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Descricién O protocolo estd irrumpindo progresivamente en multiples esferas do mundo publico e privado, trascendendo
xeral o nivel da etiqueta social. Tanto é asi, que 0 mundo empresarial e outros moitos ambitos incorporan este

aspecto como parte integral da sUa imaxe, de modo que a asignatura vai encamifiada a acercar o
coflecemento e familiarizar 6 estudiante coas técnicas de protocolo aplicadas 6 mundo actual da
comunicacioén, partindo do estudo e aprendizaxe dos principais usos, costumes e técnicas empregados polas
instituciéns publicas e privadas para organizar actos de cardcter publico, congresos, convencions,
exposicions, e todo tipo de actos sociais.

Competencias

Cddigo

Bl Competencias interpretativa e operativa da comunicacién como realidade e como campo de estudo desde o punto de
vista humanistico e técnico: coflecemento tedrico da comunicacion.

C5 Cofiecemento tedrico-practico dos elementos, formas e linguaxes da publicidade e das relaciéns publicas no contexto
local/rexional, nacional e internacional

C7 Cofiecemento da ética e a deontoloxia profesional da publicidade e das relaciéns publicas asi como do ordenamento
xuridico que afecta &s practicas comunicativas

C12 Destrezas analitico-sintéticas: capacidade e habilidade para establecer a estratexia, planificacién e procesos propios
da comunicacién publicitaria e das relaciéns publicas.

Cl4 Destrezas directivas e colaborativas: capacidade e habilidade para responsabilizarse da drea de comunicacién dunha
organizacién, afrontando a xestién estratéxica dos seus intanxibles, a responsabilidade social corporativa e as
relaciéns con diferentes publicos.

D3 Competencias colaborativas: capacidade de adaptacién aos obxectivos e valores organizativos e de traballo en
equipo

Resultados de aprendizaxe

Resultados previstos na materia Resultados de Formacién
e Aprendizaxe

Describir e interpretar os fundamentos e orixes da disciplina do protocolo tanto desde a sla C5

vertente oficial como na sUa aplicacién ao dmbito social e privado

Clarificar as diferenzas e puntos comins entre as Relaciéns Publicas e o Protocolo Bl C5

Identificar e analizar as técnicas necesarias para a organizacién de calquera tipo de acto e C5

recofiecer os materiais minimos necesarios para pechar unha adecuada loxistica na organizacién
dos actos

Analizar actos reais mediante o seguimento presencial e/ou a través dos medios de comunicacién Cc7
ou outras fontes de informacién como publicacidns especificas relacionadas Cl4
Lembrar e aplicar as disposicions legais en materia de protocolo Bl C7
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Aplicar a filosofia de empresa a todas as manifestacions publicas da mesma ou dos seus

representantes

Cl4

D3

Desefiar e aplicar estratexias e técnicas de organizacién de actos, os seus asistentes e demais
partes implicadas no seu correcto desenvolvemento

Cl12

Planificar o desenvolvemento de actos publicos e privados desde a sta proxeccién inicial ata a sta

avaliacion

C12

Xestionar de documentacién relativa a organizacién de eventos

Cl4

Contidos

Tema

Introducidn: orixes e concepto

As orixes do protocolo
O protocolo en Espafia
Definiciéns conceptuais

O protocolo oficial

Normas xerais sobre precedencias
Normas xerais sobre presidencias
O Real Decreto 2099/83

Os simbolos do estado

Os tratamentos

A Coroa / a Casa Real

O Poder Lexislativo

O Poder Executivo

O Poder Xudicial

O Tribunal Constitucional

O protocolo social

Introducién
Técnicas de colocacién de mesas

As comidas, o servizo de mesa e a conduta na mesma

A etiqueta
0 saldo e as presentaciéns

A organizacién de actos

A planificacién xeral dos actos
As fases do desenvolvemento dos actos
A atencion aos medios de comunicacion

A Responsabilidade Social Corporativa aplicada & Os eventos responsables

organizacién de eventos

Os eventos sustentables

Técnicas de negociacién internacional

0 protocolo na Unién Europea

O protocolo no mundo; usos e costumes para negociar

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais

Resolucién de problemas 5 15 20
Presentacidns/exposiciéns 5 5 10
Traballos de aula 8 30 38
Estudo de casos/andlises de situaciéns 4 30 34
Leccién maxistral 26 0 26
Probas de tipo test 1 20 21
Observacion sistematica 1 0 1

*0s datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do

alumnado.

Metodoloxia docente

Descricién

Resolucién de problemasResolucién de escenarios e situaciéons que se poden dar na organizacién de eventos a nivel oficial e
non oficial.

Presentaciéns/exposicionPresentacion dun tema especifico de protocolo que non se tratara en clase como parte tedrica da

S materia.

Traballos de aula Traballos puntuais de aspectos especificos sobre o protocolo que se resolverdn na propia clase.

Estudo de casos/analises Estudo especifico de casos reais de protocolo.

de situacions

Leccién maxistral Sesidns tedricas preparatorias para poder acometer as clases practicas.

Atencidn personalizada

Metodoloxias

Descricion

Resolucién de problemas

0 profesor axudara aos alumnos a resolver os exercicios.

