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MASTER EXPERTO EN PROTOCOLO + MASTER EN
ORGANIZACION DE EVENTOS

DESTINATARIOS

El Programa est4d especialmente disefiado para aquellas
personas que estén interesadas en adquirir conocimientos
sobre Protocolo y Organizacién de Eventos y que quieran
asegurarse un recorrido ascendente en esta area, con una
especial elevacion y consolidacion de competencias.

Permite conocer lavision del protocolo, las habilidades de

comunicacion, el protocolo institucional, el protocolo
empresarial y la organizacién de eventos, entre otros aspectos
relacionados. Ademas, al final de cada unidad didactica el
alumno/a encontrar4 ejercicios de autoevaluacion que le
permitira hacer un seguimiento de los conocimientos adquiridos

a lo largo del curso de forma autébnoma.

El alumno recibira acceso a un curso inicial donde encontrara
informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacion
que recibird, el funcionamiento del Campus Virtual, qué hacer
una vez el alumno haya finalizado e informacion sobre Grupo
Esneca Formacion. Ademas, el alumno dispondra de un
servicio de clases en directo.
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BUSINESS SCHOOL

FICHA TECNICA

CARGA HORARIA
600H

MODALIDAD
A DISTANCIA / ONLINE

*Ambas modalidades incluyen
modulos con clases en directo.

CURSO INICIAL
ONLINE

TUTORIAS
PERSONALIZADAS

IDIOMA
ESPANOL

DURACION
HASTA UN ANO

*Prorrogable
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MASTER EXPERTO EN PROTOCOLO + MASTER EN
?S%@sechog ORGANIZACION DE EVENTOS

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el alumno recibira
un diploma que certifica el “ MASTER EXPERTO EN PROTOCOLO + MASTER EN
ORGANIZACION DE EVENTOS”, de ESNECA BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra
condicion de socios de la CECAP y AEEN, méximas instituciones espafiolas en formacion y

de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez,
contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.



CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1
PROTOCOLO

MODULO 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO

1. Etapas del protocolo en Europa

1. Esfera publica
2. Esfera privada

1. Por la naturaleza de su funcion
2. Por su propésito, area de accion o destinatario

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 2. PROTOCOLO SOCIAL

1. Conceptos basicos

1. Moda y protocolo
-Indumentaria masculina
-Indumentaria femenina
-Maquillaje

1. Buenas maneras
-Tacto social

. Puntualidad

. Tratamientos

. Saludos

. Presentaciones

. Despedidas
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. El personal de restauracion
. Tipos de comedor
. Tipos de mesas
. Sistemas de presidencia
. Servicio de mesa
. Elementos de la mesa
-Manteleria
-Vajilla
-Cuberteria
-Cristaleria
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Resumen
Autoevaluacion

MODULO 3. PROTOCOLO EMPRESARIAL

1. Sistemas ceremoniales
2. Elementos del ceremonial

. Presidencias
. Precedencias

-Criterios de precedencia
3. Ordenacion de invitados
-Banquetes y comidas de empresa
-Mesas profesionales

N

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 4. PROTOCOLO INSTITUCIONAL

1. Reputacion institucional

1. Tipos de precedencias
-Actos celebrados en la capital del Estado
-Actos celebrados en las Comunidades Autdnomas



. Representaciones y sustituciones
. Precedencias en las Comunidades Autbnomas
. Precedencias en los Ayuntamientos
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. Escudo de Espafia
. Banderas
-Bandera Espafiola
-Bandera Autonémica
-Ordenacion de banderas nacionales
-Ordenacion de banderas nacionales en actos organizados por la Unién Europea
-Ordenacion de banderas autonémicas y municipales
3. Ordenamiento de mastiles
4. Himnos oficiales
-Himno nacional de Espafia

N

. La Corona Real
. El Cetro Real

N

. Tratamientos de miembros de la Casa Real
. Tratamientos Oficiales

N

Resumen
Autoevaluacién

MODULO 5. PROTOCOLO MILITAR

1. Organizacioén de la defensa
-Fuerzas Armadas
-Secretaria de Estado de Defensa
-Subsecretaria de Defensa
-Secretaria General de Politica de Defensa

