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»

El PROTOCOLO EMPRESARIAL es el conjunto de normas y técnicas necesarias para la
planificacidon, preparacién, desarrollo y ejecucidon de cualquier acto promovido desde una
institucion privada o empresa.

Se trata de una de las ultimas disciplinas que se han venido a sumar al mundo empresarial
y que en muy poco tiempo ha adquirido una dimensidn estratégica de primer orden. En un
mundo de mercados cada vez mds cambiantes y competitivos, las organizaciones se han
dado cuenta de la importancia de potenciar su accidn protocolaria con el fin de dotar su
marca de una mayor credibilidad, fiabilidad y afecto por parte de sus clientes.

La imagen de una empresa con protocolo es la de una empresa que ademas de atender
correctamente a sus clientes y a sus proveedores o de saber tener unas relaciones fluidas
con otras empresas logra, que esas relaciones sean duraderas.

Cuando el producto o el precio no son capaces de singularizar la marca frente a la
competencia, el protocolo puede ser el valor anadido que diferencie una empresa de otra.
Porque la rentabilidad de una marca con protocolo se traduce en la confianza que sus
clientes depositan en ella por encima del producto o el precio.

Durante la recepcién de un cliente, en la preparacién de un coctel, durante la presentacidon
de un producto o una compaiia, en una conferencia o jornada de puertas abiertas o en
la participaciéon de algun representante de la empresa en algun acto publico, el protocolo
exige de personas formadas en esta disciplina y que ademas confluyan las relaciones
publicas, la comunicacion y un buen conocimiento de la empresa.

Se viene produciendo asi una simbiosis entre comunicacidon y protocolo que permite
ampliar conceptualmente la expresion de que “los actos son la representaciéon del poder”,
puesto que, gracias a la comunicacion, se incrementa la dimensidon publica de aquellos.

Este curso es el complemento fundamental para cualquier profesional del mundo de
la comunicacién y los Recursos Humanos, aunque dada su importancia estratégica es
extraordinariamente util para profesionales del drea comercial o del marketing asi
como para cualquier persona interesada en profundizar en el protocolo empresarial y el
asesoramiento de imagen.



» La Escuela Europea e IDE-CESEM quieren poner a su alcance, a través de su programa de experto,
los instrumentos técnicos y logisticos necesarios que le capaciten en el diseio, organizacién,
planificacién y ejecucion de todo tipo de eventos, asi como el cuidado y perfeccion de la imagen
de un directivo o personalidad.

» Profundizar en el conocimiento del protocolo empresarial y en el de la imagen gestual, fonal,
comunicacional y estética de la persona objeto de asesoramiento.

» Titulados universitarios.

» Profesionales del ambito de la Comunicacion y de las Relaciones Publicas.

» Todos aquellos interesados en ampliar sus conocimientos en materia de protocolo e imagen.

» Metodologia practica donde se incluyen casos, actividades en grupo para facilitar la resolucién
de problemas y desarrollar la capacidad de toma de decisiones.

» Disefio de proyectos con temas actuales enfocados a la participacién activa de los alumnos.

» Se podran realizar practicas opcionales en Oviedo o Madrid.



Moddulo 1 - Las Reglas de Oro del Protocolo
Empresarial.

» Introduccién al protocolo.
» Normas bdsicas para la organizacion de actos.

»» Las presidencias. El anfitridn. El invitado de honor.

Los consortes.

»» Las cesiones. La derecha.

» Ordenacidén de las autoridades y otros invitados
gue acuden a los actos de la empresa:
precedencias en la empresa (cargos propios y
externos); precedencias entre personalidades.

Modulo 2 - Pautas Basicas en la Preparacion y
Organizacion de Actos Empresariales.

» El dossier del acto; elaboracion del programa;
cronogramas y apéndices.

» Escenarios y decoracidn; elementos auxiliares
(libro de oro, libro de visitantes, atril, megafonia,
cinta, tijeras...).

» Elementos que dan oficialidad al acto (banderas,
reposteros, pinturas...).

»» Aromaterapia (aromas aplicados a los Actos) y
sonidos (musica en los eventos).

Modulo 3 - Elaboracion de Documentos.

» Confeccionar invitaciones.
» Confeccionar saludos.

» Agradecimientos.

» Respuestas.

»» Cartas convencionales.

