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1. Situacion / Sentido de la Asignatura
La asignatura de Protocolo y Organizacién de Eventos se enmarca dentro de las asignaturas optativas
del programa del Grado en Publicidad y Relaciones Publicas de la Facultad de Ciencias Sociales,
Juridicas y de la Comunicacién de la Universidad de Valladolid, en su Campus Publico ‘Maria
Zambrano’ de Segovia.

1.1 Contextualizacion

En la actualidad, el protocolo es una herramienta estratégica al servicio de la comunicacion tanto en las
instituciones como en las empresas. Ambas organizan cada vez mas eventos de muy diversa indole,
todos ellos deben de estar adaptados a las necesidades particulares de cada una de ellas. A través de
estos eventos las empresas y las instituciones consiguen llegar de un modo diferente a sus diversos
publicos, con lo que los el protocolo y la organizacion de eventos se han convertido en herramienta de
comunicacion fundamental al servicio de las empresas.

1.2 Relacién con otras materias

¢ Fundamentos de las Relaciones Publicas.
e Direccion Estratégica de Relaciones Publicas.
e Patrocinio y Mecenazgo.

1.3 Prerrequisitos

No hay requisitos especificos propios de la asignatura.
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2. Competencias
Se espera que al terminar el curso los alumnos hayan desarrollado las siguientes competencias:
1. Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos sobre el campo
cientifico al que se adscribe el grado y de algunos aspectos que implican conocimientos procedentes
de la vanguardia de ese campo. Esta competencia se concretara en el conocimiento y comprension
para la aplicacion practica de:
a. Aspectos principales de terminologia de Ciencias Sociales, Juridicas y de la Comunicacion.
b. Principios y procedimientos empleados en la practica profesional para la que se prepara.
¢. Fundamentos de las principales disciplinas que estructuran el curriculum.
2. Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion y defensa
de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su &rea de estudio. Esta competencia se
concretara en el desarrollo de habilidades que formen a la persona titulada para:
a. Ser capaz de reconocer, planificar, llevar a cabo y valorar buenas practicas en el ambito profesional e
investigador.
b. Ser capaz de analizar criticamente, argumentar y justificar la toma de decisiones en contextos
profesionales.
c. Ser capaz de integrar la informacién y los conocimientos necesarios para resolver problemas
mediante procedimientos colaborativos.
d. Ser capaz de coordinarse y cooperar con otras personas de diferentes Areas de estudio, a fin de
crear una cultura de trabajo interdisciplinar.
3. Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos esenciales (normalmente
dentro de su Area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexion sobre temas esenciales de
indole social, cientifica o ética. Esta competencia se concretara en el desarrollo de habilidades que
formen a la persona titulada para:
a. Ser capaz de interpretar datos derivados de las observaciones en contextos comunicacionales para
juzgar su relevancia en una adecuada praxis profesional.
b. Ser capaz de reflexionar sobre el sentido y la finalidad de la praxis.
c. Ser capaz de utilizar procesos eficaces de busqueda de informacion.
4. Que los estudiantes puedan transmitir informacién, ideas, problemas y soluciones a un publico
tanto especializado como no especializado.
Esta competencia conlleva el desarrollo de:
a. Habilidades de comunicacién oral y escrita en el nivel C1 en Lengua Castellana, de acuerdo con el
Marco Comun
Europeo de Referencia para las Lenguas.
b. Habilidades de comunicacidn a través de Internet y, en general, utilizacion de herramientas
multimedia para la comunicacion a distancia.
c. Habilidades interpersonales, asociadas a la capacidad de relacidn con otras personas y de trabajo en
grupo.
5. Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para
emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia. La concrecién de esta
competencia implica el desarrollo de:
a. La capacidad de actualizacién de los conocimientos en el &mbito comunicacional.
b. La adquisicion de estrategias y técnicas de aprendizaje autbnomo, asi como de la formacion en la
disposicion para el aprendizaje continuado a lo largo de toda la vida.
c. El conocimiento, comprensién y dominio de metodologias y estrategias de autoaprendizaje.
d. La capacidad para iniciarse en actividades de investigacion.
e. El fomento del espiritu de iniciativa y de una actitud de innovacion y creatividad en el ejercicio de su
profesion.
6. Desarrollo de un compromiso ético en su configuracion como profesional, compromiso que
debe potenciar la idea de responsabilidad social, con actitudes criticas y responsables; garantizando la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, la igualdad de oportunidades, la accesibilidad universal de las
personas con discapacidad y los valores propios de una cultura de la paz y de los valores democraticos.
El desarrollo de este compromiso se concretara en:
a. El fomento de valores democraticos, con especial incidencia en los de tolerancia, solidaridad, de
justicia y de no violencia y en el conocimiento y valoracion de los derechos humanos.
b. El conocimiento de la realidad intercultural y el desarrollo de actitudes de respeto, tolerancia y
solidaridad hacia los diferentes grupos sociales y culturales.
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c. La toma de conciencia del efectivo derecho de igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y
hombres, en particular mediante la eliminacion de la discriminacién de la mujer, sea cual fuere su
circunstancia o condicion, en cualquier ambito de la vida.

