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duracién total: 400 horas horas teleformacion: 200 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

En los actos oficiales se requiere que haya una cuidada puesta en escena, un conjunto de
formalidades y de protocolo. Con el Curso en Organizacién de Actos Oficiales y Empresariales y en
Protocolo, Comunicacién y Publicidad aprenderas las diversas técnicas de formalidad y protocolo
para rentabilizar la organizacién de actos, con la finalidad de generar un clima armaénico de
convivencia en el que organizaciones y publicos se puedan desarrollar satisfactoriamente de
acuerdo a sus metas corporativas. Ademas se obtendras unos conocimientos especializados en
comunicacion, la publicidad y las relaciones exteriores.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Conocer el concepto y elementos clave de relaciones publicas.

- Llevar a cabo una organizacion de actos y eventos.

- Aprender las técnicas de ordenacién de actos, tanto las presidencias, precedencias, las
recepciones, las despedidas como la organizacion de mesas.

- Realizar una a planificacién estratégica de los actos oficiales y corporativos.

- Gestionar a todos los niveles las relaciones institucionales en el ambito empresarial, deportivo,
académico, militar, religioso y de la administracion publica.

- Planificar, estructurar y gestionar un departamento de protocolo.

- Conocer y aplicar de forma reflexiva reglas y técnicas de protocolo para cualquier tipo de actos.
- Enumerar y definir los elementos basicos de la Comunicacion.

- Especificar la importancia actual de la comunicacion a nivel empresarial.

- Identificar el papel de la publicidad en la empresa.

para qué te prepara

El Curso en Organizacion de Actos Oficiales y Empresariales y en Protocolo, Comunicacion y
Publicidad te prepara para que seas capaz de organizar un acto o evento empresarial oficial
siguiendo el protocolo debidamente y que éste sea todo un éxito en relacion a la organizacion.
Asimismo te prepara para seguir el protocolo y realizar la publicidad y comunicacion de los diferentes
eventos sociales.

salidas laborales

Relaciones Publicas, Gestion y Direccion de Empresas, Experto en Protocolo, Experto en realizacién
de eventos, Agencias de Comunicacion, Convenciones y Congresos, Relaciones Institucionales,
Ferias y Congresos.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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NOMBRE DEL ALUMNO/A

con D.NLIL XXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Protocolo Social e Institucional'

- Manual tedrico 'Organizacién de Eventos de Marketing y Organizacién'
- Manual tedrico 'Plan de Medios de Comunicacién e Internet’

- Manual teodrico 'La Comunicacion y La Publicidad'

- Manual tedrico 'Organizacion de Actos Oficiales y Empresariales’

Cuaderno
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

PARTE 1. EXPERTO EN ORGANIZACION DE ACTOS
OFICIALES Y EMPRESARIALES

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS BASICOS DE ORGANIZACION. LAS RELACIONES PUBLICAS
1.Protocolo en la organizacion de actos
1.- Normativa sobre protocolo de actos oficiales
2.- Tipos de protocolo en la organizacion de actos
3.- Necesidad de un protocolo empresarial
2.Definicion y concepto de Relaciones Publicas
1.- Concepto de Relaciones Publicas
2.- Relacion con otras disciplinas
3.- Principales actividades de los profesionales de las Relaciones Publicas
3.Como montar una operacién de Relaciones Publicas
1.- Investigacion
2.- Objetivos de las Relaciones Publicas
3.- Estrategia
4.- Plan o programa de Relaciones Publicas
5.- Implementacion
6.- Seguimiento
7.- Evaluacién
UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE ACTOS OFICIALES Y EMPRESARIALES; TIPOLOGIA
1.Importancia de los tipos de actos para la organizacién
2.Actos oficiales
3.Actos privados
4.Tipologia de actos
5.Diferenciacion entre acto y evento
UNIDAD DIDACTICA 3. ELEMENTOS FUNDAMENTALES EN LA ORGANIZACION DE ACTOS
1.El proyecto protocolario
2.Fuentes y medios de acceso a la informacion
3.Criterios de seleccion de servicios, prestatarios e intermediarios
4.Negociacion con proveedores
5.Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones
6.Personas invitadas
7.La puntualidad
UNIDAD DIDACTICA 4. LA IMAGEN Y LA COMUNICACION EN LA ORGANIZACION DE ACTOS
1.Imagen en la sociedad actual
2.Estructura de una propuesta tipo para imagen en protocolo y usos sociales
3.Indumentaria para actos sociales
1.- El uniforme diplomatico
2.- Condecoraciones
3.- Colocacion de las condecoraciones
4.Técnicas de comunicacion y habilidades sociales aplicadas al protocolo
1.- Técnicas de comunicacion
2.- Habilidades sociales
5.Las férmulas de tratamiento
1.- Uso del tratamiento “usted”
2.- Uso de los tratamientos “don/dofa” y “sefor/sefiora”
3.- Uso del “tuteo”

