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DATOS BASICOS DE LA GUIA DOCENTE:

Materia: PROTOCOLO Y GESTION DE EVENTOS

Identificador: 32472

Titulacion: GRADUADO EN PUBLICIDAD Y RELACIONES PUBLICAS. PLAN 2014 (CA) BOE
15/10/2014

Moédulo: COMUNICACION CORPORATIVA

Tipo: OPTATIVA

Curso: 4 Periodo lectivo: Segundo Cuatrimestre

Créditos: 6 Horas totales: 150

Actividades Presenciales: 68 Trabajo Auténomo: 82

Idioma Principal: Castellano Idioma Secundario: Inglés

Profesor: CASTRO MAESTRE, Correo electrénico:

MARIA DEL MAR (T) ERE MO CE

PRESENTACION:

En la actualidad el disefio y la gestion de eventos, asi como la aplicacion del protocolo en los mismos
se han convertido en herramientas clave para construir, mantener y,sobre todo, transmitir la mision de
la organizacion asus publicos.

Esta asignatura pretende ayudar a su alumnado a conocer y aplicar las técnicas existentes en esta
area con el objetivo de mejorar la comunicacién y la imagen de la entidad con los distintos agentes
implicados en el proceso comunicativo. Ademas, el estudio de las instituciones y su protocolo
introducird al alumnado en el conocimiento de la estrucutra constitucional del Estado.

En esta materia se estudiara la preparacién y ejecucién de actos y eventos y todos aquellos aspectos
gue desde el punto de vsita de la comunicacion se tienen que tener en cuenta en la organizacion de
los mismos. Al mismo tiempo, se hara hincapié en la importancia que los eventos tienen en la
comunicacion empresarial e institucional.

COMPETENCIAS PROFESIONALES A DESARROLLAR EN LA MATERIA:

Competencias G02 Resolucion de problemas.

Generales dela Gp3 Capacidad de organizacién y planificacion.

e G04 Uso de las tecnologias de la informacion.
GO05 Trabajo en equipo.
G06 Habilidades interpersonales.
G08 Capacidad de trabajar en un contexto internacional.
G09 Capacidad de aplicar conocimientos.
G10 Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad).
G11 Capacidad de investigacion.

Competencias Capacidad y habilidad para ejercer como profesionales que se encargan de las politicas

Especificas de 20 empresariales de comunicacién comercial y de RRPP.
la titulacion Capacidad para definir y gestionar los presupuestos de acciones de marketing, publicidad y
£08 RRPP para la correcta imputacion de sus costes, siendo estas disciplinas y sus

correspondientes actividades dentro del marco empresarial las propias a las que accede un
profesional formado en el ambito de la publicidad y las relaciones publicas.

Capacidad y habilidad para identificar, valorar, gestionar y proteger los activos intangibles
E11 (identidad, personalidad e imagen corporativa) de la empresa, afiadiendo valor a sus
productos y servicios y reforzando la reputacion de la misma.

Asumir la innovaciéon como pauta proyectual en la creacion publicitaria y como variable que
favorece fijar nuevas y resolutivas vias comunicativas relacionales dentro de las
organizaciones, las cuales actian como eje vertebral en la resolucion de todo tipo de retos y
problemas, relacionados o no con aspectos concretos la comunicacion: capacidad para
evolucionar hacia lo desconocido con valentia, y también prudencia y profesionalidad,
partiendo de un soélido conocimiento de lo actual.

E18
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Resultados de
Aprendizaje

RO1
R02
RO3
R0O4
R0O5
R0O6

RO7

Ejercitar y poner en uso el pensamiento creativo ante todo tipo de situaciones y de una
manera habitual, dado el cariz expresivo -sostenido por matices audiovisuales y/ o
discursivos- que demanda una profesion, la publicitaria y/ o de relaciones publicas,
especialmente dinamica y consolidada gracias a parametros persuasivos que requieren el uso
de habilidades creativas por parte de los agentes que participan en su actividad.

Capacidad de adaptacion a los objetivos organizacionales: posibilidad de formar parte de los
equipos directivos (entendiendo el término en el sentido amplio de emprendedor e incluyendo
actividades institucionales y sin animo de lucro), y de adaptarse a su cultura, haciéndolos
compatibles e incluso sinérgicos. La formacion del alumno en materias particulares de
direccion responsable dentro del ambito de las relaciones publicas, optimiza su inminente
adscripcion a dichos equipos profesionales; desplegando -desde la responsabilidad social y
humana- una serie de habilidades directivas y de liderazgo en el contexto de una
organizacion.