d. El conocimiento de medidas que garanticen y hagan efectivo el derecho a la igualdad de
oportunidades de las personas con discapacidad.

e. El desarrollo de la capacidad de analizar criticamente y reflexionar sobre la necesidad de eliminar
toda forma de discriminacién, directa o indirecta, en particular la discriminacion racial, la discriminacion
contra la mujer, la derivada de la orientacién sexual o la causada por una discapacidad.

f. La valoracién del impacto social y medioambiental de las propias actuaciones y de las del entorno.

2.1 Generales

CG-1

Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos sobre el campo
cientifico al que se adscribe el grado y de algunos aspectos que implican conocimientos procedentes
de la vanguardia de ese campo.

CG-2

Capacidad de aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma profesional y
poseer las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion y defensa de
argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de estudio.

CG-3

Capacidad de reunir e interpretar datos esenciales (normalmente dentro de su area de estudio) para
emitir juicios que incluyan una reflexién sobre temas esenciales de indole social, cientifica o ética.

CG-4 Capacidad para transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto
especializado como no especializado.

CG-5 Desarrollo de aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para emprender estudios
posteriores con un alto grado de autonomia.

CG-6 Desarrollo de un compromiso ético en su configuraciéon como profesional, compromiso que
debe potenciar la idea de responsabilidad social, con actitudes criticas y responsables; garantizando la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, la igualdad de oportunidades, la accesibilidad universal de las
personas con discapacidad y los valores propios de una cultura de la paz y de los valores democraticos.

2.2 Especificas

COMPETENCIAS ACADEMICAS-DISCIPLINARES

CE-1 Conocimientos fundamentales de comunicacién. Conocimientos fundamentales de
comunicacion que sirvan de soporte para su actividad, en funcion de los requerimientos fijados como
conocimientos disciplinares y competencias profesionales.

CE-2 Capacidad para asumir el liderazgo. Capacidad de asumir el liderazgo en proyectos que
requieran recursos humanos y de cualquier otra naturaleza, gestionandolos eficientemente y asumiendo
los principios de la responsabilidad social.

CE-3 Capacidad para entender e interpretar el entorno y adaptarse al cambio.

CE-4 Conocimiento del entorno. Conocimiento del entorno econémico, psicosocial, cultural y
demogréfico que lo capacite para interactuar con la sociedad.

CE-5 Capacidad para la creatividad y la innovacion: capacidad para evolucionar hacia lo
desconocido, partiendo de un sélido conocimiento de lo actual.

CE-6 Capacidad de adaptacién a los objetivos organizacionales: posibilidad de formar parte de los
equipos directivos (entendiendo el término en el sentido amplio de emprendedor e incluyendo
actividades institucionales y sin animo de lucro), y de adaptarse a su cultura, haciéndolos compatibles e
incluso sinérgicos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

CE-7 Capacidad y habilidad de atencién al cliente: Capacidad y habilidad para ejercer como
profesionales que se encargan de la atencién al cliente de la agencia., asistiéndole de manera
continuada antes, durante y después de la realizacién de sus acciones de comunicacién, prestando
asesoramiento en temas de comunicacion y marketing.

CE-8 Capacidad y habilidad para responsabilizarse del Area de comunicacion de un organismo o
empresa. Su labor se fundamenta en establecer los contactos con los diferentes puablicos tanto internos
como externos, asi como de la planificacién, control y gestion del plan de comunicacién anual.
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CE-10 Capacidad y habilidad para el ejercicio liberal de la profesién y la docencia: es decir,
prestando asesoramiento a agencias de comunicacion o a sus clientes en materias vinculadas con la
comunicacion en cualquiera de sus formas.

CE-16 Capacidad y habilidad para ejercer como expertos en la gestidon estratégica de laimagen
corporativa de una empresa.

