Protocolo en Eventos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Conocer los tipos de eventos.
- Aplicar las normas de protocolo en funcién del tipo de evento.
- Conocer las precedencias en actos oficiales, asi como la disposicion correcta de las banderas.
- Organizar y planificar un evento.

Contenidos:

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

Fuentes y medios de acceso alainformacion

Criterios de seleccidn 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 funciédn de tipol ogia de eventos: sesiones,
presentaciones, descansos, comidas, ceremonias, espectaculos y exposiciones
Programacion de lalogisticay de |os recursos humanos

Programacion de ofertas pre'y post evento en funcion de latipologia de |os participantes, tales como
ponentes, delegados, acompafiantes, comités organizadoresy cientificos

Gestion de espacios comercialesy de patrocinios

Presidencias honorificas y participacion de personalidades

Confeccion de cronogramas

Prevision de situaciones emergentes; planes de contingencia; planes de seguridad
Presupuestacion del evento
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UNIDAD DIDACTICA 2. EVENTOS Y PROTOCOLO.

El concepto de protocolo

Clases de protocolo

Descripcién de las razones y aplicaciones mas habituales del protocolo en diferentes eventos.
Aplicacién de las técnicas de protocolo més habituales

Aplicacién de las técnicas mas habitual es de presentacién personal .

El protocolo aplicado alarestauracion.

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE REUNIONES

Introduccion

Tipos de reuniones

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

Etapas de unareunion

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

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

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO EMPRESARIAL PARA ORGANIZACION DE EVENTOS

Introduccion

Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en €l Estado
El regalo en laempresa

Laetiqueta

Ubicacién correcta de simbolos

Laimagen de laempresa
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