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CURSO PRÁCTICO A DISTANCIA (e-LEARNING):

OBJETIVOS DE ESTE CURSO A DISTANCIA
· Conocer cómo aplicar con éxito las reglas y procedimientos protocolares en cualquier evento que organice su empresa.

· Establecer un esquema base para la organización de cualquier tipo de evento, saber elegir el lugar adecuado, organizar a los invitados (listas, invitaciones, confirmación de asistencia...).

· Aprender, con la realización de casos prácticos, a organizar con éxito cualquier evento de interés para su empresa.

· Solucionar y resolver cualquier situación inesperada, antes, durante y después del evento.

· Mejorar la imagen corporativa de su empresa en cualquier tipo de evento que organice o participe.

· Aprender las normas de Protocolo Interno empresarial (ascensos, premios, jubilaciones, regalos…), para una gestión eficaz.

· Organizar las presidencias en los actos empresariales e institucionales utilizando el sistema más adecuado en cada caso.  

· Aplicar con eficacia los “principios generales” que establecen las precedencias en cualquier tipo de acto. 

· Conocer las normas de Protocolo Internacional, para acrecentar su imagen corporativa en el exterior.

· Conocer procesos y técnicas de protocolo y organización ante los medios de comunicación (red de prensa, conferencia, recomendaciones para TV y radio…).

· Analizar los errores más comunes en la organización de actos empresariales.
· Respetar las reglas de presentaciones empresariales para tener una actitud protocolaria en todo momento.
DIRIGIDO A
También disponible para personal de sus Delegaciones Internacionales.
Responsables y personal del Departamento de Relaciones Públicas y Comunicación.

Responsables y personal del Departamento de Protocolo.

Responsables de Gabinete.

Responsables de Área. 

Secretarias y Asistentes de Dirección.

Directivos de Empresa.
Y a cualquier profesional con responsabilidad en la organización de actos y eventos empresariales.
NUESTROS  EXPERTOS
D. Juan José Carrera Rojas.
Graduado Universitario y Técnico Especialista Superior en Protocolo y Relaciones Institucionales por la Universidad de Granada y la Escuela Internacional de Protocolo. En 2004 recibe el Premio Internacional de Protocolo a la mejor organización de un evento. Cuenta con una amplia experiencia en la formación sobre temas de protocolo oficial en organismos y entes públicos.

Consultor Senior del Área de Habilidades Directivas de Global Estrategias/Demos Group.
Dña. Vanesa Limón Iglesias. 
Licenciada en Psicología por la Universidad Autónoma de Madrid. Máster de Recursos Humanos por el Instituto Madrileño de la Formación. Experta en aplicaciones de las nuevas tecnologías de formación en las empresas. Coordinadora Académica de cursos en modalidad e-learning de Global Estrategias/Demos Grou
(Todos los formadores están confirmados. Por causas ajenas a su voluntad, Global Estrategias/Demos Group, se reserva la posibilidad de cambiar alguno de ellos por otro igualmente cualificado).
METODOLOGÍA
Entrega de la documentación por mensajería.

Nuestro modelo de formación a distancia se basa en una acción tutorial constante. El alumno estudiará de acuerdo a un plan de trabajo donde se definirán tareas semanales que deberá realizar con el apoyo del tutor y el coordinador. Se podrán realizar actividades de desarrollo, casos prácticos, cuestionarios de autocorrección, trabajos en grupo, etc. A través del foro se podrán formular dudas, se darán orientaciones y consejos, y se compartirán experiencias y conocimientos. El coordinador se encargará de dinamizar y fomentar la participación de todos los alumnos.
Para un buen aprovechamiento del curso, aconsejamos conectarse a diario o días alternos, no obstante, el diseño del contenido permite un estudio independiente del ordenador, a través del manual impreso. Para el envío de actividades al menos será necesario conectarse dos veces por semana.
PROGRAMA
1. Introducción. Imagen y Protocolo en la Empresa.
· Funciones y necesidad del protocolo en la actualidad: Importancia del protocolo para proyectar una imagen positiva.

· El protocolo empresarial como estrategia de marketing. Definiciones.

· El arte de atender y agasajar en los negocios.
2. Organización de Programas y Eventos en la Empresa.
· Presentación de las bases para la organización de actos en la empresa y actos protocolarios.
· Pautas a tener en cuenta.

· Diferencia entre actos oficiales y no oficiales.
· Programa de trabajo y fases del proyecto.
· La estructura del proyecto protocolario.

· El escenario y los invitados: elementos relevantes del acto.

· Mesas presidenciales: Sistemas de colocación.

· Colocación de visitantes en un despacho: criterios. Colocación de ejecutivos en una reunión alrededor de una mesa.

