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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo general

Identificar los aspectos clave en de las actividades protocolarias a
realizar por el personal asistente a la direccién en la organizacién de
eventos de una empresa.

Objetivos especificos

Analizar los elementos y fases que intervienen en la planificacion y
organizaciéon de eventos.

Interpretar la funcién del protocolo y la normativa aplicable en
distintos tipos de actos.

Diseflar cronogramas, presupuestos y programas que estructuren
eficazmente un evento.

Evaluar los resultados de los eventos aplicando técnicas de mejora
continua y utilizando herramientas de recogida y analisis de datos.
Analizar los elementos y fases que intervienen en la planificacion y
organizaciéon de eventos.

Interpretar la funcién del protocolo y la normativa aplicable en
distintos tipos de actos.

Diseflar cronogramas, presupuestos y programas que estructuren
eficazmente un evento.

Evaluar los resultados de los eventos aplicando técnicas de mejora
continua y utilizando herramientas de recogida y analisis de datos.
Analizar los elementos y fases que intervienen en la planificacion y
organizaciéon de eventos.

Interpretar la funcién del protocolo y la normativa aplicable en
distintos tipos de actos.

Disefiar cronogramas, presupuestos y programas que estructuren
eficazmente un evento.

Evaluar los resultados de los eventos aplicando técnicas de mejora
continua y utilizando herramientas de recogida y analisis de datos.
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e Contenidos

Tiempo

COMMO0008. Organizacion de eventos y protocolo .
estimado

Modulo 1: Planificacion de los eventos -

Unidad 1

1. Aproximacion a las nociones iniciales de la planificacion de
eventos.
1.1. Funciones y necesidad del protocolo en la actualidad.
1.2. Clasificacion de los distintos tipos de actos.
1.3. Legislacién y normativa protocolaria.
1.4. El gabinete de protocolo.

2. Protocolos para seguir en un evento.
2.1. Obijetivos vy filosofia del acto.
2.2.Componentes principales: organizador, anfitrién, invitado

de honor, patrocinador y promotor.

2.3.Tipos de actos.

3. Técnicas para la organizacion de actos.
3.1. Fases del proyecto protocolario.
3.2. Eleccion del escenario del evento.
3.3. Los invitados.
3.4.Programa del acto: secuencias.

4. Planificacion de eventos.
4.1. Puntos clave para el éxito en la organizacion de eventos.
4.2. Organizacioén y planificacion de actos.
4.3. Metodologia: pasos a seguir.
4.4. Cronograma de actividades. Importancia del cronograma.
Proceso de elaboracion.
4.5. Timing del evento y check list: importancia en la
organizacion y proceso de elaboracion.
4.6. Presupuesto del evento: importancia del presupuesto para
dimensionar el evento.
4.7. Eventos con impacto en la Responsabilidad Social
Corporativa de la compafiia.
4.8. Preparacion y desarrollo del evento.
4.9. Actividades que realizar antes del evento.
4.10. Actividades posteriores. Analisis de resultados.
Elaboracién del Informe.
4.11. Las preguntas clave antes de afrontar cualquier tipo de
acto.

5. Evaluacion y mejora continua en la organizacion de eventos.
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5.1. Métodos de recogida de informacién durante el evento.

5.2. Andlisis cualitativo y cuantitativo de la experiencia del
evento.

5.3. Propuestas de mejora e implementacion de ajustes en
futuros eventos.

5.4. Elaboracion de indicadores clave de rendimiento (KPIs)

especificos para eventos.
5.5. Herramientas digitales para el seguimiento y evaluacién de

eventos.
Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Tiempo total de la unidad 19 horas
Unidad 1

1. Definicidn y desarrollo de los principales eventos de una

organizacion.

1.1. Desayunos, comidas y cenas de empresa.

1.2. Visitas a las instalaciones de la organizacion: clientes, VIPs
y autoridades.

.Reuniones de alto nivel.

.Inauguraciones.

. Presentacion a clientes.

. Actos homenaje.

. Aniversarios.

.Juntas Generales y Juntas de Accionistas.

1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9. Viajes de incentivo.
1.1
1.1
1.1
1.1
1.1
1.1
1.1

0. Convenciones internas.

1. Participacion en ferias.

2. Organizacion y participacion en Congresos.
3. Patrocinio.

4, Road Show.

