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NOMBRE DEL CURSO:

Protocolo I nterempresarial eI nstitucional

DURACION DEL CURSO:

La duracién del visionado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 40 horas. El
Centro de Formacion podra ampliar su duracion con sus propios gerciciosy practicas.

CARACTERISTICASTECNICAS:

El citado curso contiene 600 escenas con disefio grafico, videos de animacion, textos locutados
por profesionales de radioy TV, posbilidad de impresién en 4 formatos diferentes (textos y
disefos gr afi cos).

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Este curso puede ser gecutado en Red Local para acciones Presenciales y en Cd-Rom para
Distancia/ Teleformacion.

OBJETIVOS:

- Conocer las normas de cortesia entre lasempresasy con lasingtituciones.
- Saber las técnicas de ordenacion y colocacion de invitados.
- Conocer las clases de protocolo y su importancia empresarial.

CONTENIDO DEL CURSO:

INTRODUCCION
1.INTRODUCCION AL PROTOCOLO: DEFINICIONES, HISTORIA Y CLASIFICACION
1.1. Introduccion al Protocolo
1.2. Definiciones de Protocolo
1.3. Evolucién Histérica
1.3.1. LaSocidizacion
1.3.2. La Jerarquizacion
1.3.3. Lalmportancia de los Textos en € Protocolo
1.3.4. Baance Histérico
1.4. El Protocolo en las diferentes Culturas
1.5. Clases de Protocolo
1.5.1. Por la naturaleza de la Funcién del Protocolo
1.5.2. Por d colectivo a que vadirigido € Protocolo
1.5.3. Por los principales ambitos en los que interviene
1.6. Necesidad de un Protocolo Empresarial
1.7. Glosario Basico
2. COMUNICACION EMPRESARIAL. PLANIFICACION DEL ACTO PUBLICO
2.1. Introduccién: Necesidad de una Politica de Comunicacion en la Empresa
2.1.1. Comunicacion Interna
2.1.2. Comunicacion Externa
2.1.3. Gabinetes Externos de Comunicacion
2.2. Formacion Comunicacional de los Directivos
2.2.1. Como hablar bien en Publico




2.2.2. El Comportamiento ante los Medios de Comunicacién
2.3. Planificacion del Acto Pablico
2.3.1. Competencias del Departamento de Protocolo en cuanto a la Organizacion de Actos en la
Empresa
2.3.2. Puntos principales a tener en cuenta en la Planificacion y Organizacion de Actos
2.3.3. El Proyecto
2.4. Laseguridad en los Actos
2.4.1. Escoltas en los Vehiculos
2.4.2. Caravana de Seguridad
3. CORTESIA SOCIAL Y EMPRESARIAL
3.1. ¢Qué significa"Cortesia'?
3.2. Los Tratamientos. El Uso del "TU" y del "Usted"
3.3. Las Presentaciones
3.4. El Sdudo
3.4.1. Estrechamiento de Manos
3.4.2. El Beso Socia
3.4.3. Como besar lamano
3.4.4. Cémo hacer |a Reverencia
3.4.5. Las Despedidas
3.5. COmo se recibe unavisitaen e Despacho
3.5.1. La Secretaria
3.5.2. El Anfitrion
3.5.3. El Vidtante
3.6. LaPuntualidad
3.7. El Saber Vedtir. La Etiqueta
3.7.1. LaEtiqueta
4. EL ARTEDE INVITAR
4.1. Introduccion
4.2. Las Invitaciones en Espaiay en € Extranjero
4.2.1. Formade las Invitaciones
4.2.2. CoOmo se contesta una Invitacion
4.3. LaPrecedencia
4.4. Las Presidencias
4.4.1. Comedor con ventanas en un lado y Mesa rectangular
4.4.2. Comedor con ventana en un extremo y Comedor interior sin ella
4.4.3. Presidencias en dos mesas circulares o rectangulares
4.4.4. Mesa con cuatro presidencias que combina € sistema Francés e Inglés
4.5. Invitado de Honor y Cesion de la Presidencia
4.5.1. Delaprioridad de la derechay situacion del invitado de honor
4.5.2. Delacesion de las Presidencias
4.6. Ordenacion y Colocacion de los Invitados
4.6.1. Reglas Generales
4.6.2. Ordenacion previa de los Invitados
4.6.3. Colocacion de los Comensales en lamesa
4.7. Los Banquetes
4.7.1. LaMesa Presidencial
4.7.2. Mesa Presidencial Circular
4.7.3. Colocacion de los Comensales
4.8. Técnicas para Indicar alos Comensales su colocacion
4.8.1. El Mesero
4.8.2. LaTarjeta-Plano Individual
4.8.3. Los Paneles
4.8.4. LaTarjeta Personal de Plato
4.9. Las buenas maneras en lamesa
4.9.1. LaPostura. El Uso de las manos
4.9.2. Los Cubiertos
4.9.3. COmo se come
4.9.4. Disefio Basico de un Servicio Persona de mesa




5.PROTOCOLO INSTITUCIONAL

5.1
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

S.7.

5.8.

Introduccion

La Casa Red Espafiola

5.2.1. El Rey

5.2.2. LaCasadd Rey

La Estructura del Estado Espariol

Los Simbolos del Estado

5.4.1. El Escudo Naciona

5.4.2. El Himno Nacional

5.4.3. La Bandera Naciona

Protocolo dentro de la Comunidad Auténoma

5.5.1. El Estado de las Autonomias

5.5.2. Las Competencias Autonomicas

L os Tratamientos Honorificos

5.6.1. Tratamientos Honorificos en la Familia Red
5.6.2. Tratamientos Honorificos escritos en Espafia
5.6.3. Tratamientos escritos para Dignatarios Eclesiasticos
5.6.4. Ejemplos de Tratamientos Honorificos Verbales
Los Titulos Nobiliarios. Naturaleza, Historia, Descripcion y Clases
5.7.1. Sistemas de Sucesion de los Titulos Nobiliarios
5.7.2. Categorias e Historia de los Titulos Nobiliarios
5.7.3. Los Grandes de Espafia

Las Condecoraciones. ¢Qué son? ;Como sellevan?
5.8.1. Definicion y Origen Historico

5.8.2. Clases de Ordenes a mérito

5.8.3. Insignias correspondientes a cada grado

5.8.4. ;Como se llevan las Condecoraciones?

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

82 Ejercicios I nteractivos de auto-evaluacion




