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Master en Protocolo, Relaciones Pablicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

&+ ¢Qué aprenderas?
Te especializaras en las habilidades estratégicas y fundamentales de las relaciones empresariales.

Adquiriras conocimientos en:
eProtocolo Empresarial, Oficial e Internacional.
eRelaciones Piblicas, Publicidad, Marketing Relacional y Promocional, Patrocinios...

eComunicacién Empresarial Escrita y Oral, Relaciones con los Medios
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Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

% ¢A quién va dirigido?

e Profesionales de cualquier Departamento en la empresa y/o Secretarias/Ayudantes de Direccion
con responsabilidades en la recepcién y atencién de clientes, organizacion de reuniones, eventos
corporativos, presentaciones de empresa, participacion en ferias, etc.

e Directivos o Mandos intermedios con funciones que requieren un alto domino de las Relaciones
Piblicas, la comunicacién y el Protocolo Empresarial.

® Personas que desarrollan su actividad en Departamentos de Comunicacién, Marketing, RR.HH.,
Gabinetes de Prensa, Direccion General, Presidencia.
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Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

--> Metodologia

El Master tiene un total de 120 horas en las que se incluyen, la asistencia del alumno a las clases lectivas mas la dedicacion a las
siguientes actividades:

* Proyecto fin de Master: A lo largo del Master los alumnos realizaran en grupo un proyecto de fin de Master.
eTutoria / Coaching: Los grupos tendran acceso a sesiones de tutoria/coaching con la Direccién Académica.

e Presentacion del Proyecto: En la sesion final del Master cada grupo presentara el proyecto.

Es requisito imprescindible para la obtencién del titulo, la asistencia a mas del 80% de las clases lectivas, asi como la realizacién
y superacion del proyecto fin de Master.
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Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

-+ Programa

o1.
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MODULO: PROTOCOLO OFICIAL
1. Introduccion al protocolo oficial

- Origenes del Protocolo: Introduccion al protocolo
- Protocolo oficial y protocolo socioempresarial
- Protocolo oficial: normativa aplicable e

Instituciones Oficiales

- Normativa aplicable: Real Decreto 2009/1983

- Precedencias oficiales: Altos cargos de la administracion
del Estado, autoridades oficiales, Reales Academias,
Fuerzas Armadas, Iglesia, Consulados y Embajadas

- La Jefatura del Estado. La Casa de su Majestad el Rey

- Los poderes estatales:

2. Los actos y la colocacion de las personas

- Clasificacion de los actos:
- En funcién de quien los organiza: actos

publicos oficiales (generales y especiales),
actos publicos no oficiales y actos oficiales.

- En funcién de su localizacion: actos al aire

libre o actos en lugares cerrados.
- En funcién de quien asiste: actos internos
y actos mixtos.

- Poder legislativo. Las Cortes
- Poder Ejecutivo: El Gobierno y la administracion
- Poder Judicial
- Otras instituciones del Estado:
- Consejo de Estado
- Tribunal de Cuentas
- Defensor del Pueblo
- Las Comunidades Aut6nomas

- Las corporaciones locales: Ayuntamientos, Diputaciones...

- Condecoraciones y distinciones

- La naturaleza del acto

- Conceptos clave: anfitrion, invitado de honor...

- Precedencias y presidencias

- La gestion de las listas de invitados

- La técnica de la interpolacién o peinado

- La colocacion de invitados: mesas y precedencias
- Sistemas de colocacion

- Tipos de mesas

- Los simbolos del estado:

- Las banderas. Ley de 28 de octubre de 1981. Regulacién
del uso de la bandera de Espafia y otras banderas y
ensenas. Sistemas y medidas

- Cémo conjugar banderas oficiales y banderas privadas.

- Luto en las banderas

- Los himnos. Su utilizacién

- Sefalizacién de asientos y lugares. Tipos.