Traballos de aula

Supervisién do profesor na evolucién dos traballos realizados polos alumnos.
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Estudo de casos/analises de situaciéns O profesor axudara aos alumnos no estudo de caso e resolucién das diferentes
situaciéns propostas.

Avaliacion
Descricién Cualificaciéon Resultados de
Formacion e
Aprendizaxe
Resolucién de problemas Resolucién de escenarios e situaciéns que se poden dar na 5 C12
organizacién de eventos a nivel oficial e non oficial.
Presentaciéns/exposiciéns Presentacién dun tema especifico de protocolo que non se 10 B1 Cl14 D3
tratara como parte do contido tedrico da materia.
Traballos de aula Traballos puntuais de aspectos especificos sobre o 10 C12 D3
protocolo que se resolveran na propia clase. Ci14
Estudo de casos/andlises de Estudio especifico de casos reais de protocolo. 20 C12
situacions Cla
Probas de tipo test Probas para avaliacién das competencias adquiridas que 50 Bl C5
inclien preguntas pechadas con diferentes alternativas de C7
resposta (verdadeiro/falso, eleccién mdltiple,
emparellamento de elementos...). Os alumnos seleccionan
unha resposta entre un nimero limitado de posibilidades
Observacion sistematica Asistencia a clase e participacién dos alumnos 5 D3

Outros comentarios sobre a Avaliacion

* Para a superacién da materia serd necesario aprobar prébaa tipo test e a parte practica a través da presentaciéon dos
traballos cos temas, prazos e condicidns establecidas polo docente.

* Para a superaciéon da materia na convocatoria de xullo serd necesario aprobar prébaa tipo test e a parte practica a través
da presentacion dos traballos cos temas, prazos e condiciéns indicados polo docente.

Bibliografia. Fontes de informacion

Bibliografia Basica

LOPEZ-NIETO Y MALLO, F., Manual de protocolo, Ariel, 2003

LOPEZ-NIETO Y MALLO, F, Honores y protocolo, El consultor de los Ayuntamientos y de los Juzgad, 2001

MAQUEDA LAFUENTE, F.J., Protocolo empresarial: una estrategia de marketing, ESIC, 2003

FERNANDEZ Y VAZQUEZ, J., MANUAL TECNICO DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEPORTIVO, OPADE, 2005
FERNANDEZ Y VAZQUEZ, )., VADEMECUM DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL DEPORTIVO. ORGANIZACION DE LOS
DISTINTOS EVENTOS DEPORTIVOS, PAIDOTRIBO, 2005

CAMPOS GARCIA DE QUEVEDO, G., EVENTOS CORPORATIVOS: PUESTA EN ESCENA, CREATIVIDAD Y ESPECTACULO,
SINDERESIS, 2016

FUENTE LAFUENTE, C., PROTOCOLO Y CEREMONIAL EN LOS PREMIOS PRINCIPE DE ASTURIAS (1981-2010),
SINDERESIS, 2016

Monroy Antén, A.J. y Sotomayor Rodriguez B, Manual de organizacion de actividades y eventos deportivos, Grupo
Editorial Universitario., 2013

Af¢d Sanz, V, Organizacion de eventos y competiciones deportivas., Universitat de Valencia, Servei de Publicacions,
2011

FUENTE LAFUENTE, C., Manual practico para la organizacion de eventos, Ediciones Protocolo, 2006

FUENTE LAFUENTE, C., Técnicas de organizacion de actos, Ediciones Protocolo, 2004

CORREAS SANCHEZ, G., La empresa y su protocolo. El procedimiento de calidad en la organizacién de sus actos,
Ediciones Protocolo, 2004

FUENTE LAFUENTE, ).L., La comunicacién en el protocolo. EL tratamiento de los medios en la organizacion de
eventos, Ediciones Protocolo, 2004

MARTINEZ SUAREZ, |, El protocolo en la administracién local, Ediciones Protocolo, 2006

Bibliografia Complementaria

FERNANDEZ, F., El arte del protocolo: manual practico, Oberon, D.L, 2002

OTERO ALVARADO, M., Teoria y estructura del ceremonial y el protocolo, Mergablum, D.L, 2000

URBINA, J. A. de, El gran libro del protocolo, Nobel, D.L., 2000

VILARRUBIAS, F., Tratado de protocolo de estado e internacional, Nobel, D.L., 2000

BARQUERO CABREO, J.D, Los secretos del protocolo, las relaciones publicas y la publicidad,, Lex Nova, 2007
CHAVARRI DEL RIVEROQ, T, Protocolo internacional: tratado de ceremonial diplomatico, Protocolo, 2004

FUENTE LAFUENTE, C., El protocolo de los cargos asimilados de los organismos publicos, Protocolo, 2006
HERRERO BLANCO, P, Gestion y organizacion de congresos: operativa, protocolo y ceremonial, Sintesis, 2000
MARIN CALAHORRO, F., El protocolo en los actos de empresa: la gestion de eventos corporativos, Fragua, 2004
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Recomendacidns

Materias que se recomenda cursar simultaneamente
Direccién de comunicaciéon/P04G190V01701

Materias que se recomenda ter cursado previamente
Teoria e practica das relaciéns pUblicas/P04G190V01205
Comunicacién: Imaxe corporativa/P04G190V01303

Planificacién estratéxica das relacions publicas/P04G190vV01503
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