ACADEMI A

=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

LA FQHMACION ES LA CLAVE
DEL EXITO




Guia del Curso
COMMOO008 Organizacién De Eventos Y Protocolo

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

El curso COMMOO008 Organizacién De Eventos Y Protocolo ofrece formacidn especializada en
el sector del Comercio y Marketing. Con este curso COMMOO008 Organizacién De Eventos Y
Protocolo el alumnado seré capaz de identificar los aspectos mas importantes de las
actividades protocolarias que se realizan por el personal asistente a la direccién en la

organizacién de eventos de una empresa.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE LOS EVENTOS

1. Aproximacion a las nociones iniciales de la planificacién de eventos

2. - Funciones y necesidad del protocolo en la actualidad.

3. - Clasificacién de los distintos tipos de actos.

4. - Legislacién y normativa protocolaria. 1. 5. El gabinete de protocolo.

5. Asimilacién de los protocolos para seguir en un evento

6. - Objetivos y filosoffa del acto.

7. - Componentes principales: Organizador, anfitrion, invitado de honor, patrocinador,
promotor.

8. -Tipos de actos.

9. Aplicacién de técnicas para la organizacién de actos



10. - Fases del proyecto protocolario.

11. - Eleccién del escenario del evento.

12. -Llasy los invitados.

13. - Programa del acto: Secuencias.

14. - Preparacion del evento: Los medios materiales.

15. Planificacién de eventos

16. - Puntos clave para el éxito en la organizacién de eventos.

17. - Organizacién y planificacién de actos.

18. - Metodologia: Pasos a seguir.

19. - Cronograma de actividades. Importancia del cronograma. Proceso de elaboracion

20. - Timing del evento y Check List: Importancia en la organizacién y proceso de
elaboracién

21. - Presupuesto del evento: Importancia del presupuesto para dimensionar el evento.

22. - Eventos con impacto en la Responsabilidad Social Corporativa de la compania.

23. - Preparacién y desarrollo del evento.

24. - Actividades que realizar antes del evento.

25. - Actividades posteriores. Analisis de resultados. Elaboracién del Informe.

26. - Las preguntas clave antes de afrontar cualquier tipo de acto.

UNIDAD DIDACTICA 2. FORMAS DE COMUNICACION EN EVENTOS

1. Definicién y desarrollo de los principales eventos de una organizacion
2. - Desayunos, comidas y cenas de empresa.

3. - Visitas a las instalaciones de la organizacion: clientes, vip s y autoridades.
4. -Reuniones de alto nivel.

5. -Inauguraciones.

6. - Presentacién a clientes.

7. - Actos homenaje.

8. - Aniversarios.

9. -Juntas Generales y Juntas de Accionistas.

10. - Viajes de incentivo.

11. - Convenciones Internas.

12. - Participacion en Ferias.

13. - Organizacion y participacion en Congresos.



14. - Patrocinio.

15. - Road Show.

16. - Premios.

17. - Otros Actos relevantes: Actos de primera piedra, libro de honor, firmas de acuerdos y
convenios, cocteles y recepciones.

18. Implementacién de una identidad gréfica de los eventos

19. -Introduccién a la identidad corporativa: conceptos de cultura corporativa, imagen
corporativa e identidad gréfica.

20. - Elementos basicos de la comunicacién a través de la imagen: color, forma, tipografia,
composicién. Elementos basicos de la imagen de marca: simbolo (logosimbolo),
logotipo, marca.

21. - Manual de identidad gréfica: Cultura e imagen corporativa y su relacién con la
identidad grafica: qué queremos transmitir, elementos basicos de un manual de
identidad gréfica.

22. - Uso de los elementos de identidad gréfica en los distintos tipos de eventos.

23. -lmagen de la empresa y del evento, papeleria, merchandising y regalos de empresa,
sefialética y carteleria; Arquitectura efimera: stands y escenografia; Elementos
multimedia: proyecciones, presentaciones, video e interactivos.

24. Conceptualizacién de protocolo social

25. - Definiciénes.

26. - Normas de cortesias esenciales.

27. -Laimagen personal y la etiqueta.

28. - Organizacién de un comedor.

29. - Colocacidn de los comensales

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO 4.0



. Gestién de la seguridad y el protocolo

. -Importancia del dispositivo de seguridad.

. - Diferenciacién entre prevencién y emergencia.

. - Personal cualificado para el dispositivo de seguridad.

. - Prevencioén de riesgos laborales para el personal de protocolo, comunicacién y
seguridad. Nociones basicas.

. Conocimiento del papel de las TICs en el protocolo
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