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descripcién

Las bodas son magicas, emotivas y excitantes, pero la (
requiere una dedicacion que en muchos casos es impos
Por este motivo se han puesto de moda lo denominado
capacitado para asesorar y apoyar a los novios que des
verdad un dia unico e inolvidable para ellos y sus invitac
cada vez mayor importancia en nuestra sociedad actual
detalladamente los aspectos a tener en cuenta para la €
presente curso en Organizacion de Bodas, Eventos y Pi
sencilla los conocimientos necesarios para elaborar prof
sus ambitos de aplicacion.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo q
conocimientos técnicos en este area.
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objetivos

- Aprender de manera practica como poder realizar la ol
- Recoger todos los procesos necesarios para la organi:
- Aplicar los principios y procedimientos mas adecuados
plazo establecido y dentro de los costes prefijados de la
- Saber en qué consiste la practica profesional del proto
- Planificar, estructurar y gestionar el departamento de
- Dominar las reglas de protocolo.

- Conocer las diferentes habilidades que se deben domi
protocolo.
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para qué te prepara

Este curso en Organizacion de Bodas, Eventos y Protoc
basica como poder realizar la organizacién de una boda
curso en Organizacion de Bodas, Eventos y Protocolo te
acerca del protocolo si ya dispones de ellos, o para intrc
profesional experto capaz de llevar a cabo la elaboracio

salidas laborales

Wedding Planner, Organizacion de Bodas, Direccién de
Direccion de protocolo, Organizacion de congresos y rel
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas le
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la du
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que €
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de |
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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I.{.I{q@]&l INSTITUTO EUROPEO DE EST
e .’.’:,“:’.i como cenlro de Formacién acreditado para la im
EXPIDE LA SIGUIENTE

NOMBRE DEL A
con D.NLL XOOKXX ha superado los
Nombre de la Acc

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formac
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado cor

Con una calificacion de ¢

Y para que conste expido la pre
Granada, a (dia) de (m
La direccion General

MARIA MORENO HIDALGO Sellc

forma de bonificacion
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‘UDIOS EMPRESARIALES
Centro de Farmacién
=0 o . o Superior de POSTGRADO
iparticion a nivel nacional de formacion
{ TITULACION UUGHOL)
\LUMNO/A
5 estudios correspondientes de

ion Formativa

ion INESEM en la convocatoria de XXXX
1 namero de expediente JXXXX- JXOCKK-XOOCXOOK

SOBRESALIENTE

isente TITULACION en
es) de (afio)

Firma del alumnola

> MNOMBRE DEL ALUMNO/A

@S
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- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los :
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a trav
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avai
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y a
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen fin
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para podt

Nuestro equipo docente y un tutor especializado har
todos los progresos del alumno asi como estableciendo
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar tc
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunid
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.
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materiales didacticos

- Manual teoérico 'Wedding Planner y Protocolo’

- Manual teoérico 'Protocolo’
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INESEM
FonmACION
CoNTINUA EU
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profesorado y servicio de tutorias
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Nuestro equipo docente estara a su disposicion par:
de contenido que pueda necesitar relacionado con el cu
nosotros a través de la propia plataforma o Chat, Email
un documento denominado “Guia del Alumno” entregad
Contamos con una extensa plantilla de profesores espe
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y form
como solicitar informacién complementaria, fuentes bibli
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y co
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias tel
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede ¢
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizar
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e e
7

plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo par
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendari
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en ct
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad
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‘a la finalizacion del curso, que dependera de la
o formativo con una fecha de inicio y una fecha

Jrsos de modalidad online, el campus virtual
y ejercicios interactivos.

fax: 958 050 245

v matriculas: 958 050 240
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comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y pron
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, p
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de op
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria
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Este sistema comunica al alumno directamente con nue
de matriculacién, envio de documentacion y solucién de

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alun
sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizac
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos
seguimiento personal de todos sus tramites con INESE!

programa formativo

PARTE 1. WEDDING PLAN
MODULO 1. CONFIGURACION DE |

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE BODAS; \
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1.Introduccion a la organizacion de bodas

2 .Definicién de WP

3.Como surge la profesion

4.0bjetivos y responsabilidades

5.Primeros pasos como WP

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA DE ORGANIZACIO!