» Cartas a través de Internet.

Mddulo 4 - Reuniones y Actos de la Empresa.

» Actos internos de la Empresa:
- Protocolo en la Junta General de Accionistas.
- Organizacion de reuniones: mesa de negociacion.
- Organizacion de firmas de acuerdos...
» Actos externos organizados por la Empresa:
- Entrega de premios.
- Puesta de la primera piedra.
- Jornadas puertas abiertas.
- Excursiones.

Mddulo 5 - Los Medios de Comunicacién y el
Protocolo.

» Relaciones entre el protocolo y los mass-media.
Planificacién conjunta del acto.

» Necesidades de los medios. Ubicacion de los
mismos. Operativo de prensa en el Protocolo.

» La oficina de prensa en los actos. La sala de
prensa. La cobertura informativa de los actos.

» Ruedas y conferencias de prensa.

» Dossier, resumen y cuadernos de prensa.

» Redaccidon de notas y discursos.

Maddulo 6 - El Protocolo Operativo de la Empresa.

» En la recepcidn.

» Al teléfono.

» En la sala de espera.

» En la correspondencia.
» En Internet.

» En la atencidn al publico.
» Los regalos corporativos.
» Las atenciones.



Madulo 7 - Protocolo y Organizacion de Comida.

» Seleccion del comedor:

- Seleccion de mesas: Unicas o multiples.

» Elementos en la mesa. Servicio personal del plato.
Decoracidén y presentacion de la mesa. La estética
de la mesa.

» Colocacidn protocolaria de presidencias y
restantes comensales.

» Sistemas de conduccion de los comensales hasta
la mesa.

» El aperitivo.

» Confeccion de la tarjeta de menu.

» El momento del discurso y el brindis.

» Otras formas de agasajar.

- Vino de honor.

- Coctel o recepcién.

- El bufé.

- El desayuno de trabajo.
- El coffee-break.

» Los modales en la mesa. Formas de
comportamiento .

Mddulo 8 - Tratamientos y Férmulas de Cortesia.

» Tratamientos oficiales: escritos y verbales.

» Saludar, presentar, recibir, iniciar conversaciones.

» Otros aspectos a tener en cuenta en los
contactos con las personas extranjeras o de otras
costumbres.

Maodulo 9 -La Comunicacion no Verbal en el
Protocolo.

» La expresion corporal. El lenguaje no verbal.

» Los ademanes al expresarse y movimientos:
caminar, sentarse, permanecer de pie.

» El significado de los colores y su utilizacidn en los
eventos.

Modulo 10 - La Oratoria en el Protocolo.

» Importancia de los discursos en los actos
protocolarios. Valor de la palabra hablada como
expresion.

» Técnicas de expresion oral. Sistemas fonador
y respiratorio. La voz y su impostacion.
Pronunciacidn. La lectura publica. Organizacién de
las palabras.

» El discurso.

- Elaboracidn del guion y del tema.

- Partes del discurso.

- Procedimientos de emisién (memorizado, leido,
improvisado con guién...).

- Tipos de discurso.

- Sincronizacién del orador con el lugar del acto.
- Puesta en escena.

- El lugar, su decorado y los elementos auxiliares.
- La duracion.

- El publico.

- El coloquio.

Moddulo 11 - La imagen personal.

» Importancia de la imagen personal.
- El poder de la imagen.
- El ejercicio de mirarse. Mensajes.
- Campos de minas de la imagen personal.
- Mantenimiento personal: higiene, salud,deporte.
- Laindividualidad.
- Historia de la belleza.
- Historia de la moda. La indumentaria como reflejo
de los cambios sociales, culturales y econémicos.
» La imagen como herramienta profesional y social:
- Vestirse profesionalmente.
- Vestirse apropiadamente: Niveles de formalidad:
etiqueta, profesional business casual, casual.
- Construir y mantener imagen profesional.

Moédulo 12 - Gabinete de Protocolo de Servicios
Independientes.

» En la recepcién.



» MANUEL PACHO

Ingeniero de profesién y musico de vocacion.

Desde hace mas de 20 afios Fundador y Presidente de WIWI MUSIC S.A.

Ha trabajado en Espafa y Latinoamérica y conoce a la perfeccién las entresijos del mundo
publicitario.