CE-17 Capacidad y habilidad para identificar, valorar, gestionar y proteger los activos e
intangibles de la empresa, afiadiendo valor a sus productos y servicios y reforzando la reputacién de
la misma.

CE-18 Capacidad y habilidad para utilizar las tecnologias y técnicas comunicativas, en los
distintos medios o sistemas mediaticos combinados e interactivos (multimedia), especialmente para
aplicarlas al mundo de la comunicacion con especial énfasis en la creacion de nuevos soportes.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

CE-19 Capacidad de relacionarse con las personas y con el entorno sin perder su autonomia,
conservando su propia identidad y valores.

CE-20 Capacidad para trabajar en equipo, desarrollando la apertura personal a través de la
comunicacion oral y escrita.

CE-21 Capacidad de perspicacia, de ingenio y creatividad que le permita hallar soluciones eficaces
a problemas inéditos.

CE-22 Preparacién para asumir el riesgo, desarrollando la capacidad desde pensar a decidir.
CE-23 Capacidad de anélisis, de sintesis y juicio critico. Saber objetivar las tareas y relacionar las
causas y los efectos.

CE-24 Saber gestionar el tiempo, con habilidad para la organizacion y temporalizacion de las tareas.
CE-25 Capacidad para actuar en libertad y con responsabilidad, asumiendo referentes éticos,
valores y principios consistentes.
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3. Objetivos

1. Iniciar al alumno en el campo del protocolo y la organizacion de eventos, facilitandole conocimientos
béasicos que puedan ayudarle en la organizacién de actos.

2. Propiciar la exploracion por parte del alumno de las posibilidades para dedicarse profesionalmente a
este campo.

3. Conocer las técnicas fundamentales que pudiera precisar en el desarrollo de otro tipo de actividades
vinculadas a las relaciones externas o proyeccion exterior de una institucion o empresa.

4. Introducir al alumno en la normativa que afecta al protocolo, especialmente, al de todas las

instituciones publicas.

Introducir al alumno en las normas basicas de convivencia social y saber estar.

Conocer la diversidad de usos y costumbres que diferencian a las distintas culturas.

Analizar y conocer las normas basicas de etiqueta en la empresa y los negocios.

Conocer en general las habilidades de relacion social y saber aplicarlas segun las situaciones.

© N’
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4. Contenidos y/o blogues tematicos

Bloque 1: “Protocolo y ceremonial.”

Carga de trabajo en créditos ECTS: 15
ETCS

a. Contextualizacidn y justificacion
Cada dia es méas necesario el conocimiento de los usos sociales, asi como el de las normas para la

correcta organizacion de eventos dentro del sector de la comunicacion.

b. Objetivos de aprendizaje

1. Conocimiento tedrico y practico de las relaciones puiblicas y de sus procesos y estructuras
organizativas.

2. Conocimiento tedrico y practico de las técnicas de gestion en las empresas de comunicacion.

3. Estudio del departamento de comunicacién dentro de las empresas de instituciones y de las
habilidades y técnicas necesarias para su direccion. En especial de la gestion del conocimiento
y de los intangibles de la empresa, y de los mercados y de los productos financieros.

4. La asignatura de Protocolo y Organizacion de Eventos busca fomentar la capacidad critica,
analitica e interpretativa, aportando los conocimientos de las técnicas de investigacion y
procedimientos de trabajo necesarios, para conocer el Ceremonial y la Organizacion de
Eventos.

5. Las personas que cursen el curso de Protocolo y Organizacion de Eventos han de adquirir un
conocimiento basico y general de los principales puntos de inflexion que configuran el panorama
actual de la labor del profesional de la comunicacion institucional, el protocolo, el ceremonial y la
organizacion de eventos.

6. Este curso debe proporcionar un conocimiento exhaustivo de todos los elementos que
conforman y se interrelacionan en el sistema de la comunicacion aplicada al Protocolo, el
Ceremonial y la Organizacion de Eventos. Esta formacién le capacitar4d para la toma de
decisiones y la implementaciéon de estrategias de comunicacion coherentes, por medio de una
creatividad eficaz, midiendo posteriormente sus resultados y extrayendo las conclusiones
oportunas.

7. Las personas que superen este curso seran capaces de construir, planificar y evaluar acciones
y discursos propios de las relaciones publicas para la elaboracion eventos, actos y ceremonias,
para lo que conoceran también las posibilidades de aplicacion eficaz de las diferentes
tecnologias.

