
 
 
 

 
 

COLABORACIÓN A LA ORGANIZACIÓN DE EVENTOS Y 

PROTOCOLO  

TELEFORMACIÓN 80 HORAS 

 

MODULO I: INTRODUCIÓN AL PROTOCOLO (10 HORAS) 

 

1. INTRODUCCIÓN AL PROTOCOLO 

1.1. DEFINICIONES. 

1.2. FUNCIONES Y NECESIDAD DEL PROTOCOLO EN LA ACTUALIDAD.  

1.3. CLASIFICACIÓN DE LOS DISTINTOS TIPOS DE ACTOS. 

1.4. LEGISLACIÓN Y NORMATIVA PROTOCOLARIA. 

1.5. EL GABINETE DE PROTOCOLO. 

2. CLAVES PROTOCOLARIAS DE UN EVENTO 

2.1. OBJETIVOS Y FILOSOFÍA DEL ACTO. 

2.2. COMPONENTES PRINCIPALES: ORGANIZADOR, ANFITRIÓN, INVITADO 

DE HONOR, PATROCINADOR, PROMOTOR.  

2.3. LA PRESIDENCIA DEL ACTO. TIPOS. 

 

MODULO II: PLANIFICACIÓN DE EVENTOS (20 HORAS) 

 

 

1. TÉCNICAS PARA LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS  

1.1. FASES DEL PROYECTO PROTOCOLARIO. 

1.2. ELECCIÓN DEL ESCENARIO DEL EVENTO. 

1.3. INVITADOS. 

1.4. PROGRAMA DEL ACTO: SECUENCIAS. 

1.5. PREPARACIÓN DEL EVENTO: LOS MEDIOS MATERIALES. 

2. PLANIFICACIÓN DE EVENTOS 

2.1. PUNTOS CLAVE PARA EL ÉXITO EN LA ORGANIZACIÓN DE EVENTOS. 

2.2. ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE ACTOS. 



2.3. METODOLOGÍA: PASOS A SEGUIR. 

2.4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. IMPORTANCIA DEL CRONOGRAMA. 

PROCESO DE ELABORACIÓN. 

2.5. TIMING DEL EVENTO Y CHECK LIST: IMPORTANCIA EN LA 

ORGANIZACIÓN Y PROCESO DE ELABORACIÓN. 

2.6. PRESUPUESTO DEL EVENTO: IMPORTANCIA DEL PRESUPUESTO 

PARA DIMENSIONAR EL EVENTO. 

2.7. EVENTOS CON IMPACTO EN LA RESPONSABILIDAD SOCIAL 

CORPORATIVA DE LA COMPAÑÍA. 

2.8. PREPARACIÓN Y DESARROLLO DEL EVENTO. 

2.9. ACTIVIDADES A REALIZAR ANTES DEL EVENTO. 

2.10. ACTIVIDADES POSTERIORES. ANÁLISIS DE RESULTADOS. 

ELABORACIÓN DEL INFORME.  

2.11. LAS PREGUNTAS CLAVE ANTES DE AFRONTAR CUALQUIER TIPO DE 

ACTO. 

3. LA SEGURIDAD Y EL PROTOCOLO 

3.1. LA IMPORTANCIA DEL DISPOSITIVO DE SEGURIDAD. 

3.2. DIFERENCIACIÓN ENTRE PREVENCIÓN Y EMERGENCIA. 

3.3. EL PERSONAL CUALIFICADO PARA EL DISPOSITIVO DE SEGURIDAD. 

3.4. LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES PARA EL PERSONAL DE 

PROTOCOLO, COMUNICACIÓN Y SEGURIDAD. NOCIONES BÁSICAS. 

 

MODULO III: DEFINICIÓN Y DESARROLLO DE LOS PRINCIPALES EVENTOS DE 

UNA ORGANIZACIÓN (10 HORAS) 

 

1. DESAYUNOS, COMIDAS Y CENAS DE EMPRESA. 

2. VISITAS A LAS INSTALACIONES DE LA ORGANIZACIÓN: CLIENTES, VIP 

&#769;S Y AUTORIDADES. 

