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Descripciéon  Introducir al alumno en los conceptos basicos del protocolo y en su aplicacién a la organizacién de eventos y

genera

| el mantenimiento del protocolo social en el ambito empresarial

Competencias de titulacion

Cddigo

A3

Poseer y comprender conocimientos acerca de: Los aspectos internos, funciones y procesos de las organizaciones
incluyendo su naturaleza, estructura, gobierno, operativa y direccién

A5 Poseer y comprender conocimientos acerca de: La relacién entre la empresa y su entorno evaluando su repercusién
en la estrategia, comportamiento, gestién y sostenibilidad empresarial

A6 Poseer y comprender conocimientos acerca de: Los distintos procesos, procedimientos y practicas de gestién
empresarial

A8 Aplicar los conocimientos adquiridos a futuras situaciones profesionales y desarrollar competencias relacionadas con
la elaboracién y defensa de argumentos y resolucién de problemas dentro de su area de estudio

A12 Solucionar de manera efectiva problemas y tomar decisiones utilizando métodos cuantitativos y cualitativos
apropiados, incluyendo entre ellos la identificacién, formulacién y solucién de los problemas empresariales

Al4 Elaborar los planes y politicas en las diferentes dreas funcionales de las organizaciones

Bl Capacidad de analisis y sintesis

B2 Pensamiento critico y autocritico

B4 Poder transmitir ideas, informacion, problemas y situaciones al pUblico tanto especializado como no especializado

B5 Habilidades de comunicacién oral y escrita

B8 Comunicarse con fluidez en su entorno incluyendo competencias interpersonales de escucha activa, negociacién,
persuasion y presentacion

B9 Capacidad de desempefio efectivo dentro de un equipo de trabajo

B13 Capacidad de aprendizaje y trabajo auténomo

B15 Gestidn personal efectiva en términos de tiempo, planificacién y comportamiento, motivacién e iniciativa tanto
individual como empresarial

B16 Capacidad de liderazgo, incluyendo empatia con el resto de personas

B17 Responsabilidad y capacidad para asumir compromisos

B19 Motivacion por la calidad y la mejora continua

Competencias de materia

Resultados previstos en la materia Resultados de Formacién

y Aprendizaje
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Planificar, organizar y desarrollar diferentes tipos de actos, especialmente en el dmbito A8 Bl

empresarial. Al2 B2
Al4 B4
B5
B8
B9
B13
B15
B19
Conocer y comprender los conceptos y reglas basicas del protocolo. A3 B13
A5
A6
Conocer y utilizar las pautas generales del protocolo social como elemento clave en las relaciones A8 B2
empresariales. Al2 B4
Al4 B5
B8
Presentar y defender propuestas basadas en trabajos individuales y grupales. Bl
B2
B4
B5
B8
B9
B16
B17
Contenidos
Tema
1. EL PROTOCOLO COMO ELEMENTO 1.1. Protocolo. Concepto y definicidn.
DIFERENCIADOR 1.2. Papel del protocolo en el &mbito empresarial.
2. REGLAS BASICAS PARA LA ORGANIZACION DE 2.1. Las presidencias en protocolo.
ACTOS 2.2. La ordenacién de invitados.

2.3. Las invitaciones y las notas de protocolo.
2.4. Banderas e himnos.
3. EL PROTOCOLO EMPRESARIAL 3.1. Criterios generales para la organizacién de actos empresariales.
3.2. Las precedencias internas.
3.3. Las presidencias en los actos de las empresas y la ordenacién de sus
invitados.
3.4. La organizacién de actos especificos en la empresas.
3.5. Los regalos de empresa.
4. RELACIONES INFORMATIVAS 4.1. La convocatoria de prensa.
4.2. La nota de prensa.
4.3. El centro de prensa.
4.4, El dossier informativo para la prensa.
5. PROTOCOLO Y RELACIONES SOCIALES EN LA 5.1. Reglas basicas de urbanidad, cortesia y etiqueta.
EMPRESA 5.2. La imagen personal.
5.3. Cortesia en la mesa.
5.4. Las relaciones empresariales con otras culturas.
6. GESTION, ORGANIZACION Y PRODUCCION DE 6.1. Planificacién de un acto.
ACTOS 6.2. Contenido de los actos y funcién de los organizadores.
6.3. Gestion del presupuesto de un acto.
6.4. Organizacién de los actos mas habituales: Inauguraciones,
presentaciones, visitas de autoridades y personalidades, entregas de