Ha trabajado para improtantes empresas como METROVACESA, DGT, Partido Popular, TVE...

» HELENA MENENDEZ

Licenciada en Ciencias de la Informacidn, especialidad Periodismo Impreso.

Diplomada en Antropologia Social y Cultural.

Locutora Profesional.

Experta en Comunicacion y Gestién Politica.

Ha sido Encargada de Prensa en el Consulado General de Venezuela en Madrid.

Encargada de asuntos politicos en la Embajada de Venezuela.

Jefe de Gabinete de Prensa de la Embajada de Venezuela

Asesora personal de la Procuradora General de la Republica de Venezuela

Actualmente Primera Jefe-Encargada de Oficina de Comunicacién e Informacién de la Embajada de
Venezuela en Espaia.

» MATILDE VIDAL

Licenciada en Publicidad y Relaciones Publicas.

Master en Publicidad y Diseno Grafico.

Ejecutiva de Cuentas y Publicidad en AUDISON.

Jefa de Publicidad del Diario Oficial de IFEMA en URZAIZ & URZAIZ ASOCIADOS.

Ejecutiva de cuentas en AYER DIRECT.

Responsable de Comunicacién y Relaciones Publicas en LEGRAND ESPANOLA, S.A.

Directora de Cuentas en FLEISHMAN HILLARD.

Actualmente Responsable de Comunicacién y Relaciones Publicas de la Direccidon General de Trafico
en el Ministerio de Interior.

» SULLY FUENTES

Licenciada en Periodismo.

Experta en Comunicacion.

Su trayectoria profesional se ha desarrollado en diferentes medios de comunicacion (Prensa, Televisidon
y Radio).

Consultora y asesora de comunicacion y protocolo paras diferentes empresas.



» MARTA GONZALEZ

Licenciada en Ciencias de la Informacidn.

Licenciada en Ciencias Politicas y Sociologia, Rama Politicas y especializacion en Relaciones
Internacionales y Ciencia Politica.

Diploma en Relaciones Internacionales por la Escuela Diplomatica de Madrid.

Su trayectoria se ha desarrollado en diferentes medios de comunicacion.

Actualmente es Patrona de la Fundacidon DINTEL y colaboradora de la Revista “Auditoria y Seguridad”
en las dreas de seguridad, conflictos y protocolo.

» ROSA MOLINA

Diplomada en Marketing y Direccién Comercial.

Master en Gestién Comercial y Marketing.

Técnico en Comunicacion y Relaciones Publicas.

Técnico superior en Asesoria de Imagen Personal.

Especialista Universitaria en Protocolo y Ceremonias de Estado e Internacionales.
Ha sido Directora de Programas en THE CONTINUITY COMPANY, S.L.

Directora Comercial en WALLACE INTERNATIONAL ESPANA, S.A.

Presidenta de Asociacion de Comunicacion y Relaciones Publicas.

Actualmente Directora General de SPIN OFF TECHNOLOGY, S.L. (SOTech)

» ESMERALDA BLANCO

Graduado Social.

Experta en Relaciones Publicas y Protocolo.

Autora de “El libro de las bodas”, manual de protocolo y organizacién de las ceremonias
matrimoniales.

Ha sido Directora General de la Escuela de Comunicacion y Empresa E.B.

Profesora de Protocolo Oficial y Empresarial para Universidades, Organismos Publicos y empresas
privadas.

Asesora de Imagen publica de personas VIPS.

Ex - Jefa de Protocolo de la Embajada de Venezuela en Espaifia.

Ex - Jefa de Protocolo de la Procuraduria General de la Republica de Venezuela (Caracas).



» Del 8 de febrero al 10 de mayo:
8,9,22y 23 de febrero-7y 8 de marzo-11, 12, 25y 26 de abril - 9y 10 de mayo

vV HORARIO: Viernes de 17 a 22 horas y los sabados de 9 a 14 horas.

» Escuela Europea - C/Muioz Degrain n? 14 Bajo F, 33007 Oviedo
TLF.: 985 271 019

Persona de contacto: Bibi Mosquera (admon@escuela-europea.com)

» PRECIO: 2000 EUROS
» FORMAS DE PAGO:
V' Al contado
V' En tres pagos:
- ler pago a la inscripcidn
- 22 pago el 3 de marzo
- 3er pago el 5 de mayo
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