal.

Los mensajes en la comunicacion no verbal: voluntarios e involuntarios.
Recursos no verbales en la comunicacion oral: entonacion, gestuales y espaciales.
Aspectos importantes en la comunicacién no verbal: mirada, postura, gestos.

3. La comunicacion verbal y no verbal en la comunicacion presencial.

Pautas de comportamiento e imagen corporativa.
Normas para conversar.

Reglas para escuchar.

Criterios de calidad: empatia, amabilidad.
Tratamiento de las objeciones.

Las quejas y reclamaciones.

4. La comunicacion telefénica.

El teléfono en la actividad empresarial.

Pautas de atencion telefénica en la empresa: voz, sonrisa, silencio, expresion, etc.
Reglas para efectuar una llamada de teléfono.

Pasos para contestar una llamada de teléfono.

Protocolos de tratamiento.

Barreras y dificultades en la transmision de informacion.

Tipos de llamadas telefonicas.

Sistemas de comunicacién telefonica en la empresa.

Busqueda de informacion telefénica.

5. Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacién presencial y
telefénica.



1. La escritura como medio de comunicacion.
* El mensaje escrito: concepto.
* Caracteristicas del mensaje escrito.
* Tipos de comunicaciones escritas.
* Principios en la redaccién para la eficacia del mensaje escrito.
* Planificacién de los textos.
* La correccion sintactica y gramatical.
* Los signos de puntuacion.
* Las abreviaturas y siglas.
2. Equipos y sistemas de comunicacion escrita.
* Los sistemas de comunicacion: concepto.
* El ordenador.
* Otras herramientas de comunicacion: fax.
3. Comunicaciones escritas internas de caracter breve.
* Concepto.
* Tipos de comunicaciones internas.
* Los avisos: concepto y forma de elaboracion.
* Los rétulos: tipos de soporte y papeles, instrumentos y técnicas.
* Los comunicados de régimen interior: concepto y forma de elaboracion.

1. El correo electrénico:
* Elementos que lo componen.
* Envié de correos.
* Recepcion de correos.
* Archivo de correos.
2. La agenda electronica:
* Contactos.
* Tareas.
* Notas.
* Calendario.
3. Procesador de texto:
* Estructura de un procesador de texto.
* Funciones de un procesador de texto.
* Gestion de documentos.
* Modelos de documentos: fax, memorandum, etc.
* Aplicacion de formato a documentos.
* Edicion de documentos.
* Impresion de documentos.

PARTE 2. LA PLANIFICACION Y DIRECCION DEPORTIVA

MODULO 1. TEORICO/PRACTICO.

1. Introduccion

2. Carta verde del deporte

3. Deporte y sociedad

4. Beneficios del deporte y el gjercicio fisico



1. La practica deportiva |

2. La practica deportiva Il

3. Metodologia y terminologia utilizada

4. Tipos de instalaciones deportivas. Manual de interpretacion del Censo Nacional de
instalaciones deportivas.2005

5. La utilizacion de energias renovables en las instalaciones deportivas

6. Tipologias de espacios deportivos convencionales

. Principios generales

. El consejo superior de deportes

. Las asociaciones deportivas

. De las competiciones

. EI comité olimpico y el comité paralimpico esparioles.

. El deporte de alto nivel

. Investigaciones y ensefanzas deportivas

. Control de las sustancias y métodos prohibidos en el deporte y seguridad en la practica
eportiva
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. Prevencion de la violencia en los espectaculos deportivos
. Instalaciones deportivas

. La disciplina deportiva

. Asamblea general del deporte

. Conciliacion extrajudicial en el deporte

. Disposiciones generales

. Disposiciones transitorias

. Disposiciones finales
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. Planificacion estratégica

. Fases de la planificacion estratégica

. Planificacién deportiva

. Tipos de planificaciones

. Proceso planificador

. La gestion deportiva

. Punto de encuentro entre oferta y demanda
. El proyecto deportivo

. Direccion de proyectos deportivos
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1. Introduccién

2. La planificacion de una instalacion deportiva: fases y principios generales

3. Criterios basicos de diseno

4. El proceso de disefio de una instalacion deportiva y la organizacién funcional de los
espacios
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. Direccion de infraestructura deportiva

. Subdireccién de infraestructura deportiva

. Departamento de mantenimiento de infraestructura
. Subdireccién de planeacion y proyectos

. Departamento de seguimiento

. Subdireccion de administracion y finanzas

. Departamento de recursos materiales

. Departamento de recursos financieros

. Departamento de recursos humanos

. Introduccion: El cauce hacia los proyectos deportivos

. Perspectiva de planificacién 1: Empresarial

. Perspectiva de planificacién 2: Administracién local

. Perspectiva de planificacion 3: Animacién sociocultural

. Triple perspectiva de planificacion para la administracién local
. Plan de deportes municipal

. Programa deportivo

. Proyecto deportivo

. Marco juridico y planificacién urbanistica. Una aproximacion

. El plan general municipal de ordenacién urbana. Consideraciones generales
. Documentos que normalizan la ordenacion de las infraestructuras deportivas
. Métodos de planificacién de infraestructuras deportivas

. Departamento de sanidad y seguridad social
. Disposicion transitoria unica

. Disposicion derogativa unica

. Disposicion final unica



MODULO 2. RECURSOS MULTIMEDIA "DOCUMENTACION DE INTERES"

1. El entorno municipal. Un nuevo espacio deportivo.

2. Ministerio de la presidencia.

3. Analisis de los espacios y equipamiento deportivo escolar desde el punto de vista de la
seguridad.

4. La actividad fisica y el deporte como conductas de un estilo de vida saludable.
5. Catalogos deportivos: atletismo.

6. Catalogos deportivos: deporte.

7. Catalogos deportivos: gimnasia.

8. Catalogos deportivos: mobiliario.

9. Catalogos deportivos: parques.

10. Catalogos deportivos: psicomotricidad.

PARTE 3. MARKETING DEPORTIVO

. Definicién

. Utilidades del marketing para las instalaciones deportivas
. Proceso de marketing y marketing management

. Marketing y Deporte, una nueva relacion.

