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descripción

El protocolo está adquiriendo cada  vez mayor importancia en nuestra sociedad actual, por lo que es 

importante conocer detalladamente los aspectos a tener en cuenta para la elaboración de 

protocolos. Así, con el presente curso Gestión de Eventos en Restauración y Protocolo se pretende 

aportar de una forma sencilla los conocimientos necesarios para elaborar protocolos 

profesionalmente en cualquiera de sus ámbitos de aplicación. Si quiere dedicarse profesionalmente 

al sector de la restauración gracias a la adquisición de las técnicas de planificación y dirección de 

servicios en eventos de este entorno este es su momento, con el Curso Gestión de Eventos en 

Restauración y Protocolo podrá adquirir los conocimientos necesarios para realizar esta labor de la 

mejor manera posible. Este curso le brinda consejos y enseñanza para poder organizar y dirigir 

eventos, ya sea en hoteles o restaurantes, conociendo las pautas oportunas para desempeñar esta 

función con éxito y con un resultado de calidad.
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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 área.
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objetivos

- Saber en qué consiste la práctica profesional del protocolo.

- Planificar, estructurar y gestionar el departamento de protocolo.

- Dominar las reglas de protocolo.

- Conocer las diferentes habilidades que se deben dominar para la aplicación adecuada del 

protocolo.

- Conocer el tipo de organización del servicio de restauración.

- Aprender las clases del segmento del catering.

- Conocer el control de los datos y documentación externa de la dirección de servicios.

- Conocer los tipos de protocolo, así como, el protocolo en restauración.

- Aprender cómo atender al cliente potencial cuando solicita información.
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para qué te prepara

El presente curso en Gestión de Eventos en Restauración y Protocolo te prepara para consolidar tus 

conocimientos acerca del protocolo si ya dispones de ellos, o para introducirte en este sector y 

convertirte en un profesional experto capaz de llevar a cabo la elaboración de protocolos en 

cualquier ámbito. Además, le prepara para tener una visión amplia sobre el concepto de 

restauración relacionado con la actividad de planificación y dirección de servicios en eventos de 

este tipo, adquiriendo las técnicas oportunas para desenvolverse de manera profesional en este 

sector.

salidas laborales

Dirección de agencias de organización de eventos, Dirección de protocolo, Organización de 

congresos y reuniones, Relaciones públicas, Marketing, Restauración, Turismo, Hostelería Experto 

en Catering, Profesional en servicios de restauración.
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titulación

Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en 

el mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 

alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 

firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 

recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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forma de bonificación
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- 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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metodología

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra 

metodología de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didácticas del 

itinerario formativo, así como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final 

del itinerario, el alumno se encontrará con el examen final, debiendo contestar correctamente un 

mínimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el título.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 

todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 

consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 

Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 

aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.
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materiales didácticos

- 
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profesorado y servicio de tutorías
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Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación 

de contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá 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 “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.

Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 

con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 

como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 

Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail: El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 

respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 

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 Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 
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plazo de finalización

El alumno cuenta con un período máximo de tiempo para la finalización del curso, que dependerá de la 

misma duración del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha 

de fin. 

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.

campus virtual online
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servicio gratuito que permitirá al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya 

disfruta de múltiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formación, viajes al extranjero 

para aprender idiomas...

comunidad

el alumno podrá descargar artículos sobre e-learning,  publicaciones sobre formación a distancia, 

artículos de opinión, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos públicos de la 

administración, ferias sobre formación, etc.

revista digital

secretaría
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programa formativo

PARTE 1. PROTOCOLO
UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN AL PROTOCOLO

   1.Origen

   2.Clases

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso 

de matriculación, envío de documentación y solución de cualquier incidencia.

