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CURSO ACADÉMICO 2007-2008
	Curso monográfico

Protocolo y Comunicación

para el éxito

	OBJETIVOS
	

	· La imagen personal tiene una vital importancia en la sociedad actual, así como la capacidad de relacionarse con los demás en todos los campos, profesional y social, conocer las técnicas del saber estar, poder mantener una eficaz comunicación, dar la mejor imagen de uno mismo, conocer el protocolo social para las prestaciones o durante una comida, situarse en el lugar adecuado o ser el mejor anfitrión son los elementos que aseguran el éxito personal y profesional.
· Integramos explicaciones teóricas amenas y divertidas, con ejercicios prácticos de role-playing (individuales y en equipos), cumpliendo nuestros objetivos de proporcionar una formación eficaz y efectiva.


	· Preparar a los asistentes ante nuevos retos de las empresas y la calidad de servicios a través de la imagen
· Orientar hacia una cultura de imagen de empresa en sus máximas de protocolo de “saber estar” y “saber hacer”
· Desarrollar las habilidades y capacidades de organización y gestión de actos ajustados a la necesidades de la empresa.
· Organizar y poner en marcha cualquier acontecimiento desarrollado en la propia empresa.  

	CARACTERÍSTICAS 
	

	· Nº de horas: 48

· Nº Asistentes / grupo: Min. 5 -  Máx. 10

· Material y Documentación incluidos 

· Diploma acreditativo
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	OFESOR: 
PROFESOR: Luis Daniel Martín
 Licenciado en Periodismo por la Universidad Carlos III de Madrid y en Comunicación Audiovisual por la Universidad Complutense de Madrid.  En la actualidad doctorando en Comunicación Audiovisual y Publicidad por la UCM. 
Ha ejercido como director de comunicación de la Asociación Española de Estaciones Náuticas del Ministerio de Industria, Comercio y Turismo; director de Canal Inmobiliario Televisión y director de cuentas para American Express, Pfizer, Creyfs e Ivima, entre otros


	  
	                                    PROGRAMA

	Módulo 1
	Protocolo social y empresarial

· Identidad e imagen corporativa

· Saber ser y estar: cortesía social y empresarial

· Códigos de empresa y protocolo dentro del organigrama empresarial

· La comunicación escrita y verbal

· Saludos, Presentaciones y tratamientos

· La imagen personal ye ámbito laboral: saber vestir / saber comer

· Actos sociales de la empresa: planificación y organización de reuniones de trabajo y comidas de empresa

· Relaciones con las Administraciones públicas: protocolo administrativo

· El secretario/a  eficaz: primera imagen de la empresa

· La atención al teléfono

· Netetiqueta

· El regalo de empresa

· Viajes de negocio: el protocolo en otros países

· El protocolo en las comidas



	Módulo 2
	Características

· Las relaciones públicas 

· La comunicación interpersonal: credibilidad y recursos 

· Las relaciones con los medios de comunicación

· Los medios escritos

· Los medios audiovisuales

           Presencia eficaz en radio (prácticas de grabación en estudio)

           Presencia eficaz en televisión (prácticas en plató de televisión)   

· El discurso persuasivo

· Gestión eficaz de la comunicación de crisis

· Las herramientas informativas: declaraciones, entrevistas y debates
· Preparación de la rueda de prensa. Práctica simulación
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