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SOBRE EDUCA

Educa

Educa Business School es una Escuela de Negocios Virtual, con

BUSIness reconocimiento oficial, acreditada para impartir formacion superior de
F " Z postgrado, (como formacién complementaria y formacion para el empleo), a
O M a C I O N través de cursos universitarios online y cursos / masteres online con titulo

Online propio.

NOS COMPROMETEMOS
CON LA CALIDAD

Educa Business School es miembro de pleno derecho en la Comision
Internacional de Educacién a Distancia, (con estatuto consultivo de categoria
especial del Consejo Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta
con el Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de

Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la normativa ISO

9001, mediante la cual se Certifican en Calidad todas las acciones

Los contenidos didacticos de Educa estan elaborados, por tanto, bajo los
parédmetros de formacién actual, teniendo en cuenta un sistema innovador
con tutoria personalizada.

Como centro autorizado para la imparticion de formacion continua para
personal trabajador, los cursos de Educa pueden bonificarse, ademas
de ofrecer un amplio catalogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones, dentro de la Administraciéon Publica.Educa
dirige parte de sus ingresos a la sostenibilidad ambiental y ciudadana, lo
que la consolida como una Empresa Socialmente Responsable.

Las Titulaciones acreditadas por Educa Business School pueden
certificarse con la Apostilla de La Haya (CERTIFICACION OFICIAL DE
CARACTER INTERNACIONAL que le da validez a las Titulaciones Oficiales
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Anos de experiencia avalan el Desde Educa, hemos reinventado la formacién online, de manera que nuestro
trabajo docente desarrollado en alumnado pueda ir superando de forma flexible cada una de las acciones

Educa, basandose en una formativas con las que contamos, en todas las areas del saber, mediante el apoyo
metodologia completamente a incondicional de tutores/as con experiencia en cada materia, y la garantia de

la vanguardia educativa aprender los conceptos realmente demandados en el mercado laboral.

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217

7
>
CepenTS"



http://www.euroinnova.edu.es/Master-En-Gestion-De-Eventos-Wedding-Planner
http://www.educa.net
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

"B |EDUCA
= BUSINESS
\ D SCHOOL

Master En Gestidn De Eventos + Master En Wedding Planner Ver Curso

Master En Gestion De Eventos + Master En Wedding Planner

O, -

DURACION: MODALIDAD: PRECIO:

1.200 horas Online 1.200 €

Incluye materiales didacticos,
titulacion y gastos de envio.

-
CENTRO DE FORMAGION: =0y |EDUCA

_ = BUSINESS
Educa Business School VZAs¥ IscCHooOL

Titulacion

Titulacion Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticién de Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Educa Business School via correo postal, la titulacion que

acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del alumno, el nivel
de aprovechamiento que acredita que el alumno superd las pruebas propuestas, las firmas del profesor y
Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion recibida (Euroinnova Formacion,
Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional para la Formacion a Distancia de la
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Centro de Formacion

EDUCA BUSINESS SCHOOL ST o]
EDUCA
como Escuela de Negocios de Formacion Superior de Postgrado BUSINESS
EXPIDE EL PRESENTE TITULO PROPIO SCHOOL

NOMBRE DEL ALUMNO

con D.NLLXOCOCOXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de 600 horas, perteneciente al Plan de Fi én EUROINNOVA en |a convocatoria de 2015
Y para que surtan los efectos pertinentes queda registrado con Namero de Expediente EURO/ XX XX KN

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

¥ para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, 2 1 de Diciembre de 2015

La Direccién General EliLa Interesado/a

JESUS MORENQ HIDALGO SELLO NOMBRE DEL ALUMNCIA

RESPONSABILIDAD

© SOCIAL

Descripcion
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Este Master en Gestion de Eventos le ofrece una formacién especializada en al materia. Si tiene interés en la
gestion de eventos y desea conocer los aspectos esenciales para desenvolverse de manera profesional en el
sector este es sumomento, con el Master en Gestidn de Eventos podra adquirir los conocimientos esenciales
para desarrollar esta labor con éxito. Debemos saber que actualmente hay una gran especializacion a la

hora de disefar, gestionar y organizar cualquier tipo de evento, sea en el sector que sea, ademas se configura
como una gran oportunidad para realizar acciones comerciales y aumentar los beneficios de cualquier
empresa.

Este Master en Wedding Planner le ofrece una formacion especializada en al materia. Este Master en
Wedding Planner le ofrece una formacién especializada en la materia. Las bodas son mdgicas, emotivas y
excitantes. Pero la organizacion de un dia tan importante requiere una dedicacion que en muchos casos es
imposible compaginar con vuestra vida cotidiana. Por este motivo se han puesto de moda lo denominado
Wedding Planner. Este tipo de personal esta capacitado para asesorar y apoyar a los novios que desean que
la celebracion de su boda sea de verdad un dia Unico e inolvidable para ellos y sus invitados. Este Master en
Wedding Planner ofrece una formacién especializada del Wedding Planeer, aprenderemos como asesorar en
cuestion de imagen, maquillaje, peluqueria, eventos, restauracion, etc. a los novias ademas de organizar una
boda utilizando Microsoft Project, que es el programa de gestion de proyectos mas utilizado del mundo.

Objetivos

- Conocer y distinguir los diversos tipos de reuniones que se producen en el ambito empresarial.

- Conocer las normas basicas para vestir de etiqueta en aquellos eventos que asi lo requieran.

- Proporcionar una vision completa y general de todos los aspectos organizativos involucrados.

- Iniciar al alumno en el campo del protocolo y la organizacién de eventos.

- Planificar y presupuestar un evento y definir su programa, identificando las actividades y tareas que se
derivan para la entidad gestora.

- Aplicar técnicas para el proceso de organizacion de un evento determinado, analizando la logica de dicho
proceso.

- Describir el proceso de evaluacion final de un evento, describiendo las actividades de direccion y control
inherentes.

- Planificar, estructurar y gestionar un departamento de protocolo.

- Conocer y aplicar de forma reflexiva reglas y técnicas de protocolo para cualquier tipo de actos.

- Enumerar y definir los elementos basicos de la Comunicacion.