+ Informacion Gratis
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6.Saludos y despedidas
1.- Como se saluda
2.- Estrechamiento de manos
3.- El abrazo
4.- El “beso social”
5.- Beso en la mano
6.- La reverencia
7.- Las despedidas
7.Las presentaciones
UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS
1.La organizacion del acto
2.Programacioén de la logistica y de los recursos humanos
3.Programacion de ofertas pre y post evento en funcion de la tipologia de los participantes
4.Equipamientos necesarios y medios materiales para la realizacion de actos y eventos
UNIDAD DIDACTICA 6. LA PRESIDENCIA Y LA PRECEDENCIA
1.Presidencias y precedencias en la legislaciéon estatal y autonémica
2.Clasificacién y presidencia de los actos
3.Normas de precedencia
4.Precedencia de autoridades en los actos oficiales de caracter general
5.0rdenacion de Instituciones y Corporaciones en los actos oficiales de caracter general
6.Normas adicionales
7.Presidencias y precedencias en actos empresariales
UNIDAD DIDACTICA 7. DISENO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION. PLANIFICACION
1.Planificacion del proyecto de un acto
2.Comités y secretarias
3.Gestion de colaboraciones y patrocinios
4.Soportes y medios para ofrecer informacion del evento
5.Difusion del evento
6.Estructura organizativa de un equipo de gestion de actos
7.Funciones y responsabilidades
8.Procedimientos e instrucciones de trabajo
UNIDAD DIDACTICA 8. LA ORGANIZACION DE ACTOS OFICIALES; RELIGIOSOS, UNIVERSITARIOS, MILITARES
DEPORTIVOS
1.0rganizacion de actos
2.Actos oficiales
3.Actos religiosos
4.Actos universitarios
5.Actos militares
6.Actos deportivos
7.DIDACTICA 9. LA ORGANIZACION DE ACTOS EMPRESARIALES; FERIAS, CONGRESOS, ENTIDADES
PRIVADAS
8.Empresariales y entidades privadas
9.Ferias y exposiciones
10.Congresos
UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION DE LA CALIDAD EN LA ORGANIZACION DE ACTOS OFICIALES Y
EMPRESARIALES
1.Parametros que definen la calidad en las distintas fases del proceso sobre protocolo y usos sociales
2.Métodos para valorar la calidad de los procesos de asesoramiento sobre protocolo y usos sociales
3.Métodos para el control de calidad en: La atencion al cliente
1.- Las fases del proceso
2.- El trabajo de los especialistas colaboradores

+ Informacion Gratis

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245



http://www.formacioncontinua.eu/Curso-Organizacion-Actos-Oficiales-Empresariales-Protocolo-Comunicacion-Publicidad

Experto en Organizacion de Actos Oficiales y Empresariales + Curso Universitario de

