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- NORMAS BASICAS DE PROTOCOLO Y ORGANIZACION
. DE ACTOS

Precio:

@ INTRODUCCION

Esta accién formativa pretende ensefar las principales reglas del saber estar, dar a cono-
cer los conceptos basicos de educacion y protocolo tanto en el trabajo como del protoco-
lo oficial.

El alumno aprendera a reconocer las nociones fundamentales del protocolo y del saber es-
tar.

@ CERTIFICACIONES PROFESIONALES
No esta relacionado.

@ DESTINATARIOS

Trabajadores con necesidad de adquirir conocimientos en protocolo y saber estar para el
mejor desempefo en su puesto de trabajo.

@ OBJETIVOS

Al finalizar la accion formativa el alumno sera capaz de:
e Conocer las reglas principales del saber estar.
* Adquirir conceptos basicos en materia de educacion y protocolo en el trabajo.
* Conocer las nociones fundamentales del protocolo oficial.

@ CARACTERISTICAS

Contenidos

Los contenidos de la accion formativa se organizan en 4 moédulos:

www.onepoint.es
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Modulo 1. Saber estar: conceptos generales.
Modulo 2. Saber estar: principales aplicaciones.
Modulo 3. Saber estar y protocolo en el trabajo.

Modulo 4. Protocolo: reglas generales.

Sistema de Evaluacion

La evaluacion de la accidon formativa sera continua, teniendo en cuenta los distintos me-
dios de participacion que el alumno posee y teniendo también pruebas tedricas y practi-
cas en formato on line.

Campus virtual

La accion formativa se imparte en formato on line a través de nuestro Campus virtual en
un entorno comodo vy flexible al eliminar los desplazamientos y los horarios rigidos de la
formacion presencial. Cuenta con diversas herramientas de comunicacion: correo electro-
nico, foro, chat,... que permiten estar en contacto con el profesor y demas comparieros.
Asegurando una formacion eficaz y un alto grado de aprovechamiento de los alumnos. Pu-
diendo también descargar la documentacion que desarrolla los contenidos

PROGRAMA:

Los contenidos de la accion formativa se organizan en 4 moédulos:
Modulo 1. Saber estar: conceptos generales.
— U.1. La comunicacion con los demas y la imagen personal.
— U.2. La comunicacion no verbal.
- U.3. El saludo y las presentaciones, el tuteo.
— U.4. Compartiendo la palabra.
— U.5. Hablar en publico.
Mddulo 2. Saber estar: principales aplicaciones.
— U.1. Principales formas de comunicacion escrita.
— U.2. Cortesia al teléfono y en Internet.
- U.3. Sobre ruedas.
— U.4. Preparacién de almuerzos y cenas.

— U.5. Comportamiento en la mesa.
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Modulo 3. Saber estar y protocolo en el trabajo.
— U.1. Conceptos basicos.

— U.2. Reuniones de trabajo.

— U.3. Congresos y viajes de trabajo.

— U.4. Comidas de trabajo.

— U.5. Regalos y atenciones institucionales. Relaciones con los medios de comuni-
cacion.

Maodulo 4. Protocolo: reglas generales.

— U.1. Introduccion al protocolo.

— U.2. Derecho premial: distinciones sociales.
— U.3. Banderas, escudos e himnos.

— U.4. Protocolo en actos publicos.

— U.5. Desarrollo de actos publicos.

PROFESORES:

Cristina Cabero Soto es especialista y experta universitaria en “Protocolo y Ceremonial
del Estado e Internacional” con amplia experiencia profesional como Relaciones Publicas,
técnica en Organizacién de Eventos y jefa de Protocolo. Autora de manuales formativos:
Organizacion de reuniones y eventos, Protocolo, Asistencia a la direccién, Turismo, etc.

DURACION Y HORARIO
Fecha de inicio: a principios y mediados de mes
30 horas = 1 mes

Horario de Tutorias: se comunicara en el mensaje de bienvenida

INSCRIPCION:
Para mas informacion o inscripciones:
A través del formulario de la Web o en comunicacion@onepoint.es

Si es empresa o trabajador en activo que cotiza en el Régimen General de la Seguridad
Social, le informamos sobre la formacién bonificada y las ventajas que ésta le puede ofre-
cer.
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Consulte nuestros precios para grupos.



