Y EDUCACION
| famm CONTINUA

‘AA D
l [ t“, VL I FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION,
TURISMO Y PSICOLOGIA

UNIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES
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PROTOCOLO Y CEREMONIAL PARA EVENTOS

DOCENTE: Carlos Tenicela Ninamango
HORARIO DEL CURSO: Sdbados 9.00 a.m. a 1:45 p.m

DESCRIPCION DEL CURSO

El protocolo es una herramienta necesaria en eventos no solo estatales, sino también
empresariales. Lograr el desarrollo de un evento exitoso, transmitir un mensaje adecuado y cumplir
con el objetivo deseado de la organizacidn, hacer uso del protocolo y ejecutar del evento de manera
correcta, es clave para un profesional. En este curso se aprenderd a aplicarlos de forma didactica,
con un enfoque internacional y con una nueva metodologia.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DEL CURSO

Al finalizar el curso, Los estudiantes estaran en la capacidad de dirigir y gestionar un evento o
actividad exitosa segun los lineamientos del protocolo, de acuerdo a los objetivos y
requerimientos de sus clientes

e Gestionar y dirigir el manejo de protocolo en eventos y actividades.
e Disefiar -de manera formal- actos, ceremonias y eventos.
e Manejar los cddigos y el lenguaje internacional del protocolo y eventos.

TEMARIO:

Reglas de juego

O Presentacién docente.

0 Reglas, normas y condiciones del curso.

0 Presentacion de la metodologia del curso.
O Prueba interctiva de entrada.

= Teoria del protocolo en 10 conceptos.
0 10 conceptos claves en la gestion de protocolo.
0 El protocolo y sus diferencias conceptuales.

= Teoria de la Precedencia: Explicacion introductoria.
O Tipos de ordenacion.
0 Sistemas de ordenacion.
0 Criterios de ordenamiento.

=  Practica: Ejercicio participativo / observacion de fotos.
O Prueba interctiva clase 1.
0 Didlogo y consultas
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=  Precedencia 1: Teroria
O Precedencia: Definicién
O Ley de la derecha: Definicidn y ejecicio practicos.
0 Aplicacién de la precedencia ambito del Estado, de la empresa y en el ambito
social
O Tipos de ordenacion.
=  Temporal y espacial.
0 Sistemas de ordenacion.
= Lineal, alternado y cartesiano.
0 Criterios de ordenamiento.
= En el ambito del Estado, de la empresa y en el ambito social.
O Practica: Fotos de aplicacién (Ejercicio participativo)

= Precedencia 2: su aplicacion en reuniones y eventos.
O Tipos de mesas:
=  Formas y variaciones
0 Sistemas de ordenacién y su aplicacion en mesas
0 Mesas de reuniones
0 Otras precedencias.

=  Practica: Ejercicio participativo / observacion de fotos.
0 Prueba interctiva clase 2.
0 Didlogo y consultas

= Visita técnica al auditorio (sede del evento final)

= Formatos y montaje de escenarios.

0 Presidium: Definicion
Tipos de presidium
Precedencia de mobiliario
Precedencia en publicos / invitados
Disefio de formatos de eventos

O O 0O

= lasinvitaciones.
0 Invitaciones: Definicion
= Tipo de invitacion: Personalizada, genérica y Pour memoire
= Reglas basicas en las invitaciones: Plazo de envio y respuestas.
= Modelos de invitaciones
= Precedencia de logotipos
= Precedencia de firmas

= Los programas.
0 Estructura basica: Secuencias y actos
0 Evetnosy los programas:
= Ceremonia dentro de programa
=  Firma de convenio
= Condecoracion
= Los himnos en el programa
= Elvocativo en el programa
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= Reglas basicas
= ¢Maestro de ceremonia?

= Practica: Ejercicio participativo / observacion de fotos.
O Prueba interctiva clase 3.
0 Didlogo y consultas

= Practica 1- Ejercicios practicos
0 Firma de convenio.
0 Condecoracion.

=  Practica 2 - Avance del trabajo final
(Trabajo de grupos: Papelografos, post it y plumones)

Eleccién de evento

Disefio y formato del evento
Elaboracién de programa
Invitados e invitaciones
Organizacion interna

O 0O O0O0Oo

= Practica: Ejercicio participativo / observacion de fotos.
O Prueba interctiva clase 4.
0 Didlogo y consultas

= Repaso general sobre precedencia.
O Tipos de ordenacioén.
=  Temporal y espacial.
0 Sistemas de ordenacion.
= Lineal, alternado y cartesiano.
0 Criterios de ordenamiento.
O Precedencia de banderas.

= Practica 1- Ejercicios practicos
0 Precedencia en cenas oficiales

= 10 cosas que no nos ensefian los libros de protocolo y de eventos.
0 Experiencias: 10 cosas

=  Practica: Ejercicio participativo / observacion de fotos.