Especializacién en Protocolo, Comunicacién y Publicidad + 8 Créditos ECTS

PARTE 2. PROTOCOLO, COMUNICACION Y

PUBLICIDAD
MODULO 1. LA COMUNICACION Y LA PUBLICIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA COMUNICACION
1.Importancia de la Comunicacion
2.Introduccion al Marketing
3.Aspectos Fundamentales del Marketing
4.Comunicacion Integral de Marketing (CIM)
UNIDAD DIDACTICA 2. LA PUBLICIDAD
1.Introduccion a la Publicidad
2.Aspectos importantes de la Comunicacion en Publicidad
3.Las Técnicas de Comunicacién en Aspectos Publicitarios
4.Publicidad en la Empresa
5.Agencias de Publicidad
6.Los Medios Publicitarios ATL (Above The Line)
7.Los consumidores y el mercado actual
8.Publicidad: Las estrategias generales
UNIDAD DIDACTICA 3. FUNDAMENTOS DE LA CREATIVIDAD EN EL MERCADO PUBLICITARIO
1.Introduccion a la Creatividad
2.El trabajo en el mundo creativo publicitario
3.El briefing creativo
4.Medio Digital, avances en creatividad
5.La técnica del copywriting
6.Distintas técnicas de Publicidad
7.El packaging
8.El portafolio creativo

MODULO 2. EXPERTO EN PROTOCOLO SOCIAL E INSTITUCIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO
1.¢.,Qué es el protocolo?
2.Actos publicos/Actos privados
3.Normativa sobre protocolo
4.Tipos de protocolo
UNIDAD DIDACTICA 2. AMBITOS DESTACADOS EN EL PROTOCOLO
1.Ambito Universitario
2.Los espectaculos publicos
3.Ambito Judicial
4 Ambito Militar
5.Corporaciones Locales
6.Ambito Empresarial
7.Ambito Social
UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO SOCIAL
1.Introduccién
2.Las formulas de tratamiento
3.Saludos y despedidas
4.Las presentaciones
5.La puntualidad
6.El vestuario
7.Ceremoniales y costumbres sociales mundiales

+ Informacion Gratis
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UNIDAD DIDACTICA 4. PROTOCOLO INSTITUCIONAL |
1.Elementos y simbolos del Estado
2.Las Comunidades Autbnomas
3.Titulos nobiliarios
4 Los tratamientos honorificos
5.Las condecoraciones
UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO INSTITUCIONAL II
1.Introduccion. La Casa Real
2.La Familia Real
3.Simbologia Real
4 Atribuciones reales
5.Honores correspondientes a la Corona
6.La Casa Real y las relaciones con la Corona
UNIDAD DIDACTICA 6. PROTOCOLO Y BUENAS COSTUMBRES EN LA MESA
1.Introduccion
2.Preparacion de las mesas como anfitrion
3.Como comportarnos en un restaurante
4.Ubicacion de las mesas
UNIDAD DIDACTICA 7. PROTOCOLO EN LA EMPRESA
1.Necesidad del protocolo en la empresa
2.Seleccionar y colocar invitados en los actos
3.Las reuniones de negocios
4.Agasajos en los negocios
5.Exhibiciones comerciales
6.Inauguraciéon de empresa
7.Visita a empresa
8.Entrega de distinciones empresariales
9.Viaje de negocios
10.Negociacion con delegaciones

MODULO 3. ORGANIZACION DE EVENTOS DE MARKETING Y
COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE EVENTOS DE MARKETING Y COMUNICACION.

1.Imagen y de comunicacion de la empresa:

1.- Mecenazgo, patrocinio y colaboracion.

2.- Consolidacién de marcas y productos.
2.Eventos en marketing y comunicacion:

1.- Ferias.

2.- Actos promocionales.

3.- Actos institucionales.

4.- Congresos.

5.- Recepciones.

6.- Ruedas de prensa y otros eventos.
3.Documentacion interna de planificacion.

1.- Cronograma y Organizacion de eventos.

2.- Planos, informacién practica.

3.- Seguridad del evento.
4.Atencién especial a autoridades.
5.Comunicacién de eventos entre otros:

1.- Correspondencia.

2.- Publicidad del evento.

+ Informacion Gratis
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UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y CONTRATACION DE ESPACIOS, MEDIOS Y PERSONAS PARA EVENTOS.

1.Seleccion y negociacion de ofertas.

1.- Especificaciones del lugar, material y equipo necesario.

2.- Lugares de celebracion.

3.- Proveedores de servicios.
2.Contratacién de prestacion de lugares o alquiler de medios.

