Este curso de 9 médulos es fundamental para la mayoria

de los Ayuntamientos de Castillay Le6n

ACREDITACIONES Y DIPLOMAS

Al finalizar los 9 modulos de que se compone la totalidad del
curso, Escuela Técnica otorga su diploma-titulo privado, de
Técnico en Protocolo Institucional, Comunicacién vy
Relaciones Sociales Empresariales y las certificaciones
correspondientes a cada médulo de la universidad de
Ledn

ORGANIZACION GENERAL DE UN BANQUETE
MESEROS Y PLANOS INDIVIDUALES ]

| PORTATILES Y PLANOS DE ORIENTACION |

EL MESERO ES MUY UTIL EN GENERAL PARA LA
RESTAURACION, PERO ESTE SISTEMA ES POCO

FABRICADOS GENERALMENTE EN CUERO DE
. UTILIZADO EN LOS ACTOS INSTITUCIONALES

ES MUY IMPORTANTE SERALAR CON UNA FLECHA
SUPERPUESTA LA ENTRADA AL COMEDOR

oy

TARJETA DE MESA A) CONTIENE LA POSICION DE LAS MESAS
EL MESERO SE EXPONE ENUNLUGAR  B) TRATAMIENTO, NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO

VISIBLE DONDE EL COMENSAL PUEDA VERLO _ D LAS PERSONAS QUELAS OCUPAN
0N CAMARERO LOVA ) OBSERVESE QUE SE DEJA ESPACIO EN LAS
PASANDO A CADA UNO DE LOS INVITADOS  MESAS PARA EVITAR DAR LA ESPALDA A LA

OBJETIVOS DEL CURSO

El curso de extension universitaria busca la insercion o
mejora profesional de trabajo y persigue el logro de las
competencias (conocimiento, habilidades y actitudes) y el
desarrollo de un perfil profesional.

La exclusividad de este curso de Extension Universitaria
esta orientada en cinco sentidos:

a) Es una oferta especifica de Protocolo

b) A diferencia de otras ofertas, se orienta al Protocolo
Institucional pero también al Empresarial y Social. Por tanto
al de la vida cotidiana, las profesiones u organizaciones.

Las Instituciones Oficiales y la empresa moderna, exigen
imagen, proyeccion, comunicacion y procedimientos, lo
brindan las técnicas de protocolo, al ofrecer ideas, ordenar
cargos, organizar procedimiento y coordinar eventos.

¢) Comprende también el uso de los medios formales y del
Derecho Institucional para el ejercicio del Protocolo.

d) Abarca la posibilidad al margen de la titulacion propuesta
por la universidad de Ledn de obtener el diploma-titulo
privado de TECNICO EN PROTOCOLO INSTITUCIONAL,
COMUNICACION Y RELACIONES SOCIALES
EMPRESARIALES, ofertado por Escuela Técnica, al cumplir
la totalidad del ciclo de los ocho médulos que comprende el
curso de Extension Universitaria.

¢Para que sirven los diplomas de Escuela Técnica?

Para quienes opten y requieran suma de méritos, siempre que
las bases de las convocatorias de pruebas de acceso a la
funcién publica o privada lo establezcan al respecto, y de los
concursos para la prevision de puestos de trabajo de personal
laboral, eventual, en puestos de confianza o asesoramiento
especifico.

Al funcionario resultaria de utilidad para el cumplimiento de
los méritos necesarios y requeridos por las instituciones
para la prevision de plazas y progresion de escala.

En todos los casos como curriculum.

e) Se realiza desde una universidad de referencia, la
UNIVERSIDAD DE LEON.

CARACTERISTICAS DEL CURSO
Es muy importante saber que se puede empezar por

cualquiera de los médulos, no importa que sea el primero
o el dUltimo, puesto que todos forman unidades
independientes, complementarias y rotativas.