premios...
Planificacion
Horas en clase Horas fuera de clase  Horas totales

Estudio de casos/andlisis de situaciones 10 10 20
Presentaciones/exposiciones 10 15 25

Tutoria en grupo 0 10 10

Sesion magistral 28 20 48

Pruebas de autoevaluacién 4 0 4

Trabajos y proyectos 8 35 43

*Los datos que aparecen en la tabla de planificacién son de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de
alumnado

Metodologias
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Descripcién
Estudio de casos/andlisis Los alumnos se enfrentaran, en grupo o individualmente, a casos practicos, reales o figurados, en

de situaciones situaciones los cuales aplicardn los conocimientos adquiridos durante las sesiones magistrales.

Presentaciones/exposicio Los alumnos presentaran, en grupo o individualmente, las conclusiones que hayan obtenido en el

nes desarrollo de analisis de casos y elaboracién de trabajos y proyectos.

Tutorfa en grupo Los alumnos podran solucionar sus dudas de trabajos o clases mediante un tiempo especifico de
atencién por parte del profesor

Sesién magistral El profesor planteard los contenidos tedricos y técnias basicas necesarios para la realizacién de los

trabajos y pruebas de evaluacién posteriores.
En todas ellas se solicitara la participacion de los alumnos, para garantizar la correcta comprensién de
lo explicado y mantener el adecuado nivel de atencion.

Atencion personalizada

Metodologias Descripcion
Tutoria en grupo Seguimiento individualizado del aprendizaje de cada uno de los alumnos.
Evaluacion

Descripcién Calificacién
Estudio de casos/andlisis de situaciones Evaluacién de casos individuales y en grupo 5
Presentaciones/exposiciones Evaluacién individual de las presentaciones realizadas 10
Sesion magistral Examen individual final 50
Pruebas de autoevaluacién Exdmenes parciales individuales 5
Trabajos y proyectos Evaluacién de los trabajos y proyectos desarrollados 30

Otros comentarios sobre la Evaluacion

La asistencia a las clases es un componente esencial de la evaluacién y, por lo tanto, es obligatoria. Todas las faltas seran
tenidas en cuenta, aunque éstas hayan sido justificadas.

Las penalizaciones seran de aplicacién en cada asignatura, en funcién de los siguientes baremos:

- La no asistencia a mas del 10% de las horas lectivas, se penalizard con una reduccién de un tercio en la evaluacion
continua de la asignatura.

- La no asistencia a mas del 20% de las horas lectivas, se penalizard con una reduccién de dos tercios en la evaluacién
continua de la asignatura.

- La no asistencia a mas del 30% de las horas lectivas, se penalizard con un cero en la evaluacién continua de la asignatura.

La nota obtenida en la evaluacidon continua (50% de la nota final) se mantendra en todas las convocatorias del afio
académico 2013/2014.

La correccién de los examenes finales serd [Jciega[].

Fuentes de informacion

Fuente Lafuente, Carlos, Protocolo para eventos. Técnicas de organizacion de actos |,

Herrero, J.C., Fuente Lafuente J.L., La comunicacion en el protocolo. Las redes socciales, Internet y los medios
tradicionales en la organizacion de actos,

Martinez Guillén, M.C., Manual basico de protocolo empresarial y social,

Catro Maeste, M.M., Protocolo social,

Recomendaciones
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