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duracién total: 300 horas horas teleformacion: 150 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Formacion 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
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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.

Ofrecer un primer acercamiento al protocolo como discplina que regula la comunicacion institucional.
Describir las habilidades comunicativas e intermpresonales que deben impregnar las relaciones
protocolarias.

Presentar las bases del protocolo institucional.

Ofrecer pormenorizadamente un desarrollo del protocolo empresarial en todas su dimensiones.

para qué te prepara

La actividad empresarial tiene una importante dimension publica y de relacion con otras empresas e
instituciones. En ella observar las normas de cortesia y las buenas maneras determina la imagen
corportativa de la misma. La actividad empresarial, con frecuencia, esta vinculada a la organizacion
de congresos, conciertos, exposiciones, entregas de premios, etc, que evidencian la dimension
social de su actividad. Respondiendo a estas demandas de la empresa, el presente curso ofrece
una presentacion de las bases del protocolo institucional y empresarial con el objeto de dar a la
empresa, y a las personas encargadas de la organizacion de acontecimientos (congresos, ferias),
pautas que proyecten de una manera visual la imagen corporativa de la entidad de referencia.

salidas laborales

Empresas, Centros de 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).

Centro de Farmacidn
H de POSTGRADO
como centro de Formacion acreditado para Ia imparticion a nivel nacional de formacién “"}”:,' ESEH
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K 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

I_I@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES ”f'

Tl Tute furopes ar
Dstudios tmpresariales

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 y Comunicaciéon Empresarial e Institucional Vol. 1'

- Manual tedrico 'Protocolo y Comunicaciéon Empresarial e Institucional Vol. 2'

Cuaderno_
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

MODULO I. INTRODUCCION AL PROTOCOLO

TEMA 1. APROXIMACION AL PROTOCOLO
1..,Qué es el protocolo?
2.El sesgo cultural en el protocolo
3.Actos publicos/Actos privados
4.Normativa sobre protocolo
5.Protocolo y sector privado
6.Tipos de protocolo
TEMA 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
TEMA 3. PROTOCOLO SOCIAL
1.Introduccion: el concepto de cortesia
2.Las formulas de tratamiento
3.Saludos y despedidas
4.Las presentaciones
5.La puntualidad
6.El vestuario
7.Ceremoniales y costumbres sociales mundiales
8.Cuando fumar

MODULO II. HABILIDADES DE COMUNICACION

TEMA 4. LA COMUNICACION
1.Conceptualizacion de la comunicacion
2.Elementos constitutivos de la comunicacion
3.Teorias de la comunicacién segun el contexto
4.0Obstaculos en la comunicacién
5.Tipos de comunicacion
TEMA 5. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMUNICATIVAS
1.Habilidades conversacionales
2.La escucha
3.La empatia
4.La reformulacion
5.La aceptacién incondicional
6.La destreza de personalizar
7.La confrontacion
TEMA 6. PUBLICIDAD, MARKETING Y LA IDENTIDAD CORPORATIVA
1.La publicidad
2.ldentidad corporativa

MODULO Ill. PROTOCOLO INSTITUCIONAL

TEMA 7. TITULOS NOBILIARIOS, TRATAMIENTOS HONORIFICOS Y CONDECORACIONES
1.Titulos nobiliarios
2.Los tratamientos honorificos
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3.Las condecoraciones
TEMA 8. LA CORONA ESPANOLA
1.La Familia Real
2.Simbologia Real
3.Atribuciones reales
4.Honores correspondientes a la Corona
5.La Casa Real y las relaciones con la Corona
TEMA 9. ELEMENTOS Y SIMBOLOGIA EN EL PROTOCOLO ESPANOL
1.Elementos y simbolos del Estado
2.Las Comunidades Auténomas

MODULO IV. PROTOCOLO EMPRESARIAL

TEMA 10. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA
1.Necesidad del protocolo en la empresa
2.Saber ser y saber estar en la empresa
TEMA 11. LA COMUNICACION EN EL PROTOCOLO EMPRESARIAL
1.Politicas de Comunicacion Integral (PClI)
2.La formacion comunicacional de los directivos
3.Como hablar en publico
4.El comportamiento ante los medios de comunicacion
TEMA 12. CLASIFICACION DE EVENTOS EMPRESARIALES
1.Cémo se planifica un acto publico
2.Tipos de eventos
3.La seguridad en los actos
TEMA 13. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (l)
1.Concepto de certamen ferial: Tipologia de ferias
2.Formas de composicidon organizativa de las ferias
3.0rganizacién de un recinto ferial
4.Gestion operativa de un Certamen ferial
TEMA 14. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (ll)
1.0ferta y demanda de eventos feriales
2.Marketing y comunicacion ferial
3.Comercializacién del evento
TEMA 15. ORGANIZACION DE CONGRESOS (1)
1.Precongreso
2.El congreso: dias previos y celebracion
3.La candidatura
4.El Comité Organizador
5.Definicién del Congreso
6.Naturaleza del congreso
7.0bjetivos
8.Participantes
9.Eleccion de sede y fechas
10.La imagen
11.Medios
12.Comité de Honor
TEMA 16. ORGANIZACION DE CONGRESOS (Il)
1.Las Secretarias del Congreso
2.Financiacién del congreso
3.Postcongreso
TEMA 17. INVITACIONES, PRESIDENCIAS Y PRECEDENCIAS
1.Las invitaciones
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2.Las mesas

3.Las presidencias

4 | as precedencias
5.Colocacién de los invitados
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