CALENDARIO PROXIMO MODULO VIII
Mes de Mayo 2014
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LOS CONOCIMIENTOS SOBRE RELACIONES SOCIALES SON
DE VITAL IMPORTANCIA EN EL MUNDO DE LOS NEGOCIOS,
POR ESTAR INTIMAMENTE RELACIONADAS CON LOS
DISTINTOS CAMPOS DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA Y
PROFESIONAL
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Modulo ViI

Del Lunes 31 de Marzo al
Viernes 4 de Abril vy del

Lunes 7 al Jueves 10de
Abril de 2014

INFORMACION:

Universidad de Ledn, (Albéitar)

Unidad de Extension Universitaria y Relaciones
Institucionales

Avda. de la Facultad, 25, 24004 Leén

Teléfono: 987 291 961 y 987 29 33 72

Correo electrdnico: ulesci@unileon.es
MATRICULA Y MAS INFORMACION:
http://fgulem.unileon.es/euniversitaria
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DESTINATARIOS

1.Especificamente est4d destinado a alumnos de la
Universidad de Ledn.

2.Util para estudiantes de cualquier facultad de las
universidades espafiolas y latinoamericanas.

3.Profesional del protocolo institucional con o sin
experiencia (Administracion del Estado, Autondomica y
Régimen Local)

4.Pare ejecutivos de cualquier tipo de empresa o
profesion

5.También para los cargos de confianza de las
instituciones oficiales.

6. Interés a nivel politico, es vital, ya que por todos es
sabido que muchos de los politicos de nuestras
instituciones son los que directamente se responsabilizan
y organizan los actos, y por el beneficio que estos cursos
de extension universitaria generan en la imagen personal
y sin duda en la direccion de la gestion eficaz para los
intereses institucionales.

7. Interés general. Comercio nacional e internacional,
Agencias de Comunicacion, Gabinetes de Comunicacion,
Consultorias, Empresas de Organizacion de Eventos,
Secretarios/as de alta direccion, Organizadores
Profesionales de Congresos (OPC), Secretarias de
direccion, publicidad, Relaciones Institucionales e
Internacionales, Universidades, gabinetes de
comunicacion, Camaras de Comercio y Navegacion,
Colegios profesionales, Asociaciones empresariales,
Confederaciones, Bancos y Cajas de Ahorro, agencias
de viajes, Turismo en general, Auditoriums, museos,
sector hotelero y turistico en general, e instituciones,
negocios y empresas varias, etc... Una amplia oferta.

DIRECTOR Y COORDINADOR ACADEMICO
Juan José Lanero Fernandez: Catedratico Escuela
Universitaria. Departamento de Filologia Moderna
(Filologia Inglesa) de la Universidad de Le6n

DIRECTOR TECNICO DEL CURSO DE PROTOCOLO Y
CONFERENCIANTE

Fenando Lizcano de la Rosa: Primer vicepresidente
ejecutivo de los Simposiums Nacionales de Relaciones
Puablicas y Protocolo de las Corporaciones locales. Ha
sido Jefe de Protocolo de la Generalidad de Catalufia y
de la Diputacion de Barcelona

CONFERENCIANTES

Carlos Vicente Rubio: Licenciado en Ciencias de la
Informacién, Master en Protocolo empresarial,
responsable del gabinete de Prensa de la ULE

Rosa M2 Martin Rodriguez: Licenciada en Ciencias
de la Informacion

Gregorio Martinez: Técnico en Protocolo institucional

DATOS BASICOS

Organiza: Universidad de Le6n y colabora Escuela
Técnica de Barcelona

Fecha:

Del Lunes 31 de Marzo al Viernes 4 de Abril y del
Lunes 7 a Jueves 10 de Abril de 2014

Horario: Del6,30 a 21,00 h.

4 Créditos de libre configuracién curricular (LEC) y
2 Créditos ECTS

Sede del curso: Centro de Idiomas

NUmero de alumnos: minimo 20-25 / maximo 40
Tasas matricula del Médulo VII:

Estudiantes, PDI y PAS de la Universidad

de Ledny parados............cccvveveeeeennnen. 199,00 €
Estudiantes otras Universidades......... 239,00 €
Profesionales (instituciones,

empresas Y NegOCI0S)......couvuveeeeeennnene 269,00 €

VIVIMOS TIEMPOS QUE EXIGEN LAS
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION MAS
INNOVADORAS Y PROFESIONALES, QUE SEAN
ORIGINALES Y CREATIVAS.

LA UNIVERSIDAD DE LEON A PUESTO FRENTE A
ESTE CURSO PROFESORES LICENCIADOS EN
PERIODISMO, CAPACES DE CONSTRUIR UNA
IMAGEN Y REPUTACION CORPORATIVA,
GESTIONAR SITUACIONES DE CRISIS Y PLANES
DE ACCION, ESTRATEGICOS, ETC.