- Comportamiento en la mesa

- Normas para comer determinados alimentos
- Colocacion de personalidades en vehiculos



Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

-+ Programa

02. MODULO: LA IMAGEN PERSONAL
1. La imagen personal

- Laimagen personal e imagen de empresa
- La importancia de la apariencia fisica

- Laimagen de empresa

- La vestimenta en el ambito laboral

03. MODULO: PROTOCOLO EMPRESARIAL E INTERNACIONAL
1. Protocolo Socioempresarial

- Comportamiento en el ambito laboral

- Diferencias entre cortesia empresarial y cortesia social
- El saludo. Reglas del saludo

- El beso social en la empresa
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- Vestimenta para actos de television

- Etiqueta requerida en actos sociales y piblicos
- Combinacién de prendas y colores

- Recomendaciones en el uso de las prendas

- Las presentaciones

- Empleo del “td” y del “usted”
- Las tarjetas de visita

- Los regalos de empresa

- Fondo de armario
- Magquillaje y accesorios

- Recibir visitas en el despacho
- La gestion de las esperas
- El Manual Interno de Protocolo: elaborar un manual de

conducta corporativa y aspectos que ha de contemplar.



Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.
-+ Programa

2. Protocolo internacional

- Las relaciones con clientes extranjeros: - Mercados emergentes: China, India...
- Europa - América
- El mercado asiatico: Japon - Paises Arabes

0o4. MODULO: LA ORGANIZACION DE ACTOS

1. La organizacion técnica de actos

- Cuaderno de campo. Guia basica para organizar eventos - Los contratos. El seguro - Niveles de medici6n de la satisfaccion
- Planificacién del acto. Fases - El coordinador técnico - Cierre del acto. La memoria

- La elaboracion del briefing - La arquitectura efimera - El retorno de la inversion realizada

- Presupuesto y blsqueda de proveedores referenciados - Documentacién del acto

- La gestion de los proveedores - El parte de incidencias

2. La organizacion de eventos en el protocolo empresarial

- Recepciones - Almuerzos de trabajo - Otros actos de empresa:
- Las comidas de empresa: - Comidas de trabajo - Junta de accionistas
- En un restaurante - Lunch - Visitas guiadas a la empresa
- En la empresa - Brunch - Presentaciones de producto
- Tipos de comidas: - Coctel y vino espaiiol - Congresos y ferias
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Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

-+ Programa

3. La organizacion de eventos en el protocolo oficial

- Visitas a las obras - Inauguraciones
- Actos de primera piedra - Firmas de convenios

05. MODULO: LA COMUNICACION EMPRESARIAL

1. Presentaciones en piblico

- Las claves fundamentales en las presentaciones de empresa. - Adecuar la informacién a las necesidades de la audiencia.
- Como estructurar correctamente una presentacion para - Estructurar el contenido. La importancia del color.
conseguir una comunicacion eficaz. - Expresarnos con brevedad y concision.

2. Comunicacién y empresa

- La comunicacién en la empresa - La imagen corporativa. Los signos de identidad grafica
- Comunicacién e informacién de la empresa:
- Politica de comunicacién integral: la comunicacién - Nombre
interna y externa - Tipografia
- La identidad corporativa - Logotipo
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- Entregas de premios
- Actos culturales y deportivos

- Pautas y consejos para la puesta en escena de la

presentacion del Proyecto Fin de Master.

- Simbolo

- Arquitectura corporativa
- Culturemas

- Datos objetivos

- La comunicacién y las nuevas tecnologias: la cortesia

en Internet (Netiqueta)



Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

-+ Programa

3. Comunicacion oral
- Comunicacion oral y presentaciones en publico

- El miedo escénico
- Nuestros publicos: superiores, homélogos y el equipo

4. Relaciones con los medios de comunicacion

- Los medios de comunicacién:
prensa, radio y television

- La comparecencia ante los medios
de comunicacion

5. La gestion de las invitaciones

- Tipos de invitaciones

- Técnicas de comunicacion oral
- El discurso: su estructuracion
- Recursos del orador

