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1. FUNDAMENTACION

Los temas que desarrollaremos sobre las diferentes normas protocolares y el
mundo del protocolo, determinaran sobre el comportamiento de las personas, la
organizacion de los eventos, el trato etc. etc, a fin de hacer ver al participante que
estas normas bien aplicadas son un valor agregado al cumplimiento de su mision,
ya que entendemos que el Protocolo es una ciencia, un arte y son elementos
solucionadores, en una palabra el hacer entender que el Protocolo es eficacia y
estrategia

2. OBJETIVO GENERAL

Explicar de qué manera se aplican las normas de protocolo, Ceremonial y de
Etiqueta que regulan las actividades en lo oficial. Fortalecer las diferentes
capacidades de los funcionarios del estado en materia de Protocolo, Ceremonial y
servicios

3. OBJETIVO ESPECIFICOS

Al finalizar la formacion, los participantes podran comprender conceptos tedricos
y practicos para la formulacion, planificacién, montaje, asistencia y servicios de los
diversos eventos dentro del Estado

4, PERFIL DE INGRESO

Destinado a funcionarios de la Administraciéon Publica

5. PERFIL DE EGRESO

Funcionarios con capacidades para comprender las diferentes normas de
Protocolo y Ceremonial a fin de mejorar la organizacion y el trabajo en los
diferentes eventos dentro de la Administracion Publica.
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6. METODOLOGIA

Modalidad: Presencial

Carga horaria: 16 horas

Metodologia de ensefianza:

El curso se impartird bajo la modalidad de taller —tedrico practico -
combinando la exposicion del docente e intfercambio con los participantes
sobre diferentes estudios de casos sobre protocolo y sobre todo del ceremonial
en los eventos

7. EVALUACION

Criterios de evaluacion:

La evaluacion se realizara en base a una prueba final relacionada con un caso
practico

Requisitos de aprobacion:

Para aprobar el curso los participantes deberan:

1. Cumplir con el minimo de asistencia al curso presencial (80 %)
2.  Haber realizado las actividades marcadas como obligatorias

3.  Lograr un promedio en las calificaciones mayor a 60%

8. CONTENIDO

Modulo 1

Tema central:
INTRODUCCION AL TEMA

e Como llegamos hasta aqui
DEFINICIONES DE PROTOCOLO, CEREMONIAL Y ETIQUETA

e Conceptos y definiciones
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e Breve Historia del Protocolo y el Ceremonial
e Antecedentes del Protocolo

e Tipos de Protocolos

e Las normas protocolares

e La Cortesiay el Protocolo

Modulo 2

Tema central:

PROTOCOLO SOCIAL

PRECEDENCIAS y PRESIDENCIAS

e Normativa, fundamentos y aplicacién
e Tipos de Precedencias
- Precedencia en el orden nacional
- Precedencia en el ambito diplomatico
- Precedencia del Estado
- Precedencia en el ambito social
- Usos
e Normas para el ordenamiento de las precedencias
e LaleydelaDerecha
- Elorden lateral
- Elorden lineal
e Proximidady cortesia
e La precedencia en distintas situaciones

e Las listas

Médulo 3

Tema central:

EL COMPORTAMIENTO SOCIAL

e Tarjetas de invitacion

e Puntualidad

e Ladinamica de las relaciones
e Losroles
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e Las presentaciones y despedidas
e Lossaludos

e Hablary escuchar

e Eltuteo

e La puntualidad

e Losregalos

e Otras culturas

LA IMAGEN PERSONAL

e La comunicaciéon verbal

e Saber escuchar

e La comunicaciéon no verbal
e La comunicacion por teléfono
e Elcelular

e ElCorreo

e Laatencién

e Laconversacion

e Lavestimenta

e Indumentaria formal

e Elarreglo personal

CEREMONIAL ESCRITO

Normas para la Administracién Publica

e Eltratamiento en la correspondencia oficial

e Las tarjetas personales
e Tarjetas a los huéspedes
e Las formulas abreviadas

Nota de estilo o firma

La nota verbal
e lacarta
e El contenido
e Ladiagramacién
e La carta de presentacién
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e Elinforme

e Lacircular

e ElMemorandum

e Estructuray contenido

e Laredacciony la presentaciéon

o Etiqueta en la red, Facebook, los correos

Tratamientos Honorificos

e Formas protocolares aplicando los tratamientos honorificos al inicio y
despedida en la correspondencia

e Formas protocolares de despedida

e Firmas Convenios, Tratados y Acuerdos

Modulo 4

Tema central:

EL ARTE DE LA MESA
e Los estilos de las mesas
e Tipos de mesas:
- Mesas imperiales
- Mesas redondas
- Mesas multiples
- Cabeceras presidenciales
e Logistica de la mesa
e Elmenu
-Servicio con estilo

LAS RECEPCIONES

e Vino de honor

e (Coctel (Cocktail Party)

e Comidas buffet (Mesa Americana)
e Almuerzos y Comidas

e Almuerzos criollos

e Larecepcion apres diner

e Otras denominaciones
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EVENTOS

Clasificacion de los Eventos
Ej: Buffet, Desayuno de Trabajo; Vino de Honor; Coctel; Almuerzo o cena
de Estado.

Médulo 5

Tema central:

EL PROTOCOLO Y EL CEREMONIAL DE ESTADO

e Eldepartamento y personal de un servicio de protocolo y ceremonial
e El perfil profesional del Director o Jefe

e Plan de trabajo

e Organigrama de un despacho

e El ensayo en los eventos

SIMBOLOS NACIONALES

e Introducciéon y normativa
e Disposiciones

EVENTOS OFICIALES:

e Elensayo en los eventos
e Ejemplo de una Visita Oficial
e LaAgenda
e Detallesy confeccidon de la misma
e Recepciony despedida
e Cartas Credenciales:
- Presentacion de las copias de estilo de las Cartas Credenciales al
Ministro de Relaciones Exteriores
- Presentacion de las Cartas Credenciales al Presidente de la Republica
e Ofrenda Floral
e La Transmision del Mando
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