Capacidad para gestionar las propias emociones, el estrés, y las frustraciones ante las
dificultades que aparezcan en el desarrollo de los proyectos y retos profesionales dentro de
un segmento profesional, el propio de la publicidad y las relaciones publicas, cuya actividad
demanda, por un lado, un continuo transito de propuestas entre profesional y cliente, y por
otro, una relacién directa a nivel técnico y humano dentro del heterogéneo entramado de
agentes que constituyen una organizacion.

Ser capaces de anticipar tendencias y corrientes en la industria publicitaria y de marketing.

Capacidad para comprender la dinamica de los medios de comunicacion de masas, y de la
realidad digital, para adaptar correctamente las estrategias de relaciones publicas y de
comunicacion corporativa.

Definir el concepto de protocolo como herramienta de comunicacion y factor indispensable en
las relaciones externas de toda organizacion.

Conocer las principales reglas y técnicas para organizar cualquier tipo de acto, asi como la
legislacion vigente relativa al protocolo.

Conocer la estructura y organizacion de un equipo de protocolo.

Saber aplicar los reglamentos generales de protocolo en la organizacién de actos y ser capaz
de elaborar el Plan de Trabajo para organizar un acto.

Exponer y razonar las decisiones relativas a la organizacion de un acto.
Enfrentarse con éxito al disefio, planificacion y gestion de eventos de comunicacion

Integrar la gestion y puesta en marcha con otras canales y acciones de la publicidad y las
relaciones publicas, y desde una visién de comunicacion de marketing amplia y con
perspectiva.

REQUISITOS PREVIOS:

Esta materia no tiene requisitos, si bien resulta imprescindible un buen manejo del idioma espafiol
para poder comprender la asignatura en su totalidad y se recomienda la escucha activa de los
distintos medios de comunicacién donde el alumno puede observar el desarrollo de eventos y la
aplicacion practica del protocolo en los mismos. Asi como, conocer mejor los medios de comunicacion
gue posteriormente podran difundir los actos disefiados.

PROGRAMACION DE LA MATERIA:

Contenidos de la materia:

1- PROTOCOLO SOCIAL
1.1 - Urbanidad del siglo XXI
1.2 - Encuentros sociales y relaciones profesionales
1.3 - La imagen personal
1.4 - La mesa en los negocios
2 - Protocolo en la Red. NETiqueta
2.1 - Lectura y escritura en pantalla
2.2 - La cortesia en el email y en WhatsApp
2.3 - La cortesia en las relaciones sociales
3-PROTOCOLO EN LA EMPRESA
3.1 - Organizacién de reuniones corporativas
3.2 - Visitas de empresa
3.3 - Regalos de empresa
3.4 - El comedor de empresa
3.5 - Los viajes de empresa
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3.6 - Relaciones sociales e institucionales en los negocios
3.7 - Politicas de igualdad de género
4 - PROTOCOLO INSTITUCIONAL

4.1 - Las instituciones del Estado
4.2 - Los simbolos del Estado

4.2.1 - Bandera

4.2.2 - Escudo

4.2.3 - Himno

5- LA ORGANIZACION DE UN EVENTO

5.1 - Tipologia
5.2 - El esquema general

5.2.1 - Los actos y su preparacion
5.3 - Presidencia del acto

5.3.1 - La cesion de la presidencia
5.4 - El anfitrién

5.4.1 - Precedencias RD2099/83

5.4.2 - El invitado de honor
5.5 - Protocolo para invitados

5.5.1 - La lista de invitados
5.6 - Las invitaciones

5.6.1 - La nota de protocolo

La planificacién de la asignatura podra verse modificada por motivos imprevistos (rendimiento del
grupo, disponibilidad de recursos, modificaciones en el calendario académico, etc.) y por tanto no
debera considerarse como definitiva y cerrada.

METODOLOGIAS Y ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE:
Metodologias de ensefianza-aprendizaje a desarrollar:
Metodologias de ensefianza-aprendizaje a desarrollar:

Clases tedricas: sesiones en las que el docente expone los contenidos tedéricos de forma estructurada
para facilitar al alumno la comprensién de la materia y su posterior aplicacion practica. Estas clases
magistrales estaran nutridas de ejemplos con los que se favorecerd el estudio de casos, el
plantemiento y resolucion de dudas y el debate. Se espera que los alumnos participen de forma activa,
aspecto que sera valorado en su calificacion final.