ES MUY IMPORTANTE CONSULTAR

LA PAGINA WEB DE LA UNIVERSIDAD

http://fgulem.unileon.es/euniversitaria

Y ECHAR UN VISTAZO EN EL

i SIGUIENTE ENLACE:
http://www.tecnico-en-protocolo-institucional.com/

DONDE ACCEDEREIS AL BLOQUE TEMATICO DE LOS NUEVE

MODULOS, DIRIGIDO TANTO A ESTUDIANTES Y TITULADOS

UNIVERSITARIOS, COMO A PROFESIONALES O EMPRESARIOS,

POLITICOS O FUNCIONARIOS, Y PARTICULARES, AMANTES DEL

PROTOCOLO Y LA COMUNICACION DE MASAS

S| DESEAMOS HACER UNAS BUENAS
RELACIONES PUBLICAS INSTITUCIONALES Y
EMPRESARIALES, DEBE PARTIRSE DE UNA
BUENA IMAGEN CORPORATIVA'Y DE LOS
HOMBRES Y MUJERES QUE LA INTEGRAN. ESTE
ES UNO DE LOS OBJETIVOS DE NUESTRA
UNIVERSIDAD

PROGRAMA DEL MODULO VII

PRIMERA PARTE

Tema 1: ORGANIZACION DE RECEPCIONES
INSTITUCIONALES Y EMPRESARIALES: Organizacion de un
catering. Desayuno de trabajo, brunch, lunch, céctel, aperitivo: Un
dia de puertas abiertas, vino de honor, el café, el té, la comida
bufé, etc.

Tema 2. ORGANIZACION Y BANQUETES OFICIALES Y
COMIDAS EMPRESARIALES: Organizacion general de un
banquete, fases previas: invitacion pour mémoire, minuta y menda.
Contrataciones y colocacidon de los comensales entorno de la
mesa. ¢Quién preside la mesa? Planificacion tedrica paso a paso.
Movimientos del ajedrez: fases del desarrollo protocolario del acto.
SEGUNDA PARTE

Tema 3: COMPORTAMIENTO EN LAS COMIDAS DE NEGOCIOS

Tema 4: ; QUE HACER CUANDO SE INVITA A UN HOMBRE DE
NEGOCIOS DE OTRA LOCALIDAD?

Tema 5: Ejercicios practicos sobre la colocacion de invitados en
comidas empresariales: La presidencia y la precedencia

Tema 6: LAS FLORES: Los tipos de ramos, las ocasiones y
compromisos. El lugar donde se deben colocar en la casa o en la
empresa. El lenguaje de las flores

Tema 7: EL ARTE DE REGALAR: Importancia de la eleccion del
regalo. Pautas para hacer los regalos. Ocasiones para regalar. La
presentacion del regalo, etc. Los tipos de regalos: los publicitarios,
los corporativos y especiales. Control de regalos.

Tema 8: Ejercicios practicos sobre banquetes institucionales: La
presidencia y precedencia de autoridades

TERCERA PARTE: COMPORTAMIENTO EN LA COMIDAS
Tema 9: TECNICAS PARAR CATAR LOS VINOS EN LAS
COMIDAS. LA FORMA CORRECTA DE ESTAR Y COMER LOS
ALIMENTOS PARA LA MAS EXQUISITA EDUCACION EN LA
MESA.

Se realizara una comida de préacticas optativa que se abrird con un
minimo de 20 alumnos. Su duracion esta estimada en 4 horas. El
coste de la misma y lugar de desarrollo se comunicara en el propio
curso

CUARTA PARTE: PROTOCOLO DEPORTIVO

Tema 10: TECNICAS DE ORGANIZACION DE EVENTOS
DEPORTIVOS.

Tema 11: ORGANIZACION DE CAMPEONATOS.

Tema 12: PROTOCOLO EN LA ORGANIZACION DE PALCOS.
QUINTA PARTE

Tema 13: PSICOLOGIA Y COMUNICACION: La importancia de la

comunicacion no verbal. La percepcion. Los mensajes
subliminales. Psicologia en la publicidad

Tema 14: EL DISCURSO: Preparacion, Duracion . Qué y cémo
decirlo. EI Comunicador y su “fantasma “ : El escritor de suefios.
Del “l have a dream” a “ Yes, we can”.
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