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1. OBJETIVOS

Las celebraciones oficiales o semioficiales estan presenten
en nuestra sociedad de forma capital, de modo que saber
organizarla de acuerdo a los canones de protocolo es una
labor de una persona formada para ello. Actualmente las
personas entendidas en protocolo de eventos son muy
demandas pues los actos ya sean privados o publicos
requieren de cierta formalidad en su organizacion, y
presentacion que es aportado por estos especialistas en la
material. Este curso se centra en aportar los conceptos
basicos sobre los diferentes tipos de protocolo, aplicar las
normas de protocolo en funcidn del tipo de evento,
preparar banquetes y organizar el servicio de mesa asi
como conocer peculiaridades importantes del protocolo en
otros paises. Siendo posible por tanto aplicar todo este
conocimiento no solo en un ambito profesional o personal,
si no expandiéndose su aplicacion a ambitos
internacionales.



2. CONTENIDOS

1.MODULO 1. PROTOCOLO EN EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL EVENTO COMO PROYECTO:
PLANIFICACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION.

1.
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8.
9.

10.
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12.

Fuentes y medios de acceso a la informacion

Criterios de seleccion de servicios, prestatarios e
intermediarios

Negociacion con proveedores: planteamientos y factores
clave. Aspectos renegociables

Infraestructuras especializadas para reuniones, actosy
exposiciones

Programacion del evento: tipologia de actos en funcion de
tipologia de eventos: sesiones, presentaciones, descansos,
comidas, ceremonias, espectaculos y exposiciones
Programacion de la logistica y de los recursos humanos
Programacion de ofertas pre y post evento en funcion de la
tipologia de los participantes, tales como ponentes,
delegados, acompanantes, comités organizadores y
cientificos

Gestion de espacios comerciales y de patrocinios
Presidencias honorificas y participacion de personalidades
Confeccion de cronogramas

Prevision de situaciones emergentes; planes de
contingencia; planes de seguridad

Presupuestacion del evento



2. CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 2. EVENTOS Y PROTOCOLO.

1.
2.
3.

6.

El concepto de protocolo

Clases de protocolo

Descripcion de las razones y aplicaciones mas habituales del
protocolo en diferentes eventos.

Aplicacion de las técnicas de protocolo mas habituales
Aplicacion de las técnicas mas habituales de presentacion
personal.

El protocolo aplicado a la restauracion.

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE REUNIONES
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Introduccion

Tipos de reuniones

Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
Preparacion de las reuniones

Etapas de una reunion

UNIDAD DIDACTICA 4. EL ORGANIZADOR DE EVENTOS
(RELACIONES PUBLICAS)

1.
2.

Definicion y concepto de Relaciones Publicas
Como montar una operacion de relaciones publicas



2. CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO EMPRESARIAL PARA
ORGANIZACION DE EVENTOS

1. Introduccion

2. Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de
precedencias en el Estado

El regalo en la empresa

La etiqueta

Ubicacion correcta de simbolos

La imagen de la empresa
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3. METODOLOGIA.

PLATAFORMA (CAMPUS VIRTUAL).

El alumno es dado de alta en nuestra plataforma de
formacion para el registro de datos, seguimientos vy
certificados. La misma plataforma da la bienvenida con las
instrucciones para acceder a la plataforma virtual
(Posibilidad de dar Ila bienvenida a través de
videoconferencia) . La informacion se envia a través de mail
al alumno facilitando los datos personales con su usuario y
contrasenas.

Por otro lado, con el fin de enriquecer la formacion que se
proporcione, se cuenta con foros dinamicos en los que se
resolveran dudas e incidencias y se podran iniciar foros de
debate entre profesores y alumnos para poder abarcar
aquellas areas mas actuales.

Del mismo modo, hay videoconferencias de cada uno de
los modulos que se imparten para profundizar y hacer
hincapié en las dudas que tengan los alumnos y poder
explicar aquellos conceptos mas complejos tratados en el
curso. Las incidencias que se puedan generar como
consecuencia del seguimiento se envian al TUTOR
CAMERAL para tratar cada tema de manera personal.



(Camara