Clases précticas: la metodologia para este tipo de clases variara en funcién de los ejemplos que la
actualidad ofrezca en cada momento y de la situacion que marque la Covid-19. Las sesiones practicas
podran consistir en el analisis individual o en grupo de materiales relacionados con los contenidos de
la asignatura, la aplicacién practica de la materia a una situacion real o figurada, la resolucién de un
caso de estudio o la elaboracién de un comentario escrito de algin tema guiado por las preguntas del
profesor, entre otras posibilidades. La estrategia metodolégica podra ser, entonces, el aprendizaje
basado en la resolucion de problemas o practicas planteadas por el profesor, el estudio de casos y su
puesta en comun y el debate con el profesor o en grupos. También se valorara la participacion del
alumno en las actividades en grupo y los debates.

Trabajo en grupo: el aprendizaje cooperativo a través del trabajo en grupo sera una de las principales
herramientas vehiculares de la asignatura.

Tutorias: el estudiante puede concertar tutorias con la profesora para la resolucion de dudas o
cualquier cuestion vinculada con la asignatura.

Asistencia a jornadas/ conferencias/ actos de interés: para mejorar el aprendizaje del alumno se
contempla la posibilidad de acudir, si la situacién Covid-19 lo permite, como parte de la actividad
presencial en al aula, a jornadas/ conferencias/ actos relacionados con los temas objeto de estudio en
la asignatura.
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Volumen de trabajo del alumno:

Modalidad organizativa Métodos de ensefianza Hor_as
estimadas
Clase magistral 42
Casos practicos 10

Resolucién de précticas, problemas, ejercicios etc. 4
Actividades Presenciales Exposiciones de trabajos de los alumnos 4
Asistencia a charlas, conferencias etc. 2
Actividades de evaluacion 2
Asistencia a actividades externas (visitas, conferencias, etc.) 4
Asistencia a tutorias 2

Estudio individual 16
Trabajo Auténomo Preparacion de trabajos individuales 20
Preparacion de trabajos en equipo 30
Tareas de investigacion y blisqueda de informacion 14

Horas totales: 150

SISTEMA DE EVALUACION:

Obtencién de la nota final:

Trabajos individuales: 20 %
Trabajos en equipo: 50 %
Prueba final: 30 %

TOTAL 100 %

*Las observaciones especificas sobre el sistema de evaluacion serdn comunicadas por escrito a los
alumnos al inicio de la materia.

BIBLIOGRAFIA Y DOCUMENTACION:
Bibliografia bésica:

FUENTE LAFUENTE, Carlos. Técnicas de organizacion de actos. Madrid. Ediciones Protocolo, 2004
LOPEZ-NIETO, Francisco. Manual de Protocolo. Barcelona. Ariel, 2003

VILLARRUBIAS SOLANES, Felio. Tratado de Protocolo. Oviedo. Editorial Nobel, 2004

ZALA MARTINEZ, Diego. La comunicacién en los eventos. Madrid. Ediciones Protocolo, 2008
CASTRO, Mar. Protocolo Social. Madrid: Ediciones Protocolo, 2009.

CASTRO, Mar. NETiqueta. Comunicacién en entornos digitales. Vigo: Nova Galicia Edicions, 2016.

Bibliografia recomendada:

CAMPOS GARCIA DE QUEVEDO, Gloria. Produccién de Eventos. Madrid. Ediciones Protocolo, 2008
CORREAS SANCHEZ, Gerardo. Protocolo para empresas. Madrid. Ediciones Protocolo, 2009
MARIN CALAHORRO, Francisco, Protocolo y Comunicacién. Los medios en los actos publicos. Barcelona. Bayer 2006

P4ginas web recomendadas:

Casa Real www.casareal.es
Web de noticias del Gobierno de

. www.aragonhoy.net
Aragon
Web de actualidad del Gobierno de

- www.lamoncloa.gob.es
Espana
Blog de protocolo www.protocoloalavista.com
Blog de protocolo www.protocolo.com
Blog de protocolo www.protocolodigital.es
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Asociacion Espafiola de Protocolo www.aeprotocolo.org
Blog de Comunicacion y Protocolo https://www.marcastro.es/category/protocolo/

FI-010 -5- Rev.003



