- Signiticado de la palabra protocolo
- El protocolo al alcance de todos

- Guias en el protocolo

- ARTE DEL PROTOCOLO
Y LA GESTION DE EVENTOS




| AS RELACIONES PUBLICAS

- Qué son las Relaciones Publicas
- Utilidad de las Relaciones Publicas
- Guia en las Relaciones Publicas

EL USO DEL TELEFONO

- Caracteristicas de la comunicacidén telefdnica
- Guia de conversacidn telefdénica

- Habilidades de conversacidén telefdnica

- Recomendaciones de la atencidn telefdnica




LAS BUENAS COSTUMBIRES

- Las tradiciones
- El ceremonial

- Los usos y costumbres

LAS FORMAS

- Los saludos

- Quien saluda

- La era telemdtica

- La palabra en el saludo
- Las presentaciones




REGALOS Y OBSEQUIOS

- Hay regalos y regalos
- Si el regalo tiene valor
- (Qué hacer?

- Sugerencias sobre regalos




LA ETIQUETA

HOMBRE

TRAJE OSCURO

SMOKING

MUJER

Vestido Corto

Vestido largo

HORA DEL DIA

Mafiana, tarde, noche

Tarde/noche después
de las 19.00h

LUGAR/OCASION

Lugares cerrados, al aire
libre, fiestas, cenas etc.

Lugares cerrados, al aire
libre, fiestas, bailes,
cenas efc.



LAETIQUETA

HOMBRE MUJER HORA DEL DIA LUGAR/OCASION

> "

Vestido Corto De las 2.00h de la Bodas, comuniones,
mafiana a la caida de la recepciones, entierros,
tarde actos oficiales de la

mafnana y actos
informales por la noche

Lugares cerrados, cenas
| oficiales, actos
Vestido largo Solamente por la noche -

académicos,
recepciones, bailes,

teatro opera.




UNA BODA EN AFRICA

_ Las ceremonias en Africa
- Los SERER
- Una boda




LOS ACTOS, LOS EVENTOS, LAS CELEBRACIONES

- Qué es acto

- Finalidad de un acto

- Tipos de un acto

- Qué es un evento

- Finalidad de un evento
- Tipos de eventos

- Qué es una celebracidn

- Tipos de celebracion




SABEIR INVITARR

- Eleccidn de invitados

- Cémo invitar

- La importancia de saber invitar
- La invitacién nos va a definir

- Tipos de invitacion

- Confeccidén de las invitaciones
- Distribucidén de la informacidn




LA ANFITRIONA O EL ANFITRION

- Qué es ser anfitriona o anfitridn
- La anfitriona o anfitrién como figura clave

- La creatividad de una anfitriona o un anfitridn

LA OIRGANIZADORA U ORGANIZADOIR

- Qué es ser organizadora u organizador
- Misién de la organizadora u organizador

- Funciones de la organizadora u organizador




LAS PRESIDENCIAS

- Qué es la Presidencia
- Tipos de presidencia

- Cesidn de las presidencias




LAS PRECEDENCIAS

- Qué son las precedencias

- La ley de la derecha

- Principios bdsicos en el ordenamiento de un acto, evento o celebracién




LA MESA

- Su utilizacidén

- Colocacidn de invitados

- El menu y la minuta Tarjeta de mesa Enpa agua
- Los cubiertos F r.:npa vino tinto
) i Cuchillo mantequilla
- La CI’IS'|'CI|eI'ICI Cubiertos puaira
Copa vino blanco
- Adornos en la mesa Q=i) .
Plato pan
()
1 gervilleta ‘
Tenedores < Cuchara le 2

Cuchille