1.Formacion de empresa

2.Plan de negocios y viabilidad comercial
1.- Investigacion y desarrollo de una iniciativa emp
2.- Focalizacion de la atencién en un tipo de negoc
3.- Identificacion de barreras de entrada y salida
4.- Definicion de una estrategia viable

3.Tipo de sociedad e inversiones necesarias
1.- Prevision y planificacion econémica
2.- La busqueda de financiacion
3.- Definicion del perfil del mercado, analisis y pron

comercializacion

4.- Estudio técnico de los procesos que conforman
5.- Coste de la inversion: activos fijos o tangibles e
6.- Analisis de los ingresos y egresos como flujo de
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7.- Estudio financiero de la rentabilidad y factibilida
4.Estructura organizativa de la empresa
UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS ADMINISTRATIVQ
1.Herramientas y documentacion que gestiona un WP
2.Coordinacion, supervision y control del evento
3.Documentos de control del evento
4.Evaluacion del evento
UNIDAD DIDACTICA 4. MARKETING DE LA EMPRES/
1.ldentidad corporativa
1.- La marca y la imagen de la empresa
2.- Creacion de la identidad corporativa
2.Catalogo de servicios
3.Colores y tipografias mas acertadas para este tipo d
4.Estructura de la Web
5.Ferias de bodas
UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION Y PREPARA(
1.Aspectos fundamentales de los Proveedores
2.Captacion y satisfaccion de los clientes
1.- Estrategias proactivas y reactivas de contacto
3.Importancia de la comunicacién en la preparacion dt
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Postgrado en Organizacion de Bodas, Ev

4.Diseno del presupuesto acorde a las necesidades di
5.Configuracién del cronograma de una boda
6.Timing de una boda

MODULO 2. ORGANIZACION Y GE:!

UNIDAD DIDACTICA 6. PROGRAMACION DE LA BOD,
1.Caracteristicas principales de la boda religiosa y la t
2.Programacion general de la boda
3.Tramites, desarrollo y protocolo de la boda religiosa
4. Tramites, desarrollo y protocolo de la boda civil
5.Cancelacion de la boda

UNIDAD DIDACTICA 7. ASPECTOS FUNDAMENTALE!
1. Tematica de la boda
2.Estilo de boda
3.Espacios de boda

UNIDAD DIDACTICA 8. INTRODUCCION AL PROTOC(

1.0rigen

2.Clases

3.Utilidad

4.Usos sociales
5.Protocolo en bodas
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UNIDAD DIDACTICA 9. INVITACIONES E INVITADOS;
1.Tipos de invitaciones, notas de protocolo
2.Tarjetas de agradecimiento
3.0rden de entrada y salida de los novios e invitados
4.Colocacion de los invitados
5.Relevancia de la etiqueta
UNIDAD DIDACTICA 10. PROTOCOLO DEL BANQUE1
1.Espacios destinados al banquete
2.Seleccion del comedor
3.Colocacién protocolaria de comensales
4.Conduccién de comensales hasta la mesa
5.Normas protocolarias en momentos especiales
UNIDAD DIDACTICA 11. PROTOCOLO DEL BANQUE1
1.Seleccion y ordenacién de mesas
2.Elementos auxiliares
3.Decoracién y presentacion de la mesa
4.Aspectos gastronémicos del evento
UNIDAD DIDACTICA 12. DETALLES DE LA BODA: FL
1.Floristeria y decoracion
2.Aspectos musicales del evento
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3.Espectaculos y actuaciones a desarrollar en el even
4.Servicio de canguro y actividades infantiles
UNIDAD DIDACTICA 13. DETALLES DE LA BODA: ML
1.Fotografia del evento
2.Video del evento
3.Handmade y DIY wedding
4.Regalos
UNIDAD DIDACTICA 14. DETALLES DE LA BODA: IDE
1.ldeas originales a tener en cuenta en el evento
2.Transporte de novios e invitados
UNIDAD DIDACTICA 15. DETALLES DE LA BODA: LU
1.Principales destinos turisticos nacionales
2.Principales destinos turisticos internacionales
3.Tipologia de alojamientos
4.Elaboracién del presupuesto
5.Seguros de viaje
6.Gestion de visados

MODULO 3. ASPECTOS PRATICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. WEDDING PLANNER
1.Introduccién
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2.Primeros pasos

3.Elegir la vista de project

4.Video-Tutorial Elegir una vista

5.Elegir la escala temporal de project

6.Video-Tutorial Elegir una escala temporal

7.Cémo cambiar la duracion de una tarea
8.Video-Tutorial Cambiar la duracion de una tarea
9.Estimaciones del tiempo de las tareas:

