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Gufa del Curso
Técnico Profesional 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

Formacién superior sobre la cortesia social en eventos y recepciones oficiales, conociendo las
normas de protocolo y técnicas para la comunicacién en empresas y de instituciones en el

ambito profesional

CONTENIDOS

MODULO 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO

UNIDAD DIDACTICA 1. APROXIMACION AL PROTOCOLO

;Qué es el protocolo?

El sesgo cultural en el protocolo
Actos publicos/Actos privados
Normativa sobre protocolo

Protocolo y sector privado
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Tipos de protocolo



UNIDAD DIDACTICA 2. AMBITOS DESTACADOS EN EL PROTOCOLO

Ambito Universitario

Los espectdculos publicos
Ambito Judicial

Ambito Militar
Corporaciones Locales
Ambito Empresarial
Ambito Social
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UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO SOCIAL

Introduccién: el concepto de cortesia
Las férmulas de tratamiento

Saludos y despedidas

Las presentaciones

La puntualidad

El vestuario

Ceremoniales y costumbres sociales mundiales
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Cuéndo fumar

MODULO Il. HABILIDADES DE COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 4. LA COMUNICACION

Conceptualizacién de la comunicacién
Elementos constitutivos de la comunicacién
Teorfas de la comunicacién segtn el contexto

Obstdaculos en la comunicacién

A

Tipos de comunicacion
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UNIDAD DIDACTICA 5. HABILIDADES Y COMPETENCIAS
COMUNICATIVAS

Habilidades conversacionales
La escucha

La empatia

La reformulacién

La aceptacion incondicional

La destreza de personalizar
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La confrontacion

UNIDAD DIDACTICA 6. PUBLICIDAD, MARKETING Y LA IDENTIDAD
CORPORATIVA

1. La publicidad

2. ldentidad corporativa

MODULO Ill. PROTOCOLO INSTITUCIONAL

UNIDAD DIDACTICA 7. TITULOS NOBILIARIOS, TRATAMIENTOS
HONORIFICOS Y CONDECORACIONES

1. Titulos nobiliarios
2. Los tratamientos honorificos

3. Las condecoraciones

UNIDAD DIDACTICA 8. LA CORONA ESPANOLA

1. La Familia Real

2. Simbologia Real
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3. Atribuciones reales
4. Honores correspondientes a la Corona

5. La Casa Real y las relaciones con la Corona

UNIDAD DIDACTICA 9. ELEMENTOS Y SIMBOLOGIA EN EL
PROTOCOLO ESPANOL

1. Elementos y simbolos del Estado

2. Las Comunidades Auténomas

MODULO IV. PROTOCOLO EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 10. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA

1. Necesidad del protocolo en la empresa

2. Saber sery saber estar en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 11. LA COMUNICACION EN EL PROTOCOLO
EMPRESARIAL

1. Politicas de Comunicacién Integral (PCI)
2. La formacién comunicacional de los directivos
3. Cémo hablar en publico

4. El comportamiento ante los medios de comunicacién

UNIDAD DIDACTICA 12. CLASIFICACION DE EVENTOS
EMPRESARIALES
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1. Cémo se planifica un acto publico
2. Tipos de eventos

3. La seguridad en los actos

UNIDAD DIDACTICA 13. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (1)

1. Concepto de certamen ferial: Tipologia de ferias
2. Formas de composicién organizativa de las ferias
3. Organizacién de un recinto ferial

4. Gestion operativa de un Certamen ferial

UNIDAD DIDACTICA 14. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (1)

1. Ofertay demanda de eventos feriales
2. Marketing y comunicacién ferial

3. Comercializacion del evento

UNIDAD DIDACTICA 15. ORGANIZACION DE CONGRESOS (l)
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Precongreso

El congreso: dias previos y celebracion
La candidatura

El Comité Organizador

Definicién del Congreso

Naturaleza del congreso

Objetivos

Participantes
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Eleccion de sede y fechas
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La imagen
. Medios

. Comité de Honor

[ W |
N -

UNIDAD DIDACTICA 16. ORGANIZACION DE CONGRESOS (II)

1. Las Secretarias del Congreso
2. Financiacién del congreso

3. Postcongreso

UNIDAD DIDACTICA 17. INVITACIONES, PRESIDENCIAS Y
PRECEDENCIAS

Las invitaciones
Las mesas
Las presidencias

Las precedencias

ik o

Colocacién de los invitados
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C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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E-mail: info@academiaintegral.com.es
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