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Descricién Introducir ao estudante nos conceptos basicos das Relaciéns Publicas e do Protocolo e na sta aplicacién &
xeral comunicacién, a organizacién de eventos e o0 mantemento do protocolo social no &mbito empresarial en

contornas multiculturais.

Resultados de Formacion e Aprendizaxe

Cddigo

B2 Pensamento critico e autocritico

B5 Habilidades de comunicacién oral e escrita

B8 Comunicarse con fluidez no seu entorno, incluindo competencias interpersoais de escoita activa, negociacién,
persuasion e presentacion

B9 Capacidade de actuacidn eficaz dentro dun equipo de traballo

B13 Capacidade de aprendizaxe e traballo auténomo

B14 Capacidade de aplicar os coflecementos tedricos e practicos adquiridos nun contexto académico especializado

C3 Posuir e comprender cofiecementos sobre 0s aspectos internos, funciéns e procesos das organizacions incluindo a
sUa natureza, estrutura, goberno, operativa e direccion.

C5 Posuir e comprender cofiecementos sobre a relacién entre a empresa e o seu entorno avaliando a sUa repercusion na
estratexia, comportamento, xestion e sustentabilidade empresarial

C13 Mobilidade e adaptabilidade a entornos e situaciéns diferentes

C16 Habilidades na procura, identificacion e interpretacién de fontes de informacién econdmica relevante

D1  Xestion persoal efectiva en termos de tempo, planificaciéon e comportamento, motivacion e iniciativa tanto individual
como empresarial

D2 Capacidade de lideranza, incluindo empatia co resto de persoas

D3 Responsabilidade e capacidade para asumir compromisos

D4  Compromiso ético no traballo

D5 Motivacién pola calidade e mellora continua

Resultados previstos na materia

Resultados previstos na materia Resultados de Formacién
e Aprendizaxe

Os estudantes seran capaces de definir e explicar o concepto de *RRPP e as sUas principais B2 C3 D1
ferramentas, asi como identificar o papel das *RRPP na contorna empresarial B5 C5

B13
Os estudantes seran capaces de definir o concepto de protocolo e o seu papel no dmbito B2 C3 D1
empresarial e explicar regras basicas do protocolo empresarial e institucional. B5 C5

B13
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Os estudantes seran capaces de organizar un acto de acordo as regras de protocolo, tanto B2 C3 D1

individualmente como traballando en equipo. B5 C5 D2
B8 C13 D3
B9 D4
B13 D5
B14

Os estudantes cofiecerdn, comprenderdan e utilizardn diferentes ferramentas de comunicacién B2 C3 D1

corporativa e manexaran as relaciéns informativas. B5 C5
B13
B14

Os estudantes seran capaces de utilizar ferramentas de comunicacién para manter relaciéns B2 C3 D1

informativas eficaces na resolucién de casos practicos, tanto individualmente como en equipo. B5 C5 D2
B8 C13 D3
B9 C16 D4
B13 D5
B14

Os estudantes seran capaces de resolver un caso practico de xestién de comunicacién en situaciénB2 C3 D1

de crise traballando en equipo. B5 C5 D2
B8 C13 D3
B9 D4
B13 D5
B14

Os estudantes seran capaces de planificar, organizar e desenvolver diferentes tipos de eventos, B2 C3 D1

especialmente no ambito empresarial, traballando tanto individualmente como en equipo. B5 C5 D2
B8 C13 D3
B9 C16 D4
B13 D5
B14

Os estudantes cofiecerdn e utilizardn as pautas xerais do protocolo empresarial como elemento B2 C3 D1

crave nas relaciéns empresariais a nivel intercultural. B5 C5 D2
B8 C13 D3
B9 D4
B13 D5
B14

Contidos

Tema

1. PROTOCOLO E *RRPP 1.1 O protocolo como elemento *diferenciador. Concepto e Definicién.

1.2 *RRPP. Concepto e principais ferramentas.
1.3 Identidade corporativa e imaxe corporativa.
2. REGRAS BASICAS DE PROTOCOLO OFICIAL 2.1 Caracter do acto
PARA A ORGANIZACION DE ACTOS 2.2 *Precedencias: a ordenacién de asistentes
2.3 As presidencias en protocolo
2.4 As invitaciéns e as notas do protocolo
2.5 Bandeiras e himnos
3. O PROTOCOLO EMPRESARIAL 3.1 Criterios xerais para a organizacién de actos empresariais
3.2 As *precedencias internas
3.3 As presidencias nos actos das empresas e a ordenacién dos seus
invitados
3.4 Protocolo interno:
3.4.1 Protocolo escrito
3.4.2 Reuniéns de traballo
3.4.3 Presentaciéns
3.4.4 O teléfono
3.4.5 Protocolo nos agasallos
3.4.6 Organizacién de viaxes
3.5 Banquetes. Cortesia na mesa
3.6 Imaxe persoal
3.7 As relaciéns empresariais con outras culturas
4. RELACIONS INFORMATIVAS 4.1 Principais medios
4.2 O gabinete de prensa
4.3 O trato cos medios
4.4 Principais ferramentas: A nota de prensa. O dossier de prensa. A rolda

de prensa
5. XESTION DA COMUNICACION EN SITUACIONS 5.1 Que é unha crise. Fases de desenvolvemento da crise
DE CRISES 5.2 Plan de xestién de comunicacion de crise

