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Guia del Curso
Experto en Protocolo y Comunicacién Empresarial

e Institucional

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

No cabe duda que la actividad empresarial esta vinculada a la organizacién de reuniones,
congresos o actos publicos en los que se hace necesario el ejercicio de las buenas maneras.
Asi, el objetivo principal de este cursoes es aclarar conceptos como protocolo, cortesia social,
precedencia, titulo nobiliario, etc. para que conformen una base tedrica sélida en el

desemperio de las funciones propias del experto en esta materia.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO



Glosario bésico

Aproximacion al protocolo

El sesgo cultural en el protocolo
Actos publicos | Actos privados
Normativa sobre protocolo
Protocolo y sector privado

Tipos de protocolo
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Necesidad de un protocolo empresarial

UNIDAD DIDACTICA 2. POLITICAS DE COMUNICACION INTEGRAL EN
LAS EMPRESAS

1. Politicas de Comunicacién Integral (PCl)
2. Laformacién comunicacional de los directivos
3. Coémo se planifica un acto publico

4. Laseguridad en los actos

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTOS, PRESENTACIONES,
SALUDOS, VISITAS, PUNTUALIDAD Y VESTIMENTA

1. El concepto de cortesia
2. Recibimiento de visitas en un despacho
3. La puntualidad

4. Elvestuario

UNIDAD DIDACTICA 4. INVITACIONES, PRECEDENCIAS Y
PRESIDENCIAS

1. Las invitaciones
2. la precedencia
3. Las presidencias

4. Elinvitado de honory la cesién de la presidencia
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5.
6.
7.

Acomodacidn de los invitados
Los banquetes

Formas en la mesa

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO INSTITUCIONAL
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Elementos del Estado

Las Comunidades Auténomas
Titulos nobiliarios

Los tratamientos honorificos

Condecoraciones

UNIDAD DIDACTICA 6. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA
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Necesidad del protocolo en la empresa
Seleccionar y colocar invitados en los actos
Las reuniones de negocios

Agasajos en los negocios

Exhibiciones comerciales

Inauguracién de empresa

Visita a empresa

Entrega de distinciones empresariales
Viaje de negocios

Negociacién con delegaciones
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