5. Premios.

6

. Otros actos relevantes: simbolismo y protocolo en la
vida organizativa.

Implementacion de una identidad grafica de los eventos.

2.1.Introduccion a la identidad corporativa: conceptos de
cultura corporativa, imagen corporativa e identidad grafica.

2.2. Elementos basicos de la comunicacién a través de la
imagen: color, forma, tipografia y composicion. Elementos
basicos de la imagen de marca: simbolo (logosimbolo),
logotipo y marca.

2.3.Manual de identidad grafica: cultura e imagen corporativa y
su relacion con la identidad grafica. Qué queremos
transmitir, elementos basicos de un manual de identidad
gréfica.
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2.4.Uso de los elementos de identidad grafica en los distintos

tipos de eventos.

2.5.Imagen de la empresa y del evento, papeleria,

merchandising y regalos de empresa, senalética y
carteleria. Arquitectura efimera: stands y escenografia.
Elementos multimedia: proyecciones, presentaciones, video
e interactivos.

El protocolo social.

3.1. Definiciones.
3.2.Normas de cortesia esenciales.
3.3.La imagen personal y la etiqueta.
3.4.Organizacion de un comedor.

Gestion de la comunicacién post-evento.

4.1. Elaboracion de informes de comunicacion.

.2. Evaluacion de la repercusion en medios y redes sociales.
3. Comunicacion de agradecimientos y mantenimiento de
relaciones.

4.4, Archivos documentales y gestion de memoria histérica del

evento.

5. Estrategias de fidelizacion de participantes tras el evento.

.6.Uso de herramientas digitales para la medicion de impacto
y reputacién online.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Tiempo total de la unidad 20 horas

Unidad 1

1.

3.

Gestion de la seguridad y el protocolo.

1.1.Importancia del dispositivo de seguridad.

1.2. Diferenciacién entre prevencion y emergencia.

1.3. Personal cualificado para el dispositivo de seguridad.

1.4. Prevencion de riesgos laborales para el personal de
protocolo, comunicacion y seguridad.

Conocimiento del papel de las TICs en el protocolo.

2.1.Identificacion de amenazas y vulnerabilidades digitales en
eventos.

2.2.Protocolos de proteccion de datos personales y
ciberseguridad en eventos.

2.3. Medidas de ciberseguridad para la gestion y
almacenamiento de datos de los asistentes.

2.4.Plan de respuesta y recuperacion ante incidentes de
seguridad

Adaptacion del protocolo a entornos digitales.

3.1. Protocolo para eventos virtuales y webinars.

3.2.0rganizacion de actos hibridos: retos y soluciones.

3.3. Herramientas para la moderacion y control del acto online.
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3.4. Etiqueta y presencia digital en el contexto protocolario.

3.5. Nuevas plataformas y formatos emergentes para eventos
digitales.

Herramientas tecnoldgicas para la gestion integral del evento.

4.1. Plataformas para la planificacién y organizacion de eventos.

4.2.Soluciones para el registro y control de accesos.

4.3. Aplicaciones para la interaccién y participacion del publico.

4.4.Integracion de tecnologias de analisis y medicion de
resultados.

4.5. Herramientas colaborativas para la coordinacién de equipos
de trabajo.

Protocolos sostenibles y tecnologia verde en eventos.

5.1. Digitalizacién de la comunicacion y eliminacion de papel.

5.2. Optimizacion de recursos y reduccion de residuos.

5.3.Energia y logistica inteligente en eventos.

5.4. Evaluacion y certificacion de sostenibilidad en eventos.

5.5. Criterios de sostenibilidad en la seleccién de proveedores y
materiales.

Formacion continua y actualizaciéon en protocolo digital.

6.1. Diagnostico de necesidades formativas en equipos de
organizacion.

6.2. Disefo de planes de formacion interna en nuevas
tecnologias.

6.3. Fuentes de informacion y recursos para la actualizacion
permanente.

6.4.Buenas practicas en la gestion del conocimiento digital.

Tendencias emergentes y futuro del protocolo digital.

7.1. Aplicacion de inteligencia artificial en la gestion de eventos.

7.2.Big Data y analitica avanzada en el disefo de eventos

7.3.Gamificacion y experiencias inmersivas en eventos
digitales.

7.4.Etica y privacidad en el uso de tecnologias avanzadas.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Tiempo total de la unidad 22 horas

Examen final 1 hora