5.3 Ferramentas de comunicacion nunha crise
5.4 Crise na rede
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6. XESTION, ORGANIZACION E PRODUCION DE 6.1 Concepto de evento e tipoloxias
EVENTOS 6.2 Organizacién dun evento

6.3 Eventos corporativos: alglins exemplos
7. RESPONSABILIDADE SOCIAL CORPORATIVA 7.1 Concepto

7.2 Plan de *RSC

7.3 Patrocinio e mecenado

7.4 *Micromecenazgo e *crowdfunding

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais
Estudo de casos 10 32 42
Presentacion 8 22 30
Traballo tutelado 10 45 55
Leccién maxistral 20 0 20
Resolucién de problemas e/ou exercicios 3 0 3

*Qs datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.

Metodoloxia docente

Descricién

Estudo de casos Os estudantes enfrontaranse, en grupo ou individualmente, a casos practicos, reais ou figurados,
en situaciéns nos cales aplicardn os coflecementos adquiridos durante as sesiéns maxistrais.

Presentacién Os estudantes presentaran, en grupo ou individualmente, as conclusiéns que obtefian no
desenvolvemento de andlise de casos e elaboracidn de traballos e proxectos.

Traballo tutelado Os estudantes realizaran ao longo do curso catro traballos:

- Imaxe e identidade corporativa
- Protocolo internacional nos negocios
- Nota de prensa
- Organizacién dun evento
Leccién maxistral 0 profesor expord os contidos tedricos e técnicas basicas necesarios para a realizacién dos
traballos e probas de avaliacién posteriores.
En todas elas solicitarase a participacién dos estudantes, para garantir a correcta comprensién do
explicado e manter o adecuado nivel de atencién.

Atencidn personalizada

Metodoloxias Descricién

Traballo tutelado Seguimento individualizado da aprendizaxe de cada un dos estudantes.

Avaliacion

Descricién Cualificaciéon Resultados de Formacion e
Aprendizaxe

Estudo de casos Avaliacion de casos e exercicios de clase individuais e en grupo 7 B2 C3 D1
B5 C5 D2
B8 C13 D3
B9 C16 D4
B13 D5
B14

Presentacién Avaliacién individual das presentacidns realizadas e observacion 3 B5 C3 D1

sistematica do traballo do alumno na aula B8 C5 D3

B13 D4
B14 D5

Traballo tutelado Avaliacion dos traballos e proxectos desenvolvidos 40 B2 C3 D1
B5 C5 D2
B8 C13 D3
B9 C16 D4
B13 D5
B14

Leccién maxistralExame individual final 50 B2 C3
B5 C5
B13 C16
B14

Outros comentarios sobre a Avaliacion
A asistencia as clases é un compofiente esencial da avaliacién e, por tanto, é obrigatoria.
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Todas as faltas serdn tidas en conta para o cdlculo das penalizaciéns, ainda que estas sexan xustificadas.

As penalizaciéns seran de aplicacién en cada materia, en funcién dos seguintes baremos:

- A non asistencia a mais do 10% das horas lectivas, penalizarase cunha reducién dun terzo na avaliacién continua da
materia.

- A non asistencia a mais do 20% das horas lectivas, penalizarase cunha reducién de dous terzos na avaliacién continua da
materia.

- A non asistencia a mais do 30% das horas lectivas, penalizarase cun cero na avaliacién continua da materia.

A nota obtida na avaliacién continua (50% da nota final) manterase en todas as oportunidades de exame do ano académico
2022/2023.

Para os estudantes que se matriculen na convocatoria de Fin de Carreira (que tefien 24 ECTS pendentes de cursos
anteriores, con materias cursadas pero non aprobadas) sé se terd en conta a nota do exame.

A correccién dos exames finais sera cega.

As datas e horarios das probas de avaliacidon das diferentes convocatorias son as especificadas no calendario de probas de
avaliacién aprobado pola Xunta de Centro para o curso 2022/2023.

No caso de conflito ou disparidade entre as datas dos exames prevalecerdn as sinaladas na paxina web da Facultade.

Bibliografia. Fontes de informacion

Bibliografia Basica

Bibliografia Complementaria

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

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

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

Castro Maeste, M.M., Protocolo social,

Scott M, Cutlip, Allen H. Center, Glen M. Broom, Manual de relaciones publicas eficaces, Gestion 2000,
Bodwin et al, Events Management, Routledge 32 edicién,

Van Der Wagen, Event Management, Person 42 edicién,

Losada Diaz, J.C., Comunicacion en la gestion de crisis, UOC,

Recomendacions

Outros comentarios
Esta guia docente estd redactada polo coordinador en casteldn. En caso de existir diferenzas entre versiéns en idiomas
distintos, a que prevalece é a que estd en casteldan.

MOI IMPORTANTE: a conta de correo do estudante de *IESIDE ha de ser a que o estudante revise diariamente, dado que os
avisos e comunicaciéns faranse a esta conta. Non se podera alegar ignorancia ante calquera destes avisos e comunicaciéns.
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