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Experto en Organizacion de Eventos y Protocolo para

Secretariado de Direccion

Experto en Organizacion de Eventos y Protocolo para Secretariado de Direccion

Duracioén: 300 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: A distancia

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

TEMA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES

1. Tipos de reuniones

2. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
3. Preparacion de las reuniones

4. Etapas de una reunion

5. Papel del secretariado en una reunion

TEMA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS

1. Tipos de eventos

2. Organizacion del evento

3. Condiciones técnicas y econdmicas requeridas al servicio contratado
4. Medios de cobro y pago

5. Papel del secretariado el dia del evento

TEMA 3. PROTOCOLO EMPRESARIAL

. Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
. Presidencia de los actos y normas de precedencia

. El regalo en la empresa

. La etiqueta

. Etigueta masculina

. Etiqueta femenina

. Ubicacién correcta de los simbolos. Las banderas

. Laimagen de la empresa

TEMA 4. ORGANIZACION DE VIAJES |
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1. Contratacién de un servicio
2. Reservas y su gestion. Tipos de reservas
3. Tarifas
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. Modificaciones y anulaciones

. Medios de realizacién: Internet, teléfono y otros

. Principales portales de reserva de vuelos en Internet

. Principales portales de reserva de alojamiento en Internet
. Reservas por teléfono y otras formas

. Derechos del/la viajero/a

10. Caracteristicas y funciones de los organismos oficiales
11. Embajadas

12. Consulados

13. Oficinas de Turismo

14. Acuerdos bilaterales entre paises

©O©oo~NO oA~

TEMA 5. ORGANIZACION DE VIAJES II

1. Planificacién del viaje

2. Documentacién necesaria anterior al viaje

3. Documentacion y preparacion de las jornadas de trabajo
4. Servicios especiales

5. Documentacion posterior al viaje

TEMA 6. PROTOCOLO DE VIAJE NACIONAL E INTERNACIONAL

. Invitaciones en Espafia y en el extranjero

. Modos de invitacion

. Formato y contestacion de las invitaciones

. Normas generales para hacer las invitaciones
. Formas de hacer la invitacion

. El formato

. Cémo se contesta a una invitacion

. Obligaciones con los visitantes

. Protocolo y comunicacion en el extranjero

. Diplomacia en la Union Europea

. Instrumentos de intervencion

. Decalogo del protocolo empresarial e internacional

TEMA 7. RELACIONES PUBLICAS

e
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. Definicién y concepto de Relaciones Publicas

. Concepto de relaciones publicas

. Relacion con otras disciplinas

. Cémo montar una operacién de relaciones publicas
. Investigacion

. Objetivos de las Relaciones Publicas

. Estrategia

. Plan o programa de Relaciones Publicas

. Implementacion

10. Seguimiento

11. Evaluacién

12. El secretariado de direccién como imagen empresarial
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