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Habitamos un mundo en constante movimiento -y a una velocidad vertiginosa- en el que,
sin embargo, existen algunas cosas, determinadas préacticas, contadas convenciones, que
aln con cambios, se mantienen mas cercanas a formatos tradicionales. Y esto sucede por
una razén: son fundamentales para la buena convivencia y hacen a la cohesién social. Son
"las buenas costumbres”.

Mucho de eso tiene el presente curso de asistente de ceremonial y protocolo, a través del
cual se te capacitara para desempefiarte profesionalmente en distintos ambitos, siempre
con el objetivo de lograr que entre dos o mas personas o entre dos o mas instituciones,
reine la concordia para arribar a entendimientos provechosos.

Las empresas y determinados particulares necesitan de profesionales que conozcan el
manejo del ceremonial y protocolo y sus variaciones a lo largo del mundo, sus reglas y
convenciones, y los cambios -pocos pero inevitables- en las normas y reglas de etiqueta
para ajustarse a los tiempos de vordgine que corren.

A través de esta capacitacion, el alumno adquirird herramientas para desempefiarse en
forma independiente o prestando servicios profesionales a empresas privadas o publicas,
con o sin fines de lucro, organizaciones gubernamentales, politicas, religiosas, educativas,
culturales y de servicios, nacionales o internacionales.

* Fundamentar la importancia del Protocolo y el Ceremonial como componente del sistema
de comunicacion.

* Aplicar técnicas que faciliten la planificacion y desarrollo de reuniones y actos protocola-
res

* Asegurar la eficiencia profesional para que repercuta positivamente en la mejora de la
gestién empresaria.

* Proyectar la construccion de una imagen segura y exitosa.

El curso esta destinado al personal de las areas de "Ceremonial y Protocolo”, "Recursos
Humanos", "Relaciones Publicas" y "Comunicacion” de empresas e instituciones publicas y
privadas; a secretarias y secretarios de nivel ejecutivo; asistentes de imagen; y a toda
persona interesada en iniciarse en el campo del ceremonial y protocolo.

+ de manera independiente como asesor

* en organizaciones publicas y privadas

* empresas

* instituciones religiosas, educativas, culturales

* organizaciones no gubernamentales

+ area de Ceremonial y Protocolo y Relaciones Publicas de gobiernos nacionales, provincia-
les, municipales.

Basico.



MODULO 1 CONCEPTOS BASICOS

Funciones. Protocolo.
TEMA TEMA
1 2
Ceremonial. Ceremonial y Protocolo: Diferencias.
TEMA TEMA

3 4



MODULO 2

TEMA

TEMA

IMAGEN PROFESIONAL

TEMA

TEMA



MODULO 3 COMUNICACION

Proceso de la comunicacion. Comunicacion oral.

TEMA TEMA
1 2

Comunicacion gestual. Comunicacién escrita.

TEMA TEMA
3 4



MODULO 4 REUNIONES Y RECEPCIONES

Reuniones. Recepciones.

TEMA TEMA
1 2

Organizacion de la mesa.

TEMA
3