O Prueba interctiva clase 5.
0 Didlogo y consultas

= Desarrollo de eventos finales de grupos (auditorio).
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MATERIALES DEL CURSO

Pruebas online Kahoot
Practicas en clases
Didlogos y consultas

LECTURAS RECOMENDADAS

Silva Concha, Mario (1997). “Protocolo y ceremonial”. Santiago de Chile. Fondo de Cultura
Econdmica. Segunda Reimpresidn de la segunda edicién.

Correa Sanchez, Gerardo (2006). “La Empresa y su protocolo. El procedimiento de calidad
en la organizacion de sus actos”. Madrid. Segunda Edicidn. Coleccién area de formacion.
Ediciones Protocolo.

Castro Maestre, Maria del Mar (2009). “Protocolo Social”. Oviedo. Primera Edicién.
Coleccidn area de formacién. Ediciones Protocolo.

Fuente Lafuente, Carlos (2011). “Protocolo para eventos. Técnicas de organizacion de actos
1”. Oviedo. Segunda Edicidn. Coleccién area de formacidn. Ediciones Protocolo.

Llamazares Garcia-Loma, Olegario (2014). “Protocolo Internacional de Negocios”. Madrid:
Global Marketing Strategies. Primera edicion. En:
https://www.globalnegotiator.com/files/Protocolo-Internacional-de-Negocios.pdf

Botton Girdn, Rosario (2015). “Protocolo y ceremonial”. Lima. Primera edicién. Academia
Diplomdtica del Peru. Primera edicién.

Garcia Fuente, Daniel (2015). “Protocolo y ordenacion de banderas. Repercusion medidtica
en la prensa espafiola”. Tesis para optar el grado de doctor en Publicidad y Relaciones
Publicas. Universidad Camilo José Cela. En:
https://dialnet.unirioja.es/descarga/tesis/48831.pdf

Tenicela Ninamango, Carlos (2018). “Protocolo Regional y Municipal”. Lima. Primera
edicion. STATO.
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METODOLOGIA DEL CURSO

El diseio del curso comprende la revisidon de conceptos y teorias que luego seran contrastados con
la realidad a través del analisis de casos y ejemplos. Como parte de la metodologia del curso se
trabajard con el aprendizaje grupal, donde el docente desempefiara un rol de facilitador para la
construccion del conocimiento, teniendo en cuenta la experiencia y el know- how de los
participantes del curso.

Se ha considerado establecer un esquema metodoldgico que tendrd en cuenta lo siguiente:

e  Exposicion y debate: Los conceptos son explicados por el docente quien ademas traera a
clase ejemplos y casos reales para contextualizar la explicacion. Los participantes tendran
un rol activo al intervenir con sus comentarios y andlisis sobre los casos presentados,
propicidandose de esa manera un debate académico que permitird un entendimiento
amplio de los temas abordados.

e  Evaluacion competitiva online: Los conceptos, ejemplos y casos explicados por el docente
se incluirdn un test online donde los alumnos participaran en una competencia ludica y de
aprendizaje y permitira reforzar el conocimiento obtenido en cada clase.

e  Practica y retroalimentacion: Los participantes son motivados a debatir, analizar y
comentar los casos presentados por el docente, asi como los ejercicios preparados para
las sesiones. De esta forma, ponen en practica la teoria y se ejercitan en la toma de
decisiones sobre casos reales. Esta interaccion permite la retroalimentacion constante de

su desempefio.

e Interaccidn por redes sociales: Se generaran espacios de participacion extracurriculares a
traves de redes sociales durantes el desarrollo del curso para reformar el aprendizaje y la
participacion de los alumnos/as.

CALIFICACION
Se utilizard para el curso el siguiente sistema de calificaciéon de 20 puntos.

Porcentaje de Nota Puntos
Final
Participacion en clase 10% 2
Caso Asignadol 25% 5
Caso Asignado 2 25% 5
Examen Final 40% 8
Total 100% 20
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ASISTENCIA

Se espera que los estudiantes asistan a todas las sesiones de clase. Las discusiones son una parte
integral de la experiencia de aprendizaje del curso. La frecuencia y la calidad de su participacién y
contribucidn en éstas discusiones tendrd una relacién directa y significativa con los beneficios a
corto y largo plazo del curso. Se debe avisar al profesor con anticipacién si el alumno no puede
asistir a clase.

PARTICIPACION Y PREPARACION PARA LAS CLASES
La participacidon en clase es una parte importante de la experiencia de aprendizaje en este curso,

ya que la riqueza de la experiencia de aprendizaje dependera en gran medida del grado de
preparacion de todos los estudiantes antes de cada sesion de clase. Ademas, el alumno/a debe
participar de forma activa en los foros en redes sociales que se abran.

ASIGNACIONES DE CASOS
Se asignara dos casos a cada estudiante durante la duracion del curso. El desarrollo de los casos

equivale al 25 por ciento cada uno que sumardan al promedio final.

TRABAJO FINAL
El trabajo final se realizard el dia 07 de diciembre y representa el 40 por ciento de la calificacién
final. Los detalles sobre el contenido y el formato del trabajo final se trataran en clase.