- Aprender de manera practica como poder realizar la organizacion de una boda. - Recoger todos los
procesos necesarios para la organizacion de una boda. - Asimilar los diferentes tipos de maquillaje para las
bodas, ceremonias y fiestas. - Aprender a relacionar el vestuario en relacion a la ocasion y el estilo personal
del cliente. - Conocer los disefios de escultura de ufias mas solicitados por la clientela. - Conocer el protocolo
y los tratamientos correctos de las personas. - Aprender el protocolo basico y las normas de comportamiento
apropiadas en ceremonias. - Aprender a manejar Microsoft Project 2016 para poder planificar una boda
correctamente. - Aplicar los principios y procedimientos mas adecuados para garantizar la calidad, ejecucion
en el plazo establecido y dentro de los costes prefijados de la organizacion de una boda.
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A quién va dirigido

Este Master en Wedding Planner esta dirigido a todos aquellos profesionales de esta rama profesional.
Ademas este master en Wedding Planner esta dirigido a todas aquellos profesionales impilicados en el
proceso de organizacion de una boda, o cualquier persona interesada en tener un formacién especialiada de
como poder organizar una boda de manera sencilla y practica.

Para qué te prepara

Este Master en Gestion de Eventos le prepara para conseguir una titulacion profesional. El Master en Gestion
de Eventos dotara al alumno de una formacion completa e integral sobre los aspectos organizativos
involucrados en la direccion y gestion de eventos, ademas permitird al alumno/a organizar cualquier tipo de
evento atendiendo a todos los aspectos necesarios para alcanzar un buen resultado.

Este Master en Wedding Planner le prepara para conseguir una titulacion profesional. Este Master en Wedding
Planner le prepara para conocer de manera especializada como poder realizar la organizacion de una boda
(wedding planner) utilizando para ello Microsoft Project 2016, aprendiendo diversos temas tan importantes
como la asesoria de imagen para los novios, el protocolo en la ceremonia y banquete, etc.

Salidas Laborales

Protocolo Oficial / Agencias de Comunicacion / Organizacion de Eventos, Convenciones y Congresos /
Relaciones Institucionales / Ferias y Congresos.
Wedding Planner / Organizacion de Bodas

- Manual tedrico 'Organizacion, Gestion y Planificacion de Eventos'

- Manual tedrico 'Planificacion, Organizacion y Control de Eventos'

- Manual tedrico 'Comercializacion de Eventos'

- Manual tedrico 'Gestién de Protocolo’

- Manual tedrico 'Protocolo Social e Institucional’

- Manual tedrico 'Organizacion de Eventos de Marketing y Organizacion'
- Manual tedrico 'Plan de Medios de Comunicacion e Internet’

- Manual tedrico 'La Comunicacion y La Publicidad'
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Formas de Pago

- Tarjeta

- Transferencia

- Paypal

Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses

+ Envio Gratis.

PAGO SEGURO:

Tarjeta

Llama gratis al teléfono o —~—
<« ENVIO GRATIS

e a |
inférmate de los pagos a
plazos sin intereses que l
hay disponibles

L

Paypal

Transferencia

e

* % Contrareembolso

Financiacion

Facilidades econémicas y financiacion 100% sin intereses.
En Educa Business ofrecemos a nuestro alumnado facilidades econémicas y financieras para la realizacion

de pago de matriculas, todo ello 100% sin intereses.
30% Beca Desempleo: Para quienes atraviesen un periodo de inactividad laboral y decidan que es el

momento para invertir en la mejora de sus posibilidades futuras.
10% Beca Alumnos: Como premio a la fidelidad y confianza ofrecemos una beca a todos aquellos que

hayan cursado alguna de nuestras acciones formativas en el pasado.
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Facilitamos el acceso al
mercado laboral a personas en
situacion de desempleo.

ANTIGUOS ALUMNOS

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Euroinnova Formacion.

Metodologia y Tutorizacion

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativo con un método de ensefianza
totalmente interactivo, lo que facilita el estudio y una mejor
asimilacion conceptual, sumando esfuerzos, talentos y
competencias.

El alumnado cuenta con un equipo docente especializado
en todas las areas.

Proporcionamos varios medios que acercan la
comunicacion alumno tutor, adaptandonos a las
circunstancias de cada usuario.

Ponemos a disposicion una plataforma web en la que se
encuentra todo el contenido de la accion formativa. A través
de ella, podra estudiar y comprender el temario mediante
actividades practicas, autoevaluaciones y una evaluacion
final, teniendo acceso al contenido las 24 horas del dia.
Nuestro nivel de exigencia lo respalda un
acompanamiento personalizado.

educa.net & B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar
parte de nuestra gran comunidad educativa, donde
podras participar en foros de opinién, acceder a
contenido de interés, compartir material didactico e
interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/as y
profesores/as. Ademas, te enteraras antes que nadie
de todas las promociones y becas mediante nuestras
publicaciones, asi como también podras contactar
directamente para obtener informacion o resolver tus
dudas.

00000

Reinventamos la Formacion Online

Q@ Mas de 150 cursos

mﬂﬂ Universitarios

Contamos con mas de 150 cursos
avalados por distintas Universidades de
reconocido prestigio.

ﬁ Amplio Catalogo

| Nuestro alumnado tiene a su

disposicion un amplio catalogo
formativo de diversas areas de
conocimiento.

A

@Y
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Campus 100% Online

Impartimos nuestros programas
formativos mediante un campus online
adaptado a cualquier tipo de dispositivo.

Claustro Docente

Contamos con un equipo de docentes
especializados/as que realizan un
seguimiento personalizado durante el
itinerario formativo del alumno/a.
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QAEC
aeca

educa.net

Nuestro Aval AEC y AECA

Nos avala la Asociacién Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los maximos
criterios de calidad en la formacion y
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestién empresarial.

Bolsa de Practicas

Facilitamos la realizacion de practicas de
empresa, gestionando las ofertas
profesionales dirigidas a nuestro
alumnado. Ofrecemos la posibilidad de
practicar en entidades relacionadas con
la formacién que se ha estado recibiendo
en nuestra escuela.

Innovacion y Calidad

Ofrecemos el contenido mas actual y
novedoso, respondiendo a la realidad
empresarial y al entorno cambiante, con
una alta rigurosidad académica
combinada con formacién préctica.

& 8 LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217

Club de Alumnos/as

Servicio Gratuito que permite a nuestro
alumnado formar parte de una extensa
comunidad virtual que ya disfruta de
multiples ventajas: beca, descuentos y
promociones en formacién. En este, se
puede establecer relacién con
alumnos/as que cursen la misma area de
conocimiento, compartir opiniones,
documentos, practicas y un sinfin de
intereses comunitarios.