. Planeacion estratégica de las instalaciones deportivas.
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. El mercado deportivo

. Investigacion de mercado
. Politica de mercado

. El producto deportivo

. El consumidor deportivo.
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1. Conceptualizacién en torno a la comunicacion publicitaria
2. El proceso de comunicacién publicitaria en television

. Funcidn del marketing en la empresa

. La direccién de marketing de empresas deportivas
. El director de marketing como estratega

. Objetivos de la gerencia
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. Definicion y ventajas

. Caracteristicas del plan

. La misién y la cultura de la empresa

. La elaboracion del plan

. Estructura del plan de Marketing en las Instalaciones deportivas
. Etapas para elaborar un plan de Marketing
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. Introduccion
. Asistencia al cliente/a
. Como conseguir la satisfaccién del cliente/a

. La plataforma comercial

. Influencias en el proceso de compra

. Tipologia humana

. Motivaciones psicoldgicas del consumidor/a

PARTE 4. PERIODISMO DEPORTIVO
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. La comunicacion

. Elementos de la comunicacién

. Tipos de comunicacién

. Funcién de los medios de comunicacion

. Teorias y modelos de la comunicacion colectiva

* Origenes de la Mass Comunication Research
* Conductismo y funcionalismo
* Conductismo
* Funcionalismo
* Teorias criticas: la Escuela de Frankfurt
* Estructuralismo

. El periodismo
. Tipificacién del periodismo

* Segun la plataforma de difusiéon
* Segun la tematica
* Segun el género de la noticia o hecho noticioso

. Géneros del periodismo

* Género informativo
* La noticia
* Elreportaje
* Laentrevista
* Género de opinion
* El editorial
* El articulo de opinion
* Las columnas de opinion
* Lacritica
* Las cartas al director
* Género hibrido o mixto
* Lacronica
* El reportaje interpretativo
* La entrevista interpretativa
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. Figura del periodista
. Lenguaje periodistico
. Principios y ética del periodismo

* Principios basicos
* Etica periodistica

. El cédigo deontoldgico

* Regulacion del periodismo por autonomias
* Libros o manuales de estilo

. Concepto del periodismo deportivo
. Nacimiento del periodismo deportivo

* Del deporte a la prensa y de la prensa al deporte

. Asociaciones de periodistas deportivos
. Periodista deportivo

. Lenguaje periodistico deportivo

. Actividad fisica

. Natacién

* Modalidades

* Modos de carrera

* Terminologia especifica
* Descalificaciones

. Atletismo
* Carrera
* Marcha
* Salto
* Lanzamientos
. Ciclismo
* Enpista
* En carretera
* De montafa
. Gimnasia ritmica y artistica

* Categoria femenina
* Categoria masculina

. Golf
.Judo
. Tenis

* Terminologia especifica

. Badminton

* Terminologia especifica

. Futbol

* Posiciones
* Terminologia especifica

. Baloncesto

* Posiciones

. Balonmano
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. Voleibol

. Rugby
* Reglamentos y tiempos
* Puntuaciones

6. Waterpolo

* Infracciones

7. Hockey

* Hockey sobre patines
* Sanciones

* Hockey hierba

* Hockey sala

* Hockey hielo
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1. Medios de comunicacion y deporte
2. Prensa escrita
* Evolucién de la prensa escrita
* Primeras publicaciones de la prensa deportiva
* El periodismo deportivo a través de la prensa
3. Radio
* El periodismo deportivo en la radio
* El carrusel deportivo
* Retransmisiones deportivas
4. Television
* El periodismo deportivo en television
* Informativo
* Programas de entretenimiento e informacion
5. Internet
* El periodismo deportivo en Internet

1. Periodismo deportivo en la era digital
* Eyetracking o lectura hipertextual

2. Nuevas competencias en el periodismo

* Fuentes del ciberperiodismo

* Fiabilidad y validacion de las fuentes

* Léxico del ciberperiodismo
. Nueva figura del periodista
. Contenido para nuevas plataformas
. Nueva ética en Internet

b~ w

1. Periodismo y web 2.0

2. Periodismo 3.0

3. Redes sociales como un nuevo canal de comunicacion
4. Ventajas y desventajas de las redes sociales

5. Facebook

6. Twitter

7. Instagram

8. Youtube

9. Periodismo ciudadano

10. Consejos para periodistas en las redes sociales



11. Herramientas para el uso de las RR.SS
12. Informacién deportiva en RR.SS
13. Apps moviles utiles para el periodismo digital

SOLUCIONARIO

BIBLIOGRAFIA
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