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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 Eventos y Protocolo para Secretariado de
Dirección

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

Descripción
El objetivo de este curso en Organización de Eventos y Protocolo para Secretariado de Dirección
consiste en facilitar al/la alumno/a los conocimientos y herramientas necesarias para el diseño y
organización de cualquier tipo de evento a nivel de empresa, aportando las claves oportunas que rigen
el protocolo internacional en una sociedad donde las relaciones públicas son esenciales para alcanzar
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el éxito empresarial.

Objetivos
Conocer y distinguir los diversos tipos de reuniones que se producen en el ámbito empresarial.
Conocer las normas básicas para vestir de etiqueta en aquellos eventos que así lo requieran. Distinguir
los principales elementos que intervienen en la preparación y organización de viajes, reservas, tarifas
etc. Conocer la función de las invitaciones de empresa, cómo hacerlas y saber cuál es la forma más
adecuada para contestarlas. Destacar la importancia de las/los Relaciones Públicas en el ámbito
empresarial y conocer las claves para alcanzar el éxito en la organización.

A quién va dirigido
El presente curso de Organización de Eventos y Protocolo va dirigido a estudiantes de Empresariales,
Económicas, ciclos formativos de administración, etc. Trabajadores que desarrollan su labor en
departamentos administrativos o que deseen promocionar en este campo. Estudiantes o
desempleados que quieran acceder al mundo laboral.

Para qué te prepara
Este curso de Experto en Organización de Eventos y Protocolo para Secretariado de Dirección te
prepara para desarrollar con total garantía las funciones propias del Secretariado de Dirección en lo
que respecta a la organización de eventos y protocolo: entrevistas, invitaciones de empresa, reuniones
de negocios, viajes internacionales, etc.

Salidas laborales
Administración. Empresas. Recursos Humanos
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN DE REUNIONES

Tipos de reuniones1.
Terminología usada en las reuniones, juntas y asambleas2.
Preparación de las reuniones3.
Etapas de una reunión4.
Papel del secretariado en una reunión5.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

Tipos de eventos1.
Organización del evento2.
Condiciones técnicas y económicas requeridas al servicio contratado3.
Medios de cobro y pago4.
Papel del secretariado el día del evento5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PROTOCOLO EMPRESARIAL

Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado1.
Presidencia de los actos y normas de precedencia2.
El regalo en la empresa3.
La etiqueta4.
Etiqueta masculina5.
Etiqueta femenina6.
Ubicación correcta de los símbolos. Las banderas7.
La imagen de la empresa8.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. ORGANIZACIÓN DE VIAJES I

Contratación de un servicio1.
Reservas y su gestión. Tipos de reservas2.
Tarifas3.
Modificaciones y anulaciones4.
Medios de realización: Internet, teléfono y otros5.
Principales portales de reserva de vuelos en Internet6.
Principales portales de reserva de alojamiento en Internet7.
Reservas por teléfono y otras formas8.
Derechos del/la viajero/a9.
Características y funciones de los organismos oficiales10.
Embajadas11.
Consulados12.
Oficinas de Turismo13.
Acuerdos bilaterales entre países14.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ORGANIZACIÓN DE VIAJES II
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Planificación del viaje1.
Documentación necesaria anterior al viaje2.
Documentación y preparación de las jornadas de trabajo3.
Servicios especiales4.
Documentación posterior al viaje5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. PROTOCOLO DE VIAJE NACIONAL E INTERNACIONAL

Invitaciones en España y en el extranjero1.
Modos de invitación2.
Formato y contestación de las invitaciones3.
Normas generales para hacer las invitaciones4.
Formas de hacer la invitación5.
El formato6.
Cómo se contesta a una invitación7.
Obligaciones con los visitantes8.
Protocolo y comunicación en el extranjero9.
Diplomacia en la Unión Europea10.
Instrumentos de intervención11.
Decálogo del protocolo empresarial e internacional12.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. RELACIONES PÚBLICAS

Definición y concepto de Relaciones Públicas1.
Concepto de relaciones públicas2.
Relación con otras disciplinas3.
Cómo montar una operación de relaciones públicas4.
Investigación5.
Objetivos de las Relaciones Públicas6.
Estrategia7.
Plan o programa de Relaciones Públicas8.
Implementación9.
Seguimiento10.
Evaluación11.
El secretariado de dirección como imagen empresarial12.
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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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