Revista Digital

El alumnado puede descargar articulos
sobre e-learning, publicaciones sobre
formacion a distancia, articulos de
opinién, noticias sobre convocatorias de
oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, y
otros recursos actualizados de interés.
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Acreditaciones y Reconocimientos
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Temario

1.CURSO 1: MASTER EN GESTION DE EVENTOS

PARTE 1. ORGANIZACION, GESTION Y
PLANIFICACION DE EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Introduccion
2.Tipos de reuniones
3.Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4.Preparacion de las reuniones
5.Etapas de una reunion
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS
1.Tipos de Eventos
2.0rganizacion del Evento
3.Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
4 Medios de cobro y pago
UNIDAD DIDACTICA 3. EL ORGANIZADOR DE EVENTOS (RELACIONES PUBLICAS)
1.Definicion y concepto de Relaciones Publicas
2.Como montar una operacion de relaciones publicas
UNIDAD DIDACTICA 4. PROTOCOLO EMPRESARIAL PARA ORGANIZACION DE EVENTOS
1.Introduccion
2.Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
3.El regalo en la empresa
4 La etiqueta
5.Ubicacion correcta de simbolos
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6.La imagen de la empresa
UNIDAD DIDACTICA 5. LA COMUNICACION
1.Conceptualizacion de la comunicacion
2.Elementos constitutivos de la comunicacion
3.Teorias de la comunicacion segun el contexto
4.0bstaculos en la comunicacion
5.Tipos de comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION EN EL PROTOCOLO EMPRESARIAL
1.Politicas de Comunicacion Integral (PCI)
2.La formacion comunicacional de los directivos
3.Cémo hablar en publico
4.El comportamiento ante los medios de comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 7. CLASIFICACION DE EVENTOS EMPRESARIALES
1.Como se planifica un acto publico
2.Tipos de eventos
3.La seguridad en los actos
UNIDAD DIDACTICA 8. ORGANIZACION DE EVENTOS (1)
1.Concepto de certamen ferial: Tipologia de ferias
2.Formas de composicion organizativa de las ferias
3.0rganizacion de un recinto ferial
4.Gestion operativa de un Certamen ferial
UNIDAD DIDACTICA 9. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (1l)
1.0ferta y demanda de eventos feriales
2 Marketing y comunicacion ferial
3.Comercializacion del evento
UNIDAD DIDACTICA 10. ORGANIZACION DE CONGRESOS (1)
1.Precongreso
2.El congreso: dias previos y celebracion
3.La candidatura
4.El Comité Organizador
5.Definicion del Congreso
6.Naturaleza del Congreso
7.0bjetivos
8.Participantes
9.Eleccion de sede y fechas
10.La imagen
11.Medios
12.Comité de honor
UNIDAD DIDACTICA 11. ORGANIZACION DE CONGRESOS (II)

educa.net &, B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
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1.Las Secretarias del Congreso
2.Financiacion del Congreso
3.Postcongreso
UNIDAD DIDACTICA 12. DISENO Y PLANIFICACION DE UN EVENTO DEPORTIVO (1)
1.Deporte y protocolo
2.Esquema general de la organizacion y gestion de un evento deportivo
3.Estrategia de Marketing
4 Elaboracion de Presupuestos
5.Creacion del Comité de direccién y coordinacion
UNIDAD DIDACTICA 13. DISENO Y PLANIFICACION DE UN EVENTO DEPORTIVO (11)
1.Planificacion estratégica
2.Fases de la planificacion estratégica
3.Planificacion deportiva
4.Tipos de planificaciones
5.Proceso planificador
6.La gestion deportiva
7.Punto de encuentro entre oferta y demanda
8.El proyecto deportivo
9.Direccion de proyectos deportivos
UNIDAD DIDACTICA 14. BENEFICIOS DE LA ORGANIZACION DE UN EVENTO DEPORTIVO
1.Introduccion
2. Beneficios socioecondmicos fundamentales
3.Beneficios sociopoliticos
4.Repercusion de la imagen de las ciudades y los paises y el impacto sobre el turismo de los grandes eventos
UNIDAD DIDACTICA 15. PATROCINIO DE EVENTOS: EL PATROCINIO DE UN EVENTO DEPORTIVO
1.Introduccion
2.El patrocinio deportivo en Espafia
3.Las posibilidades publicitarias de los eventos deportivos
4.Intereses y exigencias de los patrocinadores
UNIDAD DIDACTICA 16. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMUNICATIVAS
1.Habilidades conversacionales
2.Laescucha
3.La empatia
4.La reformulacion
5.La aceptacion incondicional
6.La destreza de personalizar
7.La confrontacion
UNIDAD DIDACTICA 17. PUBLICIDAD, MARKETING Y LA IDENTIDAD CORPORATIVA
1.La publicidad
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2.ldentidad corporativa
ANEXO 1. EJEMPLO PRACTICO DE PLANIFICACION DE EVENTOS
1.¢Por qué organizamos un evento?
2.Planificacion y Organizacion del Evento
3.Formato del evento y Publico objetivo
4.Presupuesto y programacion
5.Destino y lugar de celebracion

PARTE 2. GESTION DE PROTOCOLO

UNIDAD DIDACTICA 1. EVENTOS Y PROTOCOLO.

1.El concepto de protocolo

2.Clases de protocolo

3.Descripcion de las razones y aplicaciones mas habituales del protocolo en diferentes eventos.

4.Aplicacion de las técnicas de protocolo mas habituales

5.Aplicacion de las técnicas mas habituales de presentacion personal.

6.El protocolo aplicado a la restauracion.

7.PARTE. PLANIFICACION, ORGANIZACION Y CONTROL DE EVENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL TURISMO DE REUNIONES Y SU DEMANDA DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS.

1.El turismo de reuniones: concepto y evolucion histdrica; situacion y tendencias; el turismo de reuniones como
producto especializado del turismo urbano.

2.Las caracteristicas diferenciadas y especificas de este tipo de demanda.

3.Mecanismos de decision. Impactos en los destinos y en sus restantes productos turisticos.

4.Incorporacién a la cadena turistica de servicios considerados tradicionalmente como servicios a las empresas
0 no turisticos.

5.Agentes turisticos especificos: organizadores profesionales de eventos, agencias de viajes especializadas y
otros. Evolucion.
UNIDAD DIDACTICA 2. PRINCIPALES DESTINOS TURISTICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
DE TURISMO DE REUNIONES.

