1.- INTRODUCCION

1.1 DATOS DEL MODULO

Ciclo Gestion Plan Afo 2023
Administrativa LOE

Modulo Protocolo Curso 2023/24 | Numero de 147 totales

Empresarial horas 7 semanales
asignadas

Normativa El Real Decreto 1582/2011, de 4 de noviembre establece el Titulo de Técnico Su

que regula el | Asistencia a la Direccion y se fijan sus ensefianzas minimas.

titulo Orden de 29 de julio de 2015 que desarrolla el curriculo correspondiente al

Técnico Superior en Asistencia a la Direccion en la Comunidad Auténoma de A

Plataforma:
Plataforma Classroom

Virtual

URL de Acceso: WWW. IES SAN SEVERIANO.ES

DATOS DEL PROFESOR

Profesor CARLOS OLAVARRIA BERNAL Grupo /s
Departamento ADMINISTRATIVO

Moédulos PROTOCOLO

Centro IES SAN SEVERIANO

Horario de tutorias JEFE DE DEPARTAMENTO
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1.- INTRODUCCION AL MODULO

La competencia general de este titulo consiste la de organizar y ejecutar las operaciones de gestion y
administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa
publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la
informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion medioambiental.


http://www/

Caracterizacion de los fundamentos y elementos de relaciones publicas:

- Protocolo y relaciones publicas. Origen e historia del protocolo en Europa y en Espafia.
Definiciones.

Clases de protocolo.

- Identidad e imagen corporativas. Componentes.

- Normas generales de comportamiento. Saber ser, saber estar, saber funcionar, entre otras.
- Técnicas de imagen personal en el protocolo empresarial.

- Expresion verbal y no verbal.

- Recursos empleados en las relaciones publicas.

- El servicio de protocolo y/o gabinete de prensa 0 comunicacion en las organizaciones.
Seleccion de técnicas de protocolo:

- Tipos y objetivos de los actos empresariales protocolarios. Actos protocolarios nacionales e
internacionales.

- Técnicas de protocolo empresarial.

« Técnicas de funcionamiento, planificacion y organizacion de actos protocolarios.

* Programa y cronograma de un acto protocolario.

» Documentacidn necesaria en los actos empresariales protocolarios.

» La seguridad en los actos empresariales protocolarios.

* Presupuestos.

- Creacién y disefio de un manual de protocolo y relaciones publicas.

- Indicadores de calidad y puntos clave en el desarrollo de actos protocolarios.
Caracterizacion del protocolo institucional:

- El protocolo institucional. Clases y caracteristicas.

- Tipos y objetivos de los actos institucionales protocolarios.

- Normas legales sobre protocolo institucional.

» La presidencia en los actos.

» Las precedencias oficiales en Espafia.

» Los tratamientos honorificos y el protocolo de las autoridades.

* Elementos simbdlicos y/o de representacion. Las banderas, himnos, escudos, entre otros.
- Disefio, planificacidn y organizacidn de actos protocolarios institucionales.

- Documentacidn necesaria. Procedimientos y plazos en los trdmites necesarios.

- Presupuestos y reservas presupuestarias.

- Indicadores de calidad y puntos clave en el desarrollo de actos protocolarios institucionales.
- La seguridad en los actos protocolarios institucionales.

Coordinacion de actividades de apoyo a la comunicacion y las relaciones profesionales:
- Relaciones publicas. Definicién. Componentes.

- Normas de la organizacion.

* El saber estar y la educacion.

* La indumentaria y la etiqueta.

* Los saludos, las presentaciones, las despedidas y los tiempos.

« Las invitaciones. El anfitrion o anfitriona y los invitados.

* Técnicas de dinamizacion e interaccion grupal.

- Protocolo interno. Obijetivos y fases.

* Las visitas.

* Los regalos de empresa.

- Protocolo externo. Objetivos y fases.

* Tipos de actos. Comidas de trabajo, inauguraciones, conmemoraciones, aniversarios, entre
otros.

« Atencion al cliente/usuario y al proveedor.

« Técnicas de protocolo relacionadas con los medios de comunicacion.

- Confidencialidad y privacidad.

Elaboracion de cartas de servicio y compromisos de calidad empresarial:



- Normativa de consumo. Legislacion de la Unién Europea, espafiola y andaluza.
- Centros de atencion al cliente.

3.- ;COMO VAMOS A EVALUAR?

Para evaluar el desarrollo de los resultados de aprendizajes recogidos en la Orden, se tomaran las
siguientes pautas para los distintos tipos de contenidos:

A.- CONCEPTOS
Los conceptos seran valorados a través de:

1. Controles que los alumnos/as iran realizando a lo largo del curso. Se dividiran en
dos partes, una parte tedrica de 5 preguntas a desarrollar y otra practica.

2. Examenes finales de la materia impartida.

3. Documentacion aportada por el alumno (trabajos monograficos, trabajos de
investigacion, actividades del libro de texto, lecturas de libros relacionados con la
materia, etc.)

La materia aprobada no sera eliminada, sino que al tiempo que se van impartiendo los conceptos
se iran acumulando a los anteriores, de tal forma que al final del periodo el alumno debera dominar
toda la materia correspondiente a ese bloque tematico.

B.- PROCEDIMIENTOS
En los procedimientos se valorara fundamentalmente mediante:
1.- Observacion del profesor, donde se prestara atencion a:

1. Planificacion del proceso de trabajo.
Adecuada aplicacion de los conceptos. Organizacién y limpieza en el trabajo
Aportacion personal a la materia y capacidad de trabajo en grupo
Realizacién y presentacion de la documentacién solicitada.

Puntualidad en la entrega de trabajos.
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Redaccion y exposicién oral y escrita.

4.- ;COMO VAMOS A CALIFICAR?

A) CONCEPTOS

Controles mensuales (Ver anexo con fechas definitivas). Se le aplicara un 70% de la
nota, siempre que se obtenga un minimo de 4 puntos, en cada parte tedrica y
practico.

Actividades y ejercicios en clase. Exposicion oral de un tema. Trabajos de grupo. Se
le aplicard un 30% de la nota. Debera obtenerse un minimo de 4 puntos, sobre 10.

¢COMO VAMOS A RECUPERAR?

Se realizaran actividades complementarias y voluntarias que elevaré un punto en la nota final.
Ver anexo fechas de recuperacion.



¢QUE MATERIAL VAMOS A UTILIZAR?

Libro de texto Protocolo Empresarial. Editorial Sintesis.

1000 Consejos sobre buenas maneras. Servilibro.

Trabajo escrito manualmente del libro “Cortesia y buen tono”. Condesa Collalto, u otros
relacionados a elegir

Exposicion para debate de capitulos del libro “Los hombres son de Marte, las mujeres de
Venus”. John Gray.

Comentarios acerca de articulos del libro “Tratado de las buenas maneras”. Alfonso Ussia.
Libros varios Protocolo

Libros y apuntes varios hablar en pablico
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