10.Creacion de las primeras tareas de la boda
11.Video-Tutorial Creacién de las primeras tareas de I
12.Dar formato a las barras del diagrama de Gantt
13.Video-Tutorial Dar formato a las barras del diagram
14.Creacién de hitos y resolucién de incompatibilidade
15.Video-Tutorial Creacién de hitos y resolucién de inc
16.Disminuir gastos de la boda

17.Video-Tutorial Informes

PARTE 2. PROTOCOLO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOC(
1.0rigen
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2.Clases
3.Utilidad
4.Usos sociales
5.Legislacion de protocolo y ceremonial del Estado, A
UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE PROTOCOLO |
1.Protocolo social
2.Protocolo académico
3.Protocolo internacional
4.Protocolo de banquetes y comidas
5.Protocolo de normas de expresion y comportamientt
UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE PROTOCOLO I
1.Protocolo en actos deportivos
1.- Normativa y reglamento y control de premiacior
2.Protocolo de atencién
3.Protocolo de seguridad
1.- Escoltas en los vehiculos
2.- Caravanas de seguridad
UNIDAD DIDACTICA 4. EL DEPARTAMENTO DE PRO’
1.Formacion y funciones del departamento de protoco
2.Normas y usos habituales en actos protocolarios
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1.- Decoracioén y elementos escenograficos
2.- Disposicion de autoridades
3.- Uso de simbolos oficiales: banderas, himnos, lc
4.- Orden de intervenciones y jerarquia
5.- Atencién a invitados y acompafantes
3.Incidencias habituales en el desarrollo de actos y ev
1.- Férmulas de resolucién
UNIDAD DIDACTICA 5. PLANIFICACION Y ORGANIZA
1.¢ Por qué organizamos un acto?
2.Planificacién y Organizacion del acto
3.Formato del acto y Publico objetivo
4 Planificacion, Presupuesto, Programacién y Organiz
1.- Planificacion
2.- Presupuesto
3.- Programacion
4 .- Organizacion
5.Destino y Lugar de Celebracion
6.Ejemplo de disefio y planificacion de un evento depc
UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES DE COMUNICA
1.Técnicas de comunicacion y habilidades sociales ag
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1.- Técnicas de comunicacion
2.- Habilidades sociales
2.Analisis del proceso de comunicacién y sus barreras
1.- Barreras en la comunicacién
3.Resolucién de problemas de comunicacion
4.Analisis de caracteristicas de la comunicacion
1.- Comunicacion de estilo agresivo
2.- Comunicacion de estilo pasivo
3.- Comunicacion de estilo asertivo
5.Aplicacion de comportamientos basicos en funcion ¢
6.Trato adecuado a personas con discapacidad
1.- Normas de protocolo con usuarios discapacitad
UNIDAD DIDACTICA 7. LOS MEDIOS DE COMUNICAC
1.La utilizacion de los medios de comunicacion de ma
2.Television
3.Radio
4.Prensa escrita
5.Internet
6.La publicidad
1.- Publicidad ilicita
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2.- Publicidad subliminal
3.- Publicidad engafiosa y desleal
UNIDAD DIDACTICA 8. HABILIDADES SOCIALES
1.¢,Qué son las habilidades sociales?
2.Como se desarrollan las habilidades sociales
3.Asertividad
4 .Empatia
1.- Fases de la empatia
2.- Efectos de la empatia
3.- Dificultades de la empatia
5.Autoestima
6.Escucha activa
7.Negociacién
8.Técnicas de comunicacion y relacion grupal
9.Composicion de equipos
1.- Causas por las que puede fracasar un equipo
2.- Eficacia de los equipos
10.Dinamica de grupos
UNIDAD DIDACTICA 9. HABILIDADES DIRECTIVAS

1.Introduccién
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2.Factores de conocimiento e inteligencia: evolucién d
1.- Gestion del Conocimiento
2.- La Inteligencia competitiva organizacional
3.- Relacion entre Gestion del Conocimiento e Intel
4.- Evolucién de las competencias directivas- Esqu
3.Factores de experiencia
1.- Anclas de Carrera
4.Factores de personalidad
1.- Determinantes de la personalidad
2.- Autoconocimiento
3.- Valores
UNIDAD DIDACTICA 10. CREATIVIDAD
1.Pensamiento creativo
2.Fases de la creatividad
3.Busqueda de nuevas ideas
4.Técnicas de creatividad
5.Gestion creativa de conflictos
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