1.Factores que determinan la especializacion de un destino para turismo de reuniones: imagen de marca,
infraestructuras especializadas, capacidad de alojamiento, servicios especializados y oferta complementaria.

2.Caracteristicas y analisis comparativo de los principales destinos de turismo de reuniones a nivel nacional e
internacional.
UNIDAD DIDACTICA 3. LOS EVENTOS, SU TIPOLOGIA Y SU MERCADO.

1.Tipologia de reuniones y eventos: congresos, convenciones, viajes de incentivo, exposiciones y ferias, eventos
deportivos y otros.

2.El concepto de evento.

3.El mercado de eventos. Los promotores de eventos. Las entidades colaboradoras y los patrocinadores.
Participantes y acompafantes.
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4.La gestion de eventos como funcion emisora y como funcion receptora.
5.Fases del proyecto de un evento:
UNIDAD DIDACTICA 4. EL EVENTO COMO PROYECTO: PLANIFICACION, PRESUPUESTACION Y
ORGANIZACION.
1.Fuentes y medios de acceso a la informacion.
2.Criterios de seleccién de servicios, prestatarios e intermediarios.
3.Negociacion con proveedores: planteamientos y factores clave. Aspectos renegociables.
4.Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones.
5.Programacion del evento: tipologia de actos en funcion de tipologia de eventos: sesiones, presentaciones,
descansos, comidas, ceremonias, espectaculos y exposiciones.
6.Programacion de la logistica y de los recursos humanos.
7.Programacion de ofertas pre y post evento en funcion de la tipologia de los participantes, tales como
ponentes, delegados, acompafantes, comités organizadores y cientificos.
8.Gestion de espacios comerciales y de patrocinios.
9.Presidencias honorificas y participacion de personalidades.
10.Confeccion de cronogramas.
11.Previsién de situaciones emergentes; planes de contingencia; planes de seguridad.
12.Presupuestacion del evento:
UNIDAD DIDACTICA 5. SERVICIOS REQUERIDOS EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS.
1.Servicios de alojamiento y restauracion: Establecimientos. Tipos y caracteristicas. Formas de servicios.
Tarifas.
2.Servicios y métodos de reproduccion y proyeccién de imagen y sonido y de telecomunicaciones.
3.Servicios, modalidades y tecnologias para la traduccion, como interpretacion de conferencias, traduccion de
cintas y locuciones o traduccion escrita.
4.Métodos y tecnologias de gestién y control de los accesos.
5.Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones.
6.Secretaria técnica y secretaria cientifica.
7.Servicios de animacion cultural y produccion de espectaculos.
8.Transportes de acceso a la sede del evento y transportes internos colectivos:
9.Servicios de disefio, edicion e impresion de materiales graficos, audiovisuales y digitales.
10.Empresas, servicios y funciones de las azafatas de congresos.
11.0tros servicios requeridos en los eventos:
UNIDAD DIDACTICA 6. APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS PARA LA GESTION DE
EVENTOS.
1.Tipos y comparacion.
2.Programas a medida y oferta estandar del mercado.
3.Aplicacion de programas integrales para la gestion de las secretarias técnica y cientifica, pagos y reservas
on-line.
UNIDAD DIDACTICA 7. EL EVENTO COMO PROYECTO: ORGANIZACION.
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1.La organizacion del evento: Definicion de funciones y tareas.

2.Comités y secretarias: funciones y coordinacion.

3.Gestion de colaboraciones y patrocinios.

4.Soportes y medios para ofrecer informacion del evento.

5.Difusion del evento y captacion de participantes.

6.Estructura organizativa de un equipo de gestion de eventos.

7.Funciones y responsabilidades.

8.Procedimientos e instrucciones de trabajo.
UNIDAD DIDACTICA 8. EL EVENTO COMO PROYECTO: DIRECCION Y CONTROL.

1.Control de inscripciones.

2.Control de cobros.

3.Confirmaciones de inscripcién, asignacion de espacios en exposiciones y otras comunicaciones a inscritos.

4 Proteccion de datos personales.

5.Documentacion del evento.

6.Procesos administrativos y contables.

7.Seguimiento del proyecto. Actuaciones ante desviaciones.

8.Coordinacion.

9.Evaluacion de servicios y suministros.

10.Formalizacién de contratos. Documentacion.

117.Supervision y control del desarrollo del evento.

12.Coordinacion y recursos de comunicacion, puntualidad en los actos, protocolo, seguridad, servicio técnico,
reclamaciones, quejas, conflictos y otras situaciones emergentes.

13.Documentos de control del evento:

14.El informe final del evento.

15.Balances econémicos.

PARTE 4. COMERCIALIZACION DE EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. COMERCIALIZACION DE LA OFERTA DE GESTION DE EVENTOS.
1.La oferta de los destinos especializados.
2 Viasy férmulas de comercializacion.
3.La oferta de los organizadores de eventos. Marca corporativa e imagen.
4.Publico objetivo.
5.Canales de distribucion. Soportes. Estrategias de distribucion.
6.Técnicas y estrategias de fidelizacion.
7.Acciones y soportes promocionales.
8.La oferta especifica: caracteristicas y presentacion.
9.Fuentes de informacion sobre eventos.
UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION, ATENCION AL CLIENTE Y TECNICAS DE VENTAY
NEGOCIACION EN LA GESTION DE EVENTOS.
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1.La comunicacién interpersonal. Procesos. Barreras. Saber escuchar y preguntar. La comunicacion no-verbal.
La comunicacion telefénica.

2 Necesidades humanas y motivacion. El proceso decisorio. Las expectativas de los clientes.

3.Tipologia de clientes.

4.La atencion al cliente. Actitud positiva y actitud pro-activa. La empatia. Los esfuerzos discrecionales.

5.Los procesos de ventas. Fases de la venta y técnicas aplicables. La venta telefonica.

6.La negociacion. Elementos basicos. La planificacién de la negociacion. Estrategias y técnicas.

7. Tratamiento de reclamaciones, quejas y situaciones conflictivas. Procedimientos. Normativa.

8.Normas deontoldgicas, de conducta y de imagen personal.