3. REUNIONES DE ALTO NIVEL. 

4. INAUGURACIONES. 

5. PRESENTACIÓN A CLIENTES. 

6. ACTOS HOMENAJE. 

7. ANIVERSARIOS. 

8. JUNTAS GENERALES Y JUNTAS DE ACCIONISTAS. 

9. VIAJES DE INCENTIVO. 

10. CONVENCIONES INTERNAS. 

11. PARTICIPACIÓN EN FERIAS. 



12. ORGANIZACIÓN Y PARTICIPACIÓN EN CONGRESOS. 

13. PATROCINIO. 

14. ROAD SHOW. 

15. PREMIOS. 

16. OTROS ACTOS RELEVANTES: ACTOS DE PRIMERA PIEDRA, LIBRO DE 

HONOR, FIRMAS DE ACUERDOS Y CONVENIOS, CÓCTELES Y RECEPCIONES. 

 

MODULO IV: IDENTIDAD GRÁFICA DE LOS EVENTOS  (10 HORAS) 

 

1. INTRODUCCIÓN A LA IDENTIDAD CORPORATIVA: CONCEPTOS DE CULTURA 

CORPORATIVA, IMAGEN CORPORATIVA E IDENTIDAD GRÁFICA.  

2. ELEMENTOS BÁSICOS DE LA COMUNICACIÓN A TRAVÉS DE LA IMAGEN: 

COLOR, FORMA, TIPOGRAFÍA, COMPOSICIÓN. 

3. ELEMENTOS BÁSICOS DE LA IMAGEN DE MARCA: SÍMBOLO 

(LOGOSÍMBOLO), LOGOTIPO, MARCA. 

4. EL MANUAL DE IDENTIDAD GRÁFICA: CULTURA E IMAGEN CORPORATIVA Y 

SU RELACIÓN CON LA IDENTIDAD GRÁFICA: QUÉ QUEREMOS TRANSMITIR, 

ELEMENTOS BÁSICOS DE UN MANUAL DE IDENTIDAD GRÁFICA. 

5. USO DE LOS ELEMENTOS DE IDENTIDAD GRÁFICA EN LOS DISTINTOS TIPOS 

DE EVENTOS. 

 

MODULO V: EL PROTOCOLO SOCIAL (10 HORAS) 

 

1. DEFINICIONES. 

2. NORMAS DE CORTESÍAS ESENCIALES.  

3. LA IMAGEN PERSONAL Y LA ETIQUETA.  

4. ORGANIZACIÓN DE UN COMEDOR.  

5. COLOCACIÓN DE LOS COMENSALES. 

 

MODULO VI: LA COMUNICACIÓN (10 HORAS) 

 

. INTRODUCCIÓN A LA COMUNICACIÓN 

1.1. DEFINICIÓN Y EL PROCESO COMUNICATIVO. ¿QUÉ DEBE SABER Y COMO 

COMUNICARSE?  

1.2. PAPEL FUNDAMENTAL QUE DESEMPEÑA LA COMUNICACIÓN. 

1.3. COMUNICACIÓN INTERPERSONAL / COMUNICACIÓN COLECTIVA DE 

MASAS. 



1.4. HABILIDADES COMUNICATIVAS Y PROFESIONALES DEL SECRETARIADO. 

 

2. LA COMUNICACIÓN EN LAS INSTITUCIONES Y LAS EMPRESAS 

2.1. EL GABINETE DE COMUNICACIÓN. PAPEL DE LA SECRETARIA O 

ASISTENTE DE DIRECCIÓN.  

2.2. COMUNICACIÓN INTERNA / COMUNICACIÓN EXTERNA. 

2.3. LOS PRINCIPALES ESCRITOS. 

2.4. EL PROTOCOLO AL TELÉFONO. 

2.5. LA COMUNICACIÓN A TRAVÉS DE CORREO ELECTRÓNICO. 

 

3. COMUNICACIÓN HABITUAL CON LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN  

3.1. LA NOTA DE PRENSA. 

3.2. LA CONVOCATORIA DE PRENSA. 

3.3. LA RUEDA DE PRENSA. 

3.4. EL REPORTAJE. 

3.5. LA ENTREVISTA. 

3.6. LA COMUNICACIÓN SEGÚN LOS DISTINTOS MEDIOS (PRENSA ESCRITA, 

MEDIOS AUDIOVISUALES, INTERNET, ...). 

 

MODULO VII: LAS NUEVAS TECNOLOGÍAS EN EL PROTOCOLO (10 HORAS) 

 

1. EVENTOS DIGITALES. 

2. RRPP EN EL ENTORNO DIGITAL. 


