ACADEMI A

=INTEGRAL=-

CENTRO DE NUEVAS TECNOLOGIAS

LA FQHMACION ES LA CLAVE
DEL EXITO




Guia del Curso
Experto en Organizacién de Eventos y Protocolo

para Secretariado de Direccion

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

En una sociedad donde las relaciones publicas son esenciales para alcanzar el éxito, se hace
imprescindible realizar un acercamiento a las técnicas basicas de organizacién de eventos en
el dmbito empresarial. En este curso encontrard nociones sobre protocolo, comunicacién,
informacioén, recepcién, atencién telefdnica, telecomunicaciones o correspondencia

comercial.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES

Tipos de reuniones
Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
Preparacién de las reuniones

Etapas de una reunién

ARSI

Papel del secretariado en una reunién

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS



Tipos de eventos
Organizacion del evento
Condiciones técnicas y econdmicas requeridas al servicio contratado

Medios de cobro y pago

A

Papel del secretariado el dia del evento

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO EMPRESARIAL

Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
Presidencia de los actos y normas de precedencia

El regalo en la empresa

La etiqueta

Etiqueta masculina

Etiqueta femenina

Ubicacién correcta de los simbolos. Las banderas
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La imagen de la empresa

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE VIAJES |



1. Contratacién de un servicio
2. Reservasy su gestion. Tipos de reservas
3. Tarifas
4. Modificaciones y anulaciones
5. Medios de realizacién: Internet, teléfono y otros
6. Principales portales de reserva de vuelos en Internet
7. Principales portales de reserva de alojamiento en Internet
8. Reservas por teléfono y otras formas
9. Derechos della viajero/a
10. Caracteristicas y funciones de los organismos oficiales
11. Embajadas
12. Consulados
13. Oficinas de Turismo
14. Acuerdos bilaterales entre paises

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DE VIAJES II

Planificacién del viaje
Documentacién necesaria anterior al viaje
Documentacién y preparacién de las jornadas de trabajo

Servicios especiales

iAo

Documentacién posterior al viaje

UNIDAD DIDACTICA 6. PROTOCOLO DE VIAJE NACIONAL E
INTERNACIONAL

Invitaciones en Esparia y en el extranjero
Modos de invitacién

Formato y contestacién de las invitaciones
Normas generales para hacer las invitaciones
Formas de hacer la invitacién

El formato
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Cémo se contesta a una invitacion



8.
9.
10.
11.
12.

Obligaciones con los visitantes

Protocolo y comunicacién en el extranjero
Diplomacia en la Unién Europea
Instrumentos de intervencién

Decalogo del protocolo empresarial e internacional

UNIDAD DIDACTICA 7. RELACIONES PUBLICAS
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Definicién y concepto de Relaciones Publicas
Concepto de relaciones publicas

Relacién con otras disciplinas

Cémo montar una operacién de relaciones publicas
Investigacion

Objetivos de las Relaciones Publicas

Estrategia

Plan o programa de Relaciones Publicas
Implementacién

Seguimiento

. Evaluacién

. El secretariado de direccién como imagen empresarial
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