PARTE 5. LA COMUNICACION Y LA PUBLICIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA COMUNICACION
1.Importancia de la Comunicacién
2.Introduccion al Marketing
3.Aspectos Fundamentales del Marketing
4.Comunicacion Integral de Marketing (CIM)
UNIDAD DIDACTICA 2. LA PUBLICIDAD
1.Introduccion a la Publicidad
2.Aspectos importantes de la Comunicacion en Publicidad
3.Las Técnicas de Comunicacion en Aspectos Publicitarios
4 Publicidad en la Empresa
5.Agencias de Publicidad
6.Los Medios Publicitarios ATL (Above The Line)
7.Los consumidores y el mercado actual
8.Publicidad: La estrategias generales
UNIDAD DIDACTICA 3. FUNDAMENTOS DE LA CREATIVIDAD EN EL MERCADO PUBLICITARIO
1.Introduccion a la Creativida
2.El trabajo en el mundo creativo publicitario
3.El briefing creativo
4.Medio Digital, avances en creatividad
5.La técnica del copywriting
6.Distintas técnicas de Publicidad
7.El packaging
8.El portafolio creativo

PARTE 6. EXPERTO EN PROTOCOLO SOCIAL E
INSTITUCIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO
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1.¢Qué es el protocolo?
2.Actos publicos/Actos privados
3.Normativa sobre protocolo
4.Tipos de protocolo
UNIDAD DIDACTICA 2. AMBITOS DESTACADOS EN EL PROTOCOLO
1.Ambito Universitario
2.Los espectaculos publicos
3.Ambito Judicial
4 Ambito Militar
5.Corporaciones Locales
6.Ambito Empresarial
7. Ambito Social
UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO SOCIAL
1.Introduccion
2.Las férmulas de tratamiento
3.Saludos y despedidas
4.l as presentaciones
5.La puntualidad
6.El vestuario
7.Ceremoniales y costumbres sociales mundiales
UNIDAD DIDACTICA 4. PROTOCOLO INSTITUCIONAL |
1.Elementos y simbolos del Estado
2.Las Comunidades Autonomas
3.Titulos nobiliarios
4.Los tratamientos honorificos
5.Las condecoraciones
UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO INSTITUCIONAL I
1.Introduccion. La Casa Real
2.L.a Familia Real
3.Simbologia Real
4 Atribuciones reales
5.Honores correspondientes a la Corona
6.La Casa Real y las relaciones con la Corona
UNIDAD DIDACTICA 6. PROTOCOLO Y BUENAS COSTUMBRES EN LA MESA
1.Introduccion
2.Preparacion de las mesas como anfitrion
3.Como comportarnos en un restaurante
4.Ubicacioén de las mesas
UNIDAD DIDACTICA 7. PROTOCOLO EN LA EMPRESA
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1.Necesidad del protocolo en la empresa
2.Seleccionar y colocar invitados en los actos
3.Las reuniones de negocios

4.Agasajos en los negocios

5.Exhibiciones comerciales

6.Inauguracion de empresa

7.Visita a empresa

8.Entrega de distinciones empresariales
9.Viaje de negocios

10.Negociacion con delegaciones

PARTE 7. ORGANIZACION DE EVENTOS DE
MARKETING Y COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE EVENTOS DE MARKETING Y COMUNICACION.
1.Imagen y de comunicacion de la empresa:
1.- Mecenazgo, patrocinio y colaboracion.
2.- Consolidacion de marcas y productos.
2.Eventos en marketing y comunicacion:
1.- Ferias.
2.- Actos promocionales.
3.- Actos institucionales.
4.- Congresos.
5.- Recepciones.
6.- Ruedas de prensay otros eventos.
3.Documentacion interna de planificacion.
1.- Cronograma y Organizacion de eventos.
2.- Planos, informacién practica.
3.- Seqguridad del evento.
4. Atencién especial a autoridades.
5.Comunicacion de eventos entre otros:
1.- Correspondencia.
2.- Publicidad del evento.
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y CONTRATACION DE ESPACIOS, MEDIOS Y PERSONAS PARA
EVENTOS.
1.Seleccion y negociacion de ofertas.
1.- Especificaciones del lugar, material y equipo necesario.
2.- Lugares de celebracion.
3.- Proveedores de servicios.
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2.Contratacion de prestacion de lugares o alquiler de medios.
1.- Contratacion de servicios de logistica y catering del evento.
2.- Contratacion de otros medios de apoyo al evento.
3.0rganizacion de recursos humanos y materiales para el desarrollo de eventos:
1.- Personal para el evento.
2.- Contratacion y transmision de instrucciones y normas.
4 Practicas habituales en la organizacion y gestion de eventos de marketing y comunicacion.
1.- Utilizacion de aplicaciones informaticas en la gestion de eventos.
UNIDAD DIDACTICA 3. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE EVENTOS DE MARKETING Y COMUNICACION.
1.Supervision y seguimiento de eventos.
1.- Control de participantes.
2.Coordinacion de recursos y proveedores: puntualidad, protocolo, seguridad y coordinacion de servicio técnico.
3.Repercusion en los medios y Dossier de prensa.
4.Calidad en los servicios de gestion de eventos.
1.- Tratamiento de las reclamaciones y quejas.
2.- Incidencias y actuaciones ante las desviaciones e imprevistos.
5.Evaluacion de servicios requeridos por los eventos.
1.- Elaboracion de informes de actos y eventos.
2.- Indicadores de calidad del evento.
3.- Cuestionarios de satisfaccion.
6.Utilizacion de aplicaciones informaticas en la gestion de la calidad de eventos.