· La seguridad y los medios de comunicación.
· Protocolo con los medios de comunicación.
· Información a la prensa: rueda, nota y convocatoria de prensa. 

· Recomendaciones para TV y radio. Ceremonial de la empresa.
3. El Protocolo Interno de la Empresa.
· La importancia del protocolo interno en la empresa.

· El Manual Interno de Protocolo.

· La clasificación de los actos empresariales.

· Precedencias: presentaciones empresariales. Orden de precedencia de los discursos/brindis.

· Protocolo de las visitas importantes. Homenajes. Entrega de premios. Presentación de un producto al mercado. Colocación de una primera piedra. Inauguración de un monumento o descubrimiento de placa. Recepciones y cócteles. Congresos y seminarios.
4. Recomendaciones Empresariales Efectivas.
· Normas de cortesía esenciales. Las presentaciones y los saludos. Ofrecer la mano. Saludo con un beso. El usted y el tuteo.

· Protocolo en la correspondencia empresarial: modelos de invitaciones, tarjetas, tarjetones, los saludos, etc. Cuándo enviar las cartas, fax, e-mail. Cómo contestar invitaciones, felicitaciones, ascensos, promociones, premios, despedidas. Agradecimientos.

· Regalos sociales y publicidad de empresa. ¿Qué regalar?: Consejos. Envoltorio. Objetivo.
5. Guía de Protocolo Internacional.
· Comunicación intercultural.

· Decálogo de una buena imagen internacional.
DURACIÓN
El curso tiene una duración de 30 horas que se desarrollarán a lo largo de un mes, con la atención personalizada del tutor y acceso al Campus Virtual de Global Estrategias/Demos Group.
CONVOCATORIA
Inicio: 7 de abril de 2010
Otras convocatorias: 20 de octubre. 

PRECIO
1er inscrito: $5,900 + 16% IVA

Inscripciones Corporativas:

2º inscrito y restantes*: 25 % de descuento: $4,490 + 16 % de IVA 

*No acumulable con otros descuentos de Promoción Empresarial - Global Estrategias/Demos Group.

Esta cuota incluye: Manual de contenidos impreso y acceso al Campus Virtual de Global Estrategias / Demos Group.
Cancelaciones: En caso de cancelación se retendrán los siguientes porcentajes de la inscripción en concepto de gastos administrativos: Un 10% si se comunica hasta con 48 horas de antelación (excepto si el cliente decide emplear el importe pagado para la asistencia a otro seminario) y el 100% si se comunica después. Se permite sustituir al participante inscrito por otra persona.   

Importante: Una vez recibidos los datos de su inscripción le enviaremos por email una confirmación y un recibo - reserva. En caso de no recibirla en un plazo máximo de 48 horas, rogamos se ponga en contacto con nosotros.
INSCRIPCIÓN
TELÉFONO: 55 9000 0404.

POR E-MAIL: Envíenos sus datos a: e-learning@promocionempresarial.com.mx 

FORMAS DE PAGO

· Depósito o Transferencia Electrónica: A nombre de Capacitación Ejecutiva PEA, S.A. de C.V., en  BANAMEX, a la cuenta 5044697, sucursal 0575, clabe 002180057550446975.
· Tarjeta de Crédito: American Express, Visa o Mastercard vía telefónica. Solo necesita enviar copia de la tarjeta e identificación del tarjeta habiente por ambos lados y el formato de inscripción a 
    e-learning@promocionempresarial.com.mx 

· Aproveche 12 meses sin intereses pagando con su tarjeta American Express 

(*) Solo aplica en precio regular sin descuentos o promociones                                                            

En nuestras Oficinas: World Trade Center Cd. de México, Montecito 38, Piso 14, Oficina 35, Col. Nápoles. Del. Benito Juárez, C. P. 03810, México, D. F
Organización y Protocolo de Eventos Empresariales





CONVENCIONES – CONGRESOS – REUNIONES DE ALTO NIVEL – RECEPCIONES OFICIALES – COMIDAS DE EMPRESA – ENCUENTROS – JUNTAS – CURSOS – PREMIOS – INAUGURACIONES – PRESENTACIONES COMERCIALES - PROTOCOLO INTERNACIONAL


Profesor: D. Juan José Carrera. Premio Internacional de Protocolo 2004.











Actualizado con casos y ejemplos de empresas que han mejorado su imagen y funcionamiento gracias a la organización eficaz de eventos corporativos.


¡Conozca las claves para organizar con éxito todos sus eventos empresariales!














Inicio: 7 de abril de 2010            Duración: Un mes (30 h.)    Modalidad: e - Learning



