8. Quien curse esta materia ha de conocer las teorias categorias y conceptos que mas han
incidido en las diferentes ramas de investigacién, desarrollo e innovacion de la comunicacién
empresarial e institucional asi como su necesidad de autorregulacion por sus consecuencias
éticas y socio-culturales.

c. Contenidos
BLOQUE 1.- PROTOCOLO Y CEREMONIAL.
Tema 1.- Conceptos basico de protocolo y ceremonial, definicidn, origen e historia del Protocolo.
Tema 2.- Actos protocolarios
Tema 3.- Protocolo social, Protocolo institucional y Protocolo Empresarial.
Tema 4.- El arte de invitar.

d. Métodos docentes

- Clases tedricas.
- Clases practicas.
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e. Plan de trabajo
Los alumnos participaran proactiva y presencialmente en las clases con su asistencia, comentarios,
aportaciones y, sobre todo, en los debates.

f. Evaluacién

Los examenes podran ser escritos, orales o mixtos, sobre contenidos teéricos y/o practicos. También
podran establecerse en el mismo, de forma opcional, la realizacibon de pruebas académicas
suplementarias y un eventual sistema de evaluacién continua. El profesor de cada grupo podra
establecer, finalmente, un régimen sancionador propio relacionado con la realizacién fraudulenta de
examenes y plagios en las préacticas.

Procedimientos fundamentales de evaluacion que se tendran en cuenta genéricamente en esta
asignatura de entre los establecidos como base para todo el grado:
1.- Pruebas para evaluar competencias relacionadas con la comprensién, andlisis, expresion de la
informacion:
Pruebas objetivas (diversas modalidades de test)
Pruebas semi-objetivas (cuestionarios de preguntas abiertas y cortas)
Pruebas de desarrollo escrito (Pruebas sobre cuestiones a desarrollar)
e Entrevistas orales (con requisitos legales muy estrictos, como tribunales o registros)
2.- Pruebas para evaluar competencias relacionadas con la aplicacién de técnicas, procedimientos o
protocolos de actuacion y resolucion de problemas...
e Solucién de problemas
e Andlisis de casos 0 supuestos practicos
e Registros de observacion sistematica (listado de variables precisas sobre comportamientos o
circunstancias observables para la obtencion de datos cuantificables)
3.- Pruebas para evaluar competencias relacionadas con la capacidad de investigar, pensar o actuar
con creatividad, comunicarse verbalmente...
e Proyectos o trabajos sobre demandas concretas tanto de tipo académico como profesional
(Trabajos en grupos).
e Presentaciones de los trabajos siguiendo pautas y protocolos profesionales
e Entrevistas orales sobre el andlisis de casos y las soluciones propuestas.
4.- Pruebas para evaluar otras competencias profesionales, sociales y personales, de caracter
transversal...
e Pruebas de ejecucion de tareas o problemas planteados tanto individualmente o en grupos.
e Solucién de problemas reales o simulados.
e Andlisis de casos 0 supuestos practicos.
Entrevistas orales en régimen de tutorias.
Bibliografia basica
e Batlle, Pablo; Sanjuan, José Carlos; Sunye, Juan, “Protocolo y Buenas Maneras”. Libros
Cupula, Scyla Editores. Noviembre 2007.
e Benito Sacristan, Pilar, “Guia de estilo, protocolo y etiqueta en la empresa”. Especial
Directivos 2003.
e Correas Sanchez, Gerardo, “La empresa y su protocolo”. Ediciones Protocolo. Madrid, 2004.
e Cuadrado Escalpez, Carmen, “Protocolo y Comunicacion en la empresa y los negocios”, Fc
editorial, 42 edicion 2005.
e Cuadrado Escalpez, Carmen, “Protocolo en las relaciones internacionales de la empresa y los
negocios”. Fc editorial, Madrid 2007.
e Fuente Lafuente, Carlos, “Manual practico para la organizacion de eventos”. Ediciones
Protocolo, Madrid, 2006.
o Fuente Lafuente, Carlos, “Protocolo Oficial’, Ediciones Protocolo. Madrid, 2004.
e Fuente Lafuente, Carlos, “Técnicas de organizacién de actos”. Ediciones Protocolo, Madrid,
2006.
e Martinez Suérez, Ignacio, “El protocolo en la administracion local”. Ediciones Protocolo,
Madrid, 2006.
e Ramos Fernandez, Fernando, “Protocolo corporativo y empresarial’. Edita Consejo Regional
de Camara Oficiales de Comercio e Industria de Castilla y Ledn. Valladolid 2009.
e Solé, Montse, “El Protocolo y la empresa”. Planeta 2001.

