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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Experto en Organización de Actos Oficiales y Empresariales

DURACIÓN
200 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
En los actos oficiales se requiere que haya una cuidada puesta en escena, un conjunto de formalidades
y de protocolo. Con el curso de Experto en Organización de Actos Oficiales y Empresariales
aprenderás las diversas técnicas de formalidad y protocolo para rentabilizar la organización de actos,
con la finalidad de generar un clima armónico de convivencia en el que organizaciones y públicos se
puedan desarrollar satisfactoriamente de acuerdo a sus metas corporativas.

Objetivos

Conocer el concepto y elementos clave de relaciones públicas.
Llevar a cabo una organizacion de actos y eventos.
Aprender las técnicas de ordenación de actos, tanto las presidencias, precedencias, las
recepciones, las despedidas como la organización de mesas.
Realizar una a planificación estratégica de los actos oficiales y corporativos.

A quién va dirigido
El presente curso de Experto en Organización de Actos Oficiales y Empresariales va dirigido a aquellas
personas interesadas en la realización de eventos y en el protocolo y quieran aprender a organizar un
acto oficial o empresarial.

Para qué te prepara
El curso en Organización de Actos Oficiales y Empresariales te prepara para que seas capaz de
organizar un acto o evento empresarial oficial siguiendo el protoco debidamente y que éste sea todo
un éxito en relación a la organización.

Salidas laborales
Relaciones Públicas, Gestión y Dirección de Empresas, Experto en Protocolo, Experto en realización de
eventos.
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. FUNDAMENTOS BÁSICOS DE ORGANIZACIÓN. LAS RELACIONES PÚBLICAS

Protocolo en la organización de actos1.
- Normativa sobre protocolo de actos oficiales1.
- Tipos de protocolo en la organización de actos2.
- Necesidad de un protocolo empresarial3.

Definición y concepto de Relaciones Públicas2.
- Concepto de Relaciones Públicas1.
- Relación con otras disciplinas2.
- Principales actividades de los profesionales de las Relaciones Públicas3.

Cómo montar una operación de Relaciones Públicas3.
- Investigación1.
- Objetivos de las Relaciones Públicas2.
- Estrategia3.
- Plan o programa de Relaciones Públicas4.
- Implementación5.
- Seguimiento6.
- Evaluación7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS OFICIALES Y EMPRESARIALES; TIPOLOGÍA

Importancia de los tipos de actos para la organización1.
Actos oficiales2.
Actos privados3.
Tipología de actos4.
Diferenciación entre acto y evento5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ELEMENTOS FUNDAMENTALES EN LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS

El proyecto protocolario1.
Fuentes y medios de acceso a la información2.
Criterios de selección de servicios, prestatarios e intermediarios3.
Negociación con proveedores4.
Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones5.
Personas invitadas6.
La puntualidad7.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA IMAGEN Y LA COMUNICACIÓN EN LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS

Imagen en la sociedad actual1.
Estructura de una propuesta tipo para imagen en protocolo y usos sociales2.
Indumentaria para actos sociales3.

- El uniforme diplomático1.
- Condecoraciones2.
- Colocación de las condecoraciones3.
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Técnicas de comunicación y habilidades sociales aplicadas al protocolo4.
- Técnicas de comunicación1.
- Habilidades sociales2.

Las fórmulas de tratamiento5.
- Uso del tratamiento “usted”1.
- Uso de los tratamientos “don/doña” y “señor/señora”2.
- Uso del “tuteo”3.

Saludos y despedidas6.
- Cómo se saluda1.
- Estrechamiento de manos2.
- El abrazo3.
- El “beso social”4.
- Beso en la mano5.
- La reverencia6.
- Las despedidas7.

Las presentaciones7.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN DE ACTOS

La organización del acto1.
Programación de la logística y de los recursos humanos2.
Programación de ofertas pre y post evento en función de la tipología de los participantes3.
Equipamientos necesarios y medios materiales para la realización de actos y eventos4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. LA PRESIDENCIA Y LA PRECEDENCIA

Presidencias y precedencias en la legislación estatal y autonómica1.
Clasificación y presidencia de los actos2.
Normas de precedencia3.
Precedencia de autoridades en los actos oficiales de carácter general4.
Ordenación de Instituciones y Corporaciones en los actos oficiales de carácter general5.
Normas adicionales6.
Presidencias y precedencias en actos empresariales7.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. DISEÑO ESTRATÉGICO DE LA ORGANIZACIÓN. PLANIFICACIÓN

Planificación del proyecto de un acto1.
Comités y secretarías2.
Gestión de colaboraciones y patrocinios3.
Soportes y medios para ofrecer información del evento4.
Difusión del evento5.
Estructura organizativa de un equipo de gestión de actos6.
Funciones y responsabilidades7.
Procedimientos e instrucciones de trabajo8.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS OFICIALES; RELIGIOSOS, UNIVERSITARIOS,
MILITARES, DEPORTIVOS

Organización de actos1.
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Actos oficiales2.
Actos religiosos3.
Actos universitarios4.
Actos militares5.
Actos deportivos6.
DIDÁCTICA 9. LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS EMPRESARIALES; FERIAS, CONGRESOS,7.
ENTIDADES PRIVADAS
Empresariales y entidades privadas8.
Ferias y exposiciones9.
Congresos10.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LA ORGANIZACIÓN DE ACTOS OFICIALES Y
EMPRESARIALES

Parámetros que definen la calidad en las distintas fases del proceso sobre protocolo y usos1.
sociales
Métodos para valorar la calidad de los procesos de asesoramiento sobre protocolo y usos2.
sociales
Métodos para el control de calidad en: La atención al cliente3.

- Las fases del proceso1.
- El trabajo de los especialistas colaboradores2.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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