PARTE 8. PLAN DE MEDIOS DE COMUNICACION E
INTERNET

UNIDAD DIDACTICA 1. REGULACION Y CODIGOS DEONTOLOGICOS EN PUBLICIDAD.
1.Normativa en materia de publicidad y derechos del consumidor.
2.Diferenciacion de conceptos clave:
1.- Publicidad ilicita.
2.- Publicidad subliminal.
3.- Publicidad engafiosa y desleal.
3.Regulacion publicitaria en Internet.
4.Cédigos deontolégicos en el sector.
UNIDAD DIDACTICA 2. DISENO DEL PLAN DE MEDIOS Y SOPORTES PUBLICITARIOS.
1.Plan de medios:
1.- Concepto.
2.- Caracteristicas y elementos de planificacion.
2.Medios, formas y soportes de publicidad y comunicacion:
1.- Diferenciacién de medios, soportes y formas publicitarias.
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2.- Publicidad convencional y no convencional.
3.- Internet como medio publicitario y de relaciones con clientes.
3.Modelos de planes de medios:
1.- Fuentes de informacion e investigacion de medios de comunicacion.
2.- Caracteristicas y diferencias.
3.- Obtencién del ranking de soportes: audiencia, costes, rentabilidad, afinidad, etc.
4.- Cuadro de mando de una campafa publicitaria.
4 Criterios de eleccion de medios y soportes:
1.- Seguin producto.
2.- Segun publico objetivo: targets.
3.- Evaluacion de perfiles y clientes potenciales y objetivos del plan de medios.
4.- Tarifas y otros criterios de eleccion del mix del plan de medios.
5.Formas especificas de publicidad en Internet:
1.- Banners, Inserciones, Enlaces patrocinados, e-mails comerciales, contenidos a medida, entre otros.
2.- Efectividad sobre otras formas y canales publicitarios tradicionales.
UNIDAD DIDACTICA 3. EJECUCION Y CONTRATACION DEL PLAN DE MEDIOS.
1.Calendario de inserciones publicitarias:
1.- Representacion grafica del plan de medios.
2.Presupuesto del plan de medios:
1.- Confeccion del presupuesto total y desglosado por periodos y por medios.
2.- Recomendaciones para la compra de espacios en medios.
3.- Optimizacion del plan de medios.
3.Ejecucion del plan de medios.
1.- Relaciones entre agencias y anunciantes.
2.- Relaciones entre agencias y los medios.
4.Contratacion de inserciones y desarrollo de campafias publicitarias.
1.- El contrato de publicidad.
2.- El contrato de difusién publicitaria.
3.- El contrato de creacién publicitaria.
4.- El contrato de patrocinio.
5.- La contratacion «on line».
6.- Facturacion.
5.Cursaje de emision:
1.- Gestion eficiente del cursaje de emision.
2.- Elaboracion de érdenes de cursaje.
6.CURSO 2: MASTER EN WEDDING PLANNER

PARTE 1. WEDDING PLANNER
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MODULO 1. CONFIGURACION DE LA EMPRESA DE WEDDING

PLANNER

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE BODAS; WEDDING PLANNER
1.Introduccion a la organizacion de bodas
2.Definicién de WP
3.Cémo surge la profesion
4.0bjetivos y responsabilidades
5.Primeros pasos como WP
UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA DE ORGANIZACION DE BODAS
1.Formacion de empresa
2.Plan de negocios y viabilidad comercial
1.- Investigacion y desarrollo de una iniciativa empresarial
2.- Focalizacion de la atencién en un tipo de negocio concreto
3.- Identificacién de barreras de entrada y salida
4.- Definicion de una estrategia viable
3.Tipo de sociedad e inversiones necesarias
1.- Prevision y planificacion econémica
2.- La busqueda de financiacion
3.- Definicion del perfil del mercado, analisis y prondstico de demanda, competidores, proveedores y
estrategia de comercializacion
4. - Estudio técnico de los procesos que conforman el negocio
5.- Coste de la inversion: activos fijos o tangibles e intangibles y capital de trabajo realizable, disponible y
exigible
6.- Andlisis de los ingresos y egresos como flujo de caja y cuenta de resultados previsible
7.- Estudio financiero de la rentabilidad y factibilidad del negocio
4.Estructura organizativa de la empresa
UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DEL WEDDING PLANNER
1.Herramientas y documentacion que gestiona un WP
2.Coordinacion, supervision y control del evento
3.Documentos de control del evento
4.Evaluacion del evento
UNIDAD DIDACTICA 4. MARKETING DE LA EMPRESA DE BODAS
1.ldentidad corporativa
1.- Lamarcay laimagen de la empresa
2.- Creacion de la identidad corporativa
2.Catalogo de servicios
3.Colores y tipografias mas acertadas para este tipo de proyectos
4.Estructura de la Web
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5.Ferias de bodas
UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION Y PREPARACION DEL EVENTO
1.Aspectos fundamentales de los Proveedores
2.Captacion y satisfaccion de los clientes
1.- Estrategias proactivas y reactivas de contacto
3.Importancia de la comunicacién en la preparacion del evento
4 Disefio del presupuesto acorde a las necesidades de los clientes
5.Configuracion del cronograma de una boda
6.Timing de una boda

MODULO 2. ORGANIZACION Y GESTION DE BODAS

UNIDAD DIDACTICA 6. PROGRAMACION DE LA BODA EN FUNCION DEL TIPO DE CEREMONIA
1.Caracteristicas principales de la boda religiosa y la boda civil
2.Programacion general de la boda
3.Tramites, desarrollo y protocolo de la boda religiosa
4.Tramites, desarrollo y protocolo de la boda civil
5.Cancelacion de la boda

UNIDAD DIDACTICA 7. ASPECTOS FUNDAMENTALES EN EL DISENO DE BODAS
1.Tematica de la boda
2.Estilo de boda
3.Espacios de boda

UNIDAD DIDACTICA 8. INTRODUCCION AL PROTOCOLO
1.0rigen
2.Clases
3.Utilidad
4.Usos sociales
5.Protocolo en bodas

UNIDAD DIDACTICA 9. INVITACIONES E INVITADOS; PROTOCOLO A SEGUIR
1.Tipos de invitaciones, notas de protocolo
2.Tarjetas de agradecimiento
3.0rden de entrada y salida de los novios e invitados
4.Colocacion de los invitados
5.Relevancia de la etiqueta

UNIDAD DIDACTICA 10. PROTOCOLO DEL BANQUETE |
1.Espacios destinados al banquete
2.Seleccion del comedor
3.Colocacion protocolaria de comensales
4.Conduccién de comensales hasta la mesa
5.Normas protocolarias en momentos especiales
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UNIDAD DIDACTICA 11. PROTOCOLO DEL BANQUETE II
1.Seleccion y ordenacion de mesas
2.Elementos auxiliares
3.Decoracion y presentacion de la mesa
4.Aspectos gastronomicos del evento
UNIDAD DIDACTICA 12. DETALLES DE LA BODA: FLORES, MUSICA Y ACTIVIDADES
1.Floristeria y decoracion
2.Aspectos musicales del evento
3.Espectaculos y actuaciones a desarrollar en el evento
4.Servicio de canguro y actividades infantiles
UNIDAD DIDACTICA 13. DETALLES DE LA BODA: MULTIMEDIA Y HADMADE
1.Fotografia del evento
2.Video del evento
3.Handmade y DIY wedding
4. Regalos
UNIDAD DIDACTICA 14. DETALLES DE LA BODA: IDEAS ORIGINALES Y TRANSPORTE
1.Ideas originales a tener en cuenta en el evento
2.Transporte de novios e invitados
UNIDAD DIDACTICA 15. DETALLES DE LA BODA: LUNA DE MIEL
1.Principales destinos turisticos nacionales
2.Principales destinos turisticos internacionales
3.Tipologia de alojamientos
4 Elaboracion del presupuesto
5.Seqguros de viaje
6.Gestion de visados