(o]
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e Urbina, José Antonio de, “El arte de invitar’. Ateneo. Barcelona 1.990.

e Urbina, José Antonio de, “El protocolo en los negocios”. Ed Temas de hoy. Madrid 1.994.

e Urbina, José Antonio de, “El gran libro del protocolo”. Ed. Temas de hoy. Madrid 2.001 32
edicion.

e Vilarrubias, Felio A., “Tratado de protocolo del Estado e Internacional”. Ediciones Nobel.
Oviedo 1.995.

e Vilarrubias, Felio A., “Protocolo, ceremonial y heraldica en las corporaciones publicas y las
empresas”. Universidad de Oviedo. Oviedo 1.997.

h. Bibliografia complementaria

e Cabezuelo Lorenzo, Francisco & Gonzalvez Vallés, Juan Enrique [Coords.], “La imagen de
las relaciones publicas a través del séptimo arte”. Editorial Visién Libros. Madrid. 2012.

e Otero Alvarado, Maria Teresa; “Protocolo y empresa: el ceremonial corporativo”. Editorial UOC
(Universitat Operta de Catalunya), Barcelona. 2011.

e Otero Alvarado, Maria Teresa; “La historia del protocolo”. Editorial UOC (Universitat Operta de
Catalunya), Barcelona. 2009.

e Sierra Sanchez, Javier; “Protocolo: herramienta comunicativa, persuasiva y simbdlica”. Zer:
Revista de estudios de comunicacion = Komunikazio ikasketen aldizkaria, ISSN-e 1137-1102,
N°. 24, 2008, pags. 337-361

e Sierra Sanchez, Javier; “Protocolo: simbolos y comunicacién en el siglo XXI”. Tesis doctoral.
Facultad de Ciencias de la Informacion de la Universidad Complutense de Madrid, Espafia.

e Suarez Pinilla, Manuela; Rivas Carrera, Pascual & Aguilera Molina, Concepcién; “El
protocolo en las universidades espafiolas”. Ediciones Protocolo. Madrid. 2006.

i. Recursos necesarios
A lo largo de curso se facilitaran a los alumnos diferentes documentos que ayudaran a comprender
temas relacionados con el Protocolo, el Ceremonial y la Organizacién de Eventos.

j. Temporalizacion

CARGA ECTS PERIODO PREVISTO DE DESARROLLO
Tema 1.- Conceptos basico de protocolo y
ceremonial, definicion, origen e historia del Septiembre - Octubre
Protocolo. (0,6 ECTS).
Tema 2.- Actos protocolarios (0,3 ECTS). Octubre
Tema 3.- Protocolo saocial, Protocolo
institucional y Protocolo Empresarial. (0,3 Octubre
ECTS).
Tema 4.- El arte de invitar. (0,3 ECTS). Noviembre

Bloque 2: “La organizacion de eventos”.

Carga de trabajo en créditos ECTS: 15
ETCS

a. Contextualizacidn y justificacion

Cada dia es méas necesario el conocimiento de los usos sociales, asi como el de las normas para la

correcta organizacion de eventos dentro del sector de la comunicacion.
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b. Objetivos de aprendizaje

1. Conocimiento tedrico y practico de las relaciones publicas y de sus procesos y estructuras
organizativas.

2. Conocimiento tedérico y practico de las técnicas de gestién en las empresas de comunicacion.

3. Estudio del departamento de comunicacion dentro de las empresas de instituciones y de las
habilidades y técnicas necesarias para su direccion. En especial de la gestiéon del conocimiento
y de los intangibles de la empresa, y de los mercados y de los productos financieros.

4. La asignatura de Protocolo y Organizacion de Eventos busca fomentar la capacidad critica,
analitica e interpretativa, aportando los conocimientos de las técnicas de investigacion y
procedimientos de trabajo necesarios, para conocer el Ceremonial y la Organizacién de
Eventos.

5. Las personas que cursen el curso de Protocolo y Organizaciéon de Eventos han de adquirir un
conocimiento basico y general de los principales puntos de inflexion que configuran el panorama
actual de la labor del profesional de la comunicacién institucional, el protocolo, el ceremonial y la
organizacién de eventos.

6. Este curso debe proporcionar un conocimiento exhaustivo de todos los elementos