1.- Contratacion de servicios de logistica y catering del evento.

2.- Contratacion de otros medios de apoyo al evento.
3.0rganizacién de recursos humanos y materiales para el desarrollo de eventos:

1.- Personal para el evento.

2.- Contratacion y transmision de instrucciones y normas.
4.Practicas habituales en la organizacion y gestion de eventos de marketing y comunicacion.

1.- Utilizacion de aplicaciones informaticas en la gestion de eventos.

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE EVENTOS DE MARKETING Y COMUNICACION.

1.Supervision y seguimiento de eventos.

1.- Control de participantes.
2.Coordinacién de recursos y proveedores: puntualidad, protocolo, seguridad y coordinacién de servicio técnico.
3.Repercusién en los medios y Dossier de prensa.
4.Calidad en los servicios de gestion de eventos.

1.- Tratamiento de las reclamaciones y quejas.

2.- Incidencias y actuaciones ante las desviaciones e imprevistos.
5.Evaluacion de servicios requeridos por los eventos.

1.- Elaboracion de informes de actos y eventos.

2.- Indicadores de calidad del evento.

3.- Cuestionarios de satisfaccion.
6.Utilizacion de aplicaciones informaticas en la gestion de la calidad de eventos.

MODULO 4. PLAN DE MEDIOS DE COMUNICACION E INTERNET

UNIDAD DIDACTICA 1. REGULACION Y CODIGOS DEONTOLOGICOS EN PUBLICIDAD.
1.Normativa en materia de publicidad y derechos del consumidor.
2.Diferenciacién de conceptos clave:
1.- Publicidad ilicita.
2.- Publicidad subliminal.
3.- Publicidad engafiosa y desleal.
3.Regulacion publicitaria en Internet.
4.Caodigos deontolégicos en el sector.
UNIDAD DIDACTICA 2. DISENO DEL PLAN DE MEDIOS Y SOPORTES PUBLICITARIOS.
1.Plan de medios:
1.- Concepto.
2.- Caracteristicas y elementos de planificacion.
2.Medios, formas y soportes de publicidad y comunicacion:
1.- Diferenciacion de medios, soportes y formas publicitarias.
2.- Publicidad convencional y no convencional.
3.- Internet como medio publicitario y de relaciones con clientes.
3.Modelos de planes de medios:
1.- Fuentes de informacion e investigacién de medios de comunicacion.
2.- Caracteristicas y diferencias.
3.- Obtencion del ranking de soportes: audiencia, costes, rentabilidad, afinidad, etc.
4.- Cuadro de mando de una campafa publicitaria.
4.Criterios de eleccion de medios y soportes:
1.- Segun producto.
2.- Segun publico objetivo: targets.

+ Informacion Gratis
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3.- Evaluacién de perfiles y clientes potenciales y objetivos del plan de medios.
4.- Tarifas y otros criterios de eleccion del mix del plan de medios.
5.Formas especificas de publicidad en Internet:
1.- Banners, Inserciones, Enlaces patrocinados, e-mails comerciales, contenidos a medida, entre otros.
2.- Efectividad sobre otras formas y canales publicitarios tradicionales.
UNIDAD DIDACTICA 3. EJECUCION Y CONTRATACION DEL PLAN DE MEDIOS.
1.Calendario de inserciones publicitarias:
1.- Representacion grafica del plan de medios.
2.Presupuesto del plan de medios:
1.- Confeccion del presupuesto total y desglosado por periodos y por medios.
2.- Recomendaciones para la compra de espacios en medios.
3.- Optimizacién del plan de medios.
3.Ejecucion del plan de medios.
1.- Relaciones entre agencias y anunciantes.
2.- Relaciones entre agencias y los medios.
4.Contratacion de inserciones y desarrollo de campafias publicitarias.
1.- El contrato de publicidad.
2.- El contrato de difusién publicitaria.
3.- El contrato de creacion publicitaria.
4.- El contrato de patrocinio.
5.- La contratacion «on line».
6.- Facturacion.
5.Cursaje de emision:
1.- Gestion eficiente del cursaje de emision.
2.- Elaboracion de 6rdenes de cursaje.
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