1. La parada militar
-Dia de la Fiesta Nacional
-Dia de las Fuerzas Armadas

. Jura de Bandera

. Entrega de Bandera

. Entrega de Mando

. Entrega de reales despachos

. Entierros y honras funebres militares

. El saludo militar
-Saludo a las Banderas y Estandartes de las Unidades
-Saludo al Himno Nacional
-Saludo a los Reyes, Principes de Asturias, Infantes de Espafia y autoridades
civiles

8. Imposicion de condecoraciones

~NOoOOoThhWN



1. Procedimiento para llevar a cabo una presentacion
2. Visitas del S. M. Rey a Unidades militares

1. Presidencia en actos especificos de caracter militar

1. Condecoraciones civiles mas usuales en las Fuerzas Armadas

1. Gradacion de Honores
2. Rendicion de los Honores
3. Honores

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 6. PROTOCOLO JUDICIAL

1. Unidad de Protocolo y Relaciones Institucionales

1. Actos de juramento o promesa y toma de posesion en el ambito judicial
-Acto de juramento o promesa y toma de posesion del Presidente del Tribunal
Supremo y del Consejo General del Poder Judicial
-Acto de toma de posesion del Presidente de la Audiencia Nacional, de los
Tribunales Superiores de Justicia, de Sala, de Audiencias Provinciales, de
Magistrados de Tribunales y Audiencias
-Acto de juramento o promesa de Jueces y Magistrados destinados a érganos
unipersonales
-Acto de juramento o promesa de miembros de las Salas de Gobierno

. Otros actos de juramento o0 promesa

. Nombramiento de Jueces y Magistrados
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1. Precedencias en actos judiciales solemnes organizados por el Consejo General
del Poder Judicial

2. Precedencias en actos judiciales solemnes organizados por érganos del Gobierno
Interno del Poder Judicial

3. Acto de Entrega de Despachos

Resumen



Autoevaluacion

MODULO 7. PROTOCOLO UNIVERSITARIO

1.

N -

El traje académico

. Precedencias
. Presidencias

-Presidencias en los actos solemnes
-Presidencias en los Actos Administrativos
-Presidencias en los Actos Académicos
-Escenarios

. Clasificacion de los actos de la Universidad

-Actos solemnes
-Actos administrativos
-Actos académicos
-Otros actos

Resumen
Autoevaluacion

MODULQ 8. PROTOCOLO EN EL DEPORTE Y OTROS
ESPECTACULOS PUBLICOS

1.
2.

N -

Objetivos del protocolo deportivo
Estructuras e instituciones deportivas

. Precedencias y presidencias en el protocolo deportivo
. Simbolos deportivos

-Banderas
-Distinciones
-Himnos en los eventos deportivos

. Pliegos de condiciones generales

. Entrega de premios



. Protocolo Olimpico

-Carta Olimpica

-Ceremonia de inauguraciéon
-Ceremonia de clausura
-Entrega de premios olimpicos
-Precedencias olimpicas

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 9. PROTOCOLO DIPLOMATICO E INTERNACIONAL

N -
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. Convenio de Viena sobre Relaciones Diplométicas y Consulares
. La institucion consular

-Funciones del Consulado General

. Cuerpo diplomatico y consular acreditado en Espafia

. Presentacién de las Cartas Credenciales

-Ceremonia en el Palacio Real

. Visitas de Estado

-El séquito
-Preparacién de una visita de Estado
-Visita de un jefe de Estado extranjero a Espafa

. Misiones diplométicas

. Normas generales de las Organizaciones Internacionales
. Precedencia en las organizaciones internacionales
. Protocolo de la Organizacion de las Naciones Unidas

-Origen de las Naciones Unidas

-Servicio de Protocolo y Enlace de las Naciones Unidas

-Funciones del Servicio de Protocolo y Enlace de las Naciones Unidas
-Responsabilidades del Servicio de Protocolo y Enlace de las Naciones Unidas
-Uso de la bandera de la Organizacion de las Naciones Unidas

. Protocolo de la Organizacion del Tratado del Atlantico Norte

-Propésitos y fines de la OTAN
-Estructura organica de la OTAN
-Simbolos de la OTAN

. Protocolo en la Unién Europea

-Intercambio de obsequios
-Precedencias en la Union Europea
-Simbolos de la Unién Europea



1. Protocolo y costumbres sociales en Europa Occidental
-Alemania
-Andorra
-Bélgica
-Francia
-Grecia
-Italia
-Portugal
. Protocolo y costumbres sociales en los Estados Unidos de Norteamérica
. Protocolo y costumbres sociales en Ameérica Latina
-Argentina
-Brasil
-México
4. Protocolo y costumbres sociales en China
5. Protocolo y costumbres sociales en Arabia Saudi
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1. Protocolo en los negocios internacionales

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 10. OTROS TIPOS DE PROTOCOLO

1. Protocolo eclesiastico en la Iglesia Catolica
2. Jerarquia y tratamientos eclesiasticos

1. Protocolo en Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado

1. Estructura de un protocolo de investigacion.

Resumen
Autoevaluacion

MODULO 11. TECNOLOGIA APLICADA AL PROTOCOLO

1. Comunicaciones escritas y orales
2. Comunicaciones virtuales

1. Ventajas de la tecnologia en la organizacion de eventos

Resumen
Autoevaluacion



PARTE 2
ORGANIZACION DE EVENTOS

1. Conceptualizacion

2. Proceso comunicativo
3. Tipos de comunicacion
4. Comunicacioén 4.0

Resumen
Espacio didactico

1. Definicién y concepto de event manager
2. Habilidades y competencias comunicativas del event manager

Resumen
Espacio didactico

1. Identidad corporativa
-Personalidad corporativa
-Cultura corporativa
-ldentidad visual corporativa
-Marca corporativa
2. Imagen corporativa
3. Responsabilidad Social Corporativa

Resumen
Espacio didactico

1. Briefing
2. Presupuesto: recursos econdémicos y prevision de gastos

Resumen
Espacio didactico

1. Introduccién al patrocinio
-Beneficios para el patrocinador y para el patrocinado
-Diferencias con el mecenazgo
-Tipos

2. Pasos a seguir para conseguir patrocinadores
-Investigacion y analisis de los patrocinadores
-Eleccion de patrocinadores
-Elaboracion del paquete de patrocinio
-Envio de mail con la propuesta de patrocinio



3. Contenido del paquete de patrocinio
-Breve descripcion del evento
-Detalles del publico objetivo
-Datos y estadisticas del evento anterior
-Detalle de los tipos de patrocinio disponibles
-Testimonios de patrocinadores anteriores
-Informacion de contacto
-Términos y condiciones
-Material visual atractivo

Resumen
Espacio didactico

1. Definicion del motivo, de la tipologia y de los objetos del evento
2. Publico objetivo, buyer persona y lista de invitados

3. Comité organizador

4. Marco de la celebracién

5. Calendario, timing y plan B

Resumen
Espacio didactico

. Definicion del protocolo

. Ceremonial, ceremonia y etiqueta

. Protocolo social

. Protocolo empresarial

. Protocolo institucional
-Elementos de Estado
-Tratamientos

. Invitaciones

. Colocacion de invitados
-Autoridades y personalidades
-Anfitrién
-Presidencia
-Precedencia
-Distribucién espacial

8. Montaje de las mesas, decoracion y menu

9. Plan de seguridad integral
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Resumen
Espacio didactico

1. Comunicacion integral
2. Estrategias de difusion

Resumen
Espacio didactico

1. Tareas de supervision
2. Checklist

Resumen



Espacio didactico

1. Creacion de contenido

2. Retorno de la inversién

3. Herramientas de medicion de resultados

4. Balance presupuestario

5. Redaccion del informe final, archivado y modificacion de estrategias

Resumen
Espacio didactico

1. Reuniones de trabajo
-Congresos

2. Bodas

3. Ferias y exposiciones

4. Eventos deportivos

Resumen
Espacio didactico