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

sus documentos, controlar las fechas de envío, finalización 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 trámites con INESEM
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   3.Utilidad

   4.Usos sociales

   5.Legislación de protocolo y ceremonial del Estado, Académico y Religioso

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TIPOS DE PROTOCOLO I

   1.Protocolo social

   2.Protocolo académico

   3.Protocolo internacional

   4.Protocolo de banquetes y comidas

   5.Protocolo de normas de expresión y comportamiento a través de Internet

UNIDAD DIDÁCTICA 3. TIPOS DE PROTOCOLO II

   1.Protocolo en actos deportivos

        1.- Normativa y reglamento y control de premiaciones

   2.Protocolo de atención

   3.Protocolo de seguridad

        1.- Escoltas en los vehículos

        2.- Caravanas de seguridad

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

   1.Formación y funciones del departamento de protocolo

   2.Normas y usos habituales en actos protocolarios

        1.- Decoración y elementos escenográficos
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        2.- Disposición de autoridades

        3.- Uso de símbolos oficiales: banderas, himnos, logotipos e imágenes de empresa

        4.- Orden de intervenciones y jerarquía

        5.- Atención a invitados y acompañantes

   3.Incidencias habituales en el desarrollo de actos y eventos

        1.- Fórmulas de resolución

UNIDAD DIDÁCTICA 5. PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE ACTOS

   1.¿Por qué organizamos un acto?

   2.Planificación y Organización del acto

   3.Formato del acto y Público objetivo

   4.Planificación, Presupuesto, Programación y Organización

        1.- Planificación

        2.- Presupuesto

        3.- Programación

        4.- Organización

   5.Destino y Lugar de Celebración

   6.Ejemplo de diseño y planificación de un evento deportivo

UNIDAD DIDÁCTICA 6. HABILIDADES DE COMUNICACIÓN

   1.Técnicas de comunicación y habilidades sociales aplicadas al protocolo

        1.- Técnicas de comunicación
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        2.- Habilidades sociales

   2.Análisis del proceso de comunicación y sus barreras

        1.- Barreras en la comunicación

   3.Resolución de problemas de comunicación

   4.Análisis de características de la comunicación

        1.- Comunicación de estilo agresivo

        2.- Comunicación de estilo pasivo

        3.- Comunicación de estilo asertivo

   5.Aplicación de comportamientos básicos en función de tipologías y diferencias culturales

   6.Trato adecuado a personas con discapacidad

        1.- Normas de protocolo con usuarios discapacitados

UNIDAD DIDÁCTICA 7. LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE MASAS

   1.La utilización de los medios de comunicación de masas en el protocolo

   2.Televisión

   3.Radio

   4.Prensa escrita

   5.Internet

   6.La publicidad

        1.- Publicidad ilícita

        2.- Publicidad subliminal
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        3.- Publicidad engañosa y desleal

UNIDAD DIDÁCTICA 8. HABILIDADES SOCIALES

   1.¿Qué son las habilidades sociales?

   2.Cómo se desarrollan las habilidades sociales

   3.Asertividad

   4.Empatía

        1.- Fases de la empatía

        2.- Efectos de la empatía

        3.- Dificultades de la empatía

   5.Autoestima

   6.Escucha activa

   7.Negociación

   8.Técnicas de comunicación y relación grupal

   9.Composición de equipos

        1.- Causas por las que puede fracasar un equipo

        2.- Eficacia de los equipos

  10.Dinámica de grupos

UNIDAD DIDÁCTICA 9. HABILIDADES DIRECTIVAS

   1.Introducción

   2.Factores de conocimiento e inteligencia: evolución de las competencias directivas: Esquema de Koontz y O'Donnell
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        1.- Gestión del Conocimiento

        2.- La Inteligencia competitiva organizacional

        3.- Relación entre Gestión del Conocimiento e Inteligencia Competitiva

        4.- Evolución de las competencias directivas- Esquema de Koontz y O´Donnell

   3.Factores de experiencia

        1.- Anclas de Carrera

   4.Factores de personalidad

        1.- Determinantes de la personalidad

        2.- Autoconocimiento

        3.- Valores

UNIDAD DIDÁCTICA 10. CREATIVIDAD

   1.Pensamiento creativo

   2.Fases de la creatividad

   3.Búsqueda de nuevas ideas

   4.Técnicas de creatividad

   5.Gestión creativa de conflictos

PARTE 2. PLANIFICACIÓN Y DIRECCIÓN DE SERVICIOS 

Y EVENTOS EN RESTAURACIÓN
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UNIDAD DIDÁCTICA 1. DISEÑO DE INSTALACIONES

