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Gestion de Protocolo

Duracion:

30 horas lectivas

Metodologia:

>

>

>

A través de un enlace a la plataforma se introduce un usuario y un
password para poder acceder al curso de referencia.

El alumno debera superar las distintas unidades o capitulos de los
gue se componen los médulos, realizando los test, casos practicos o
ejercicios que se le vayan presentando.

Cada curso tiene un tutor / a asignado, el cual podra enviar a los
alumnos aquellos ejercicios adicionales y pruebas de aptitud que
considere necesarias.

La comunicacidén con el tutor se realizara siempre a través de la
herramienta de correo habilitada en la plataforma a tal efecto.

Una vez cumplimentados los ejercicios, se deben enviar al tutor
para su correccion. El tutor respondera las consultas que le plantee
el alumno en un plazo maximo de 24 horas.

A los alumnos que resulten APTOS se les enviara un CERTIFICADO
DE APTITUD a la direccién indicada en la solicitud.



Programa

UNIDAD DIDACTICA 1. Eventos y protocolo
1.1. El concepto de protocolo

1.1.1. Origen

1.1.2. Clases

1.1.3. Utilidad

1.1.4. Usos sociales

1.2. Clases de protocolo

1.2.1. El protocolo institucional tradicional
1.2.2. El protocolo empresarial

1.2.3. Protocolo internacional

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

1.4. Aplicacidn de las técnicas de protocolo mas habituales

1.4.1. Precedencias y tratamientos de autoridades

1.4.2. Colocacidn de participantes en presidencias y actos.

1.4.3. Ordenacion de banderas.

1.5. Aplicacidn de las técnicas mas habituales de presentacion personal.
1.6. El protocolo aplicado a la restauracion.

1.6.1. Seleccion de comedor

1.6.2. Seleccion de mesas: Unicas o multiples

1.6.3. Elementos de la mesa



1.6.4. Servicio personal del plato

1.6.5. Decoracidn y presentacion de la mesa

1.6.6. La estética de la mesa

1.6.7. Colocacidn protocolaria de presidencias y restantes comensales
1.6.8. Conduccion de comensales hasta la mesa

1.6.9. Normas protocolarias en el momento del discurso y el brindis.

1.6.10. Normas protocolarias en el vino de honor, coctel o recepcion,
buffet, desayuno de trabajo y coffee-break.