- Los gabinetes de prensa:

- Larueda de prensa
- La conferencia de prensa
- El comunicado de prensa

- Contenido y partes de una invitacion

06.  MODULO: RELACIONES PUBLICAS, PUBLICIDAD Y MARKETING

1. Las relaciones piblicas

- Qué son las relaciones publicas
- Frente a la publicidad convencional
- frente a la publicidad no convencional
- Frente al marketing
- Frente a la propaganda
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- Las relaciones plblicas en el contexto actual

- Areas de comunicacién
- Funciones del responsable de relaciones publicas
- De las relaciones plblicas a la comunicacion corporativa

- Lineas de actuacion comunicativa

- La comunicacién no verbal

- El dossier de prensa

- La nota de prensa

- La oficina de prensa

- La gestion de una situacion de crisis

- Tiempo de envio, confirmaciones, etc.

- Relaciones con los medios

- Comunicacién financiera

- Comunicaci6n del Presidente
- Comunicaci6n de Crisis

- Relaciones con la comunidad: patrocinio, presencia institucional y lobby



Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

-+ Programa

2. Publicidad y marketing

- Qué es la publicidad
- Eleccion de medios y soportes publicitarios
- Qué es un plan de medios
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- Técnicas de analisis de los efectos de la publicidad
- El marketing y sus técnicas
- La segmentaci6n de pablicos

- Marketing directo
- Marketing promocional



Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

% Titulacion

Una vez finalizado el curso y superados satisfactoriamente los 5 médulos con sus respectivos ejercicios practicos, el alumno
obtendra un DIPLOMA acreditativo de la realizacion del Master en Protocolo, Relaciones Pablicas y Comunicacion, expedido por
Secretariaplus y avalado por estas prestigiosas entidades:

Organizado y avalado por:

DIPLOMA

MASTER EN PROTOCOLO )
RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION

SECRETARIA DIRECTIVOS
PLUS.COM PLUS.COM

«~  Susana Ferndndez Pardeiro

Ha cursado satisfactoriamente todos los médulos que conforman la titulacién
del Méster en Protocolo, Relaciones Péiblicas y Comunicacién,

con un total de 120 horas lectivas, obteniendo la especializacién en las sigui materias:

e 00

Prc
La
Prc

St. CHARLES
COLLEGE

F— de 200...

SECRETARIA
PLUS.COM

DIRECTIVOS
PLUS.COM

0,

ESCUELA UNIVERSITARIA EUROPEA
DE AYUDANTES DE DIRECCION
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Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion
Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.
% Precios

Antes del Antes del Después del
31 de julio de 2010 30 de septiembre de 2010 30 de septiembre de 2010

2.550 €" 2.760€" 2.970 €’

Precio exento de IVA Precio exento de IVA Precio exento de IVA

Posibilidad de pago fraccionado sin intereses durante 4 meses. Cons(ltanos 902 550 725.

Recuerda que todas las empresas disponen de un ‘Crédito Anual Formativo’ que permite deducir parte o la
totalidad del master de las cotizaciones de la Seguridad Social. Este crédito, si no se consume, se pierde.

Se devolveran los derechos de inscripcion, deduciendo un 10% en concepto de gastos, a toda cancelacion recibida, por escrito, 48 horas antes del comienzo del curso.
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Master en Protocolo, Relaciones Piblicas y Comunicacion

Consigue la especializacion profesional que te convertira en el apoyo fundamental de tu equipo directivo.

% Informacion

Departamento de Formacion
Division Servicios RR.HH.

SecretariaPlus

Profesionalia, S.A.U.

T 902 550 725
formacion@secretariaplus.com
www.secretariaplus.com

SECRETARIA
PLUS.COM

.- [ ] Consejo Profesional
BB delSecretariado

BEl crPs

St. CHARLES
COLLEGE