   1.Selección del servicio de restauración

        1.- Clientes

        2.- Organización del trabajo en la cocina

        3.- Tipos de organización

        4.- Modo de producir las comidas

        5.- Distribución de la comida

        6.- Oferta gastronómica

        7.- Tipo de servicio

        8.- Maquinaria y equipamiento

        9.- Financiación

   2.El local

        1.- Dimensionamiento del local

        2.- Planificación de la cocina

        3.- Factores que intervienen en la planificación de las cocinas

        4.- Aspectos generales básicos para la construcción de la cocina

   3.Distribución y zonas de cocina

   4.Instalaciones y equipamientos necesarios

        1.- Área administrativa

        2.- Área de almacenamiento y preparación
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        3.- Área de fabricación y servicio

        4.- Área de almacén y limpieza de carros y vajillas

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PLANIFICACIÓN DE INSTALACIONES PARA CATERINGS

   1.Y EVENTOS EN RESTAURACIÓN

   2.Concepto del servicio de banquetes y análisis de su oferta

   3.Composición del producto banquetes

   4.¿Quién presta el servicio de banquetes?

   5.Empresas de catering

        1.- Concepto

        2.- Claves del segmento del catering

        3.- Puntos a tener en cuenta en la organización de banqueting

   6.Operaciones previas a la organización de caterings y eventos

        1.- La persona encargada en el establecimiento del departamento de banquetes

        2.- Objetivos y organización del departamento de banquetes

        3.- Aspectos clave en la organización de banquetes

        4.- Relaciones interdepartamentales: coordinación con los demás servicios implicados

   7.Determinación de necesidades de géneros y materias primas

        1.- Concepto, características y objetivos de la oferta menú

        2.- Factores a tener en cuenta en la planificación de menús

        3.- Interacciones de la planificación de menús en otros sistemas o departamentos
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        4.- Redacción y diseño de menús

        5.- Elaboración y planificación de la oferta gastronómica

        6.- Gestión de compras

   8.Selección y justificación de recursos humanos. Personal de montaje, de servicio, de recogida y otros servicios 

auxiliares

        1.- Selección de personal

   9.Reclutamiento

  10.Servicios complementarios

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ORGANIZACIÓN DEL SERVICIO

   1.Análisis de las informaciones previas. Datos y expectativas de los clientes: reservas, sistemas, comunicación y 

gestión

        1.- Cómo atender al cliente potencial cuando solicita información

        2.- Contratación del servicio de banquetes

        3.- Atención al cliente en la entrada

        4.- Atención al cliente durante el servicio

   2.Determinación del tipo de servicio

   3.Secuenciación, organización de recursos humanos y distribución de funciones

   4.Convenciones

        1.- Contratación de la convención

        2.- Planificación y desarrollo de la convención
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   5.Control de las operaciones de montaje

        1.- Instalaciones y equipamiento

   6.Recogida final y terminación del servicio

        1.- Autoevaluación

        2.- Emergencias que hay que prever

UNIDAD DIDÁCTICA 4. DIRECCIÓN DE SERVICIOS

   1.La información en el servicio

        1.- Control de la documentación interna

        2.- Control de los datos y documentación externa

   2.Control de puntos críticos

        1.- Objeto

        2.- Ámbito de aplicación

        3.- Responsabilidades

        4.- Desarrollo

        5.- Documentación

   3.Coordinación de las operaciones de recepción, asesoramiento, servicio y atención al cliente

        1.- Atención al cliente

        2.- Facturación del servicio al cliente

   4.Coordinación de operaciones de atención de quejas, reclamaciones y sugerencias

   5.Controles económicos
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        1.- Objetivos

        2.- Introducción

        3.- Prime cost

        4.- Pasos fundamentales para un buen control de costes

UNIDAD DIDÁCTICA 5. APLICACIÓN DEL PROTOCOLO

   1.El Protocolo: definición y tipos

   2.El protocolo en restauración

   3.El protocolo en la mesa

        1.- Montaje o esqueleto del evento

        2.- Montaje de la mesa

        3.- Entrada

        4.- El servicio

        5.- Finalización del servicio

   4.Protocolo en la organización de eventos

   5.Protocolo Institucional
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