MODULO 3. ASPECTOS PRATICOS DEL WEDDING PLANNER

UNIDAD DIDACTICA 1. WEDDING PLANNER
1.Introduccion
2.Primeros pasos
3.Elegir la vista de project
4.Video-Tutorial Elegir una vista
5.Elegir la escala temporal de project
6.Video-Tutorial Elegir una escala temporal
7.Como cambiar la duracion de una tarea
8.Video-Tutorial Cambiar la duracién de una tarea
9.Estimaciones del tiempo de las tareas:
10.Creacion de las primeras tareas de la boda
11.Video-Tutorial Creacion de las primeras tareas de la boda
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12.Dar formato a las barras del diagrama de Gantt

13.Video-Tutorial Dar formato a las barras del diagrama de Gantt
14.Creacion de hitos y resolucién de incompatibilidades.
15.Video-Tutorial Creacion de hitos y resolucion de incompatibilidades
16.Disminuir gastos de la boda

17.Video-Tutorial Informes

PARTE 2. DECORACION DE BODAS

UNIDAD DIDACTICA 1. IMPORTANCIA DEL COLOR EN LA DECORACION DE BODAS
1.Importancia de la decoracién de bodas
2.La percepcion del color
1.- Factores que afectan a la percepcion del color
3.¢Qué es el color?
4.Propiedades basicas del color
1.- Espacio cromatico
2.- Colores célidos y frios
5.Teoria del color. Sintesis aditiva y sintesis sustractiva del color
1.- Sintesis aditiva
2.- Sintesis sustractiva
6.Armonia de colores
1.- Tipos de armonias
7.El contraste
UNIDAD DIDACTICA 2. MESAS DECORADAS PARA BODAS
1.Tipos de mesas
2 Mantelerias
3.Sillas
4.Menaje
5.Detalles y accesorios
6.Montaje de una mesa dulce
UNIDAD DIDACTICA 3. COMPOSICION DE LOS RAMOS Y DECORACION DE LAS COPAS Y CESTAS
PARA BODAS
1.Composicion de los ramos
2.Factores a tener en cuenta en la composicion del ramo
3.Tipos de ramo
4.Decoracion de copas para boda
5.Tipos de decoracion de copas
1.- Tradiciones en las copas
6.Cestas para bodas
UNIDAD DIDACTICA 4. DECORACION DE IGLESIAS PARA BODAS
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1.Decoracién de la iglesia
2.Partes de la iglesia a decorar
1.- Elementos para decorar la iglesia
3.Decoracion de bodas no religiosas
4.0rden de entrada y salida de los novios e invitados
UNIDAD DIDACTICA 5. ADORNOS PARA BODA: IDEAS ORIGINALES
1.Estilo de boda
2.Decoracion del coche nupcial
3.Handmade y DIY wedding
4.|deas originales a tener en cuenta en el evento
UNIDAD DIDACTICA 6. PROTOCOLOS PARA BODAS
1.Protocolo en bodas
2.Protocolo de la boda religiosa
1.- Protocolo de la ceremonia
3.Protocolo de la boda civil
1.- Protocolo de ceremonia
4.Normas protocolarias en momentos especiales
1.- El discurso
2.- El brindis
3.- El coctel o recepcion
4 - Buffet
5.Legislacion de protocolo y ceremonial del Estado, Académico y Religioso
UNIDAD DIDACTICA 7. DECORADOS PARA BODAS AL AIRE LIBRE: DECORADO PARA BODAS EN
JARDIN
1.Decoracion de bodas al aire libre
1.- Arte floral en jardines
2.Elementos naturales en el jardin
1.- Las fuentes
2.- Los estanques
3.- Cascadas y saltos de agua
4.- Pasaderas y puentes
3.Decoracion de jardin para boda: ideas originales
4.Decoracion de bodas de dia al aire libre
5.Decoracion de bodas de noche al aire libre
UNIDAD DIDACTICA 8. AMBIENTACION PARA BODAS
1.Tematica de la boda
2.Musica para bodas
3.Espectaculos y actuaciones en bodas
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PARTE 3. PROTOCOLO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO
1.0rigen
2.Clases
3.Utilidad
4.Usos sociales
5.Legislacion de protocolo y ceremonial del Estado, Académico y Religioso
UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE PROTOCOLO |
1.Protocolo social
2.Protocolo académico
3.Protocolo internacional
4.Protocolo de banquetes y comidas
5.Protocolo de normas de expresion y comportamiento a través de Internet
UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE PROTOCOLO Il
1.Protocolo en actos deportivos
1.- Normativa y reglamento y control de premiaciones
2.Protocolo de atencion
3.Protocolo de seguridad
1.- Escoltas en los vehiculos
2.- Caravanas de seguridad
UNIDAD DIDACTICA 4. EL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO
1.Formacion y funciones del departamento de protocolo
2.Normas y usos habituales en actos protocolarios
1.- Decoracion y elementos escenograficos
2.- Disposicion de autoridades
3.- Uso de simbolos oficiales: banderas, himnos, logotipos e imagenes de empresa
4.- Orden de intervenciones y jerarquia
5.- Atencion a invitados y acompafiantes
3.Incidencias habituales en el desarrollo de actos y eventos
1.- Formulas de resolucion
UNIDAD DIDACTICA 5. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE ACTOS
1.¢Por qué organizamos un acto?
2.Planificacion y Organizacion del acto
3.Formato del acto y Publico objetivo
4.Planificacién, Presupuesto, Programacion y Organizacion
1.- Planificacion
2.- Presupuesto
3.- Programacion
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4.- Organizacion
5.Destino y Lugar de Celebracion
6.Ejemplo de disefio y planificacion de un evento deportivo
UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES DE COMUNICACION
1.Técnicas de comunicacion y habilidades sociales aplicadas al protocolo
1.- Técnicas de comunicacion
2.- Habilidades sociales
2.Analisis del proceso de comunicacion y sus barreras
1.- Barreras en la comunicacion
3.Resolucién de problemas de comunicacion
4.Analisis de caracteristicas de la comunicacion
1.- Comunicacion de estilo agresivo
2.- Comunicacion de estilo pasivo
3.- Comunicacion de estilo asertivo
5.Aplicacion de comportamientos basicos en funcién de tipologias y diferencias culturales
6.Trato adecuado a personas con discapacidad
1.- Normas de protocolo con usuarios discapacitados
UNIDAD DIDACTICA 7. LOS MEDIOS DE COMUNICACION DE MASAS
1.La utilizacién de los medios de comunicacién de masas en el protocolo
2.Television
3.Radio
4.Prensa escrita
5.Internet
6.La publicidad
1.- Publicidad ilicita
2.- Publicidad subliminal
3.- Publicidad engafiosa y desleal
UNIDAD DIDACTICA 8. HABILIDADES SOCIALES
1.¢Qué son las habilidades sociales?
2.Como se desarrollan las habilidades sociales
3.Asertividad
4 Empatia
1.- Fases de la empatia
2.- Efectos de la empatia
3.- Dificultades de la empatia
5.Autoestima
6.Escucha activa
7.Negociacion
8.Técnicas de comunicacion y relacion grupal
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9.Composicion de equipos
1.- Causas por las que puede fracasar un equipo
2.- Eficacia de los equipos
10.Dinamica de grupos
UNIDAD DIDACTICA 9. HABILIDADES DIRECTIVAS
1.Introduccion
2.Factores de conocimiento e inteligencia: evolucion de las competencias directivas: Esquema de Koontz y
O'Donnell
1.- Gestion del Conocimiento
2.- La Inteligencia competitiva organizacional
3.- Relacién entre Gestion del Conocimiento e Inteligencia Competitiva
4.- Evolucion de las competencias directivas- Esquema de Koontz y O"Donnell
3.Factores de experiencia
1.- Anclas de Carrera
4 Factores de personalidad
1.- Determinantes de la personalidad
2.- Autoconocimiento
3.- Valores
UNIDAD DIDACTICA 10. CREATIVIDAD
1.Pensamiento creativo
2.Fases de la creatividad
3.BUsqueda de nuevas ideas
4. Técnicas de creatividad
5.Gestion creativa de conflictos

PARTE 4. GESTION DE PROYECTOS CON
MICROSOFT PROJECT 2016

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2016

1.Conceptos iniciales de administracion de Proyectos

2.Entrar y salir del programa

3.El Interfaz. Componentes de la ventana de Project 2016
UNIDAD DIDACTICA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE VISUALIZACION Y PERSONALIZACION
CON PROJECT 2016

1.Crear un nuevo proyecto

2.Ver un proyecto

3.Cambiar la escala temporal de una vista

4.0cultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)

5.Ajustar el texto en una celda
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6.Dar formato al grafico de barras de una vista Diagrama de Gantt
UNIDAD DIDACTICA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT 2016
1.Conceptos. Opciones de programacion
2.Crear tareas Unicas y repetitivas
3.0rganizar tareas en subtareas y tareas de resumen
4.Crear un hito
5.Desactivar una tarea
6.Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)
7. Vincular tareas dentro del proyecto
8.Delimitar las tareas (restricciones)
9.Uso de la herramienta Inspeccionar
UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON PROJECT 2016
1.Tipos de recursos
2.Agregar recursos
3.Asignar recursos
4. Administrar recursos. Redistribuir asignaciones
5.Trabajar con la vista Organizador de equipo
6.Agrupar tareas o recursos
UNIDAD DIDACTICA 5. PROGRAMACION DE CALENDARIOS CON PROJECT 2016
1.Descripcion general de calendarios del proyecto
2.Cambiar el calendario del proyecto
3.Establecer tiempos de trabajo, vacaciones y dias festivos para el proyecto
4 Crear un calendario para una tarea dentro de Project
5.Cambiar la escala temporal en la vista Calendario
UNIDAD DIDACTICA 6. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2016
1.Tipos de costos que estan disponibles en Project
2.Asignacion de costos a recursos
3.Recursos de costo
4.Asignacion de costos a tareas
5.Acumulacion de costos
6.Visualizacion de los costos del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 7. SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON PROJECT 2016
1.Crear o actualizar una linea de base o un plan provisional
2.Introducir el porcentaje completado de las tareas
3.Ruta critica para la administracion del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 8. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON PROJECT 2016
1.Guardar un proyecto
2.Exportar o importar datos a otro formato de archivo
3.Imprimir una vista o informe
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UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON VARIOS PROYECTOS
1.Insercion de un proyecto en un proyecto principal
2.Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original
3.Mostrar una Unica ruta critica para varios proyectos
4.Como se ven afectados los recursos cuando se combinan los archivos
5.Grupo de recursos
6.Comparar proyectos

ANEXO 1. GLOSARIO

ANEXO 2. METODOS ABREVIADOS DE TECLADO
1.Métodos abreviados basicos de Microsoft Office
2.Métodos abreviados de Microsoft Project 2016

PARTE 5. WORDPRESS PRACTICO: BODAS Y
EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PRESENTACION DEL CURSO
1.Requerimientos para crear tu pagina web con Wordpress
2.Finalidad de la web
3.Ficheros fundamentales de la web

UNIDAD DIDACTICA 2. PREPARACION DE LA PAGINA WEB
1.0bjetivos de la web
2.Requisitos para nuestro proyecto
3.Agregar el contenido necesario

UNIDAD DIDACTICA 3. CONFIGURACION DEL TEMA
1.Busqueda del tema que corresponda con nuestras necesidades
2.Instalacion del tema elegido
3.Instalacion de plugins que necesitaremos

UNIDAD DIDACTICA 4. CREACION DE LA PAGINA DE INICIO DEL WEBSITE CON WORDPRESS
1.Implementacion del menu principal
2.Cabecera
3.Disefo de la pagina principal
4.Configurando la pagina de inicio
5.Implementacion del menu de navegacion

UNIDAD DIDACTICA 5. LANZAMIENTO DE NUESTRA WEB
1.Realizacion de test para comprobar el estado de nuestra web
2.Ajustes de seguridad de nuestra web
3.Publicar a todos nuestra web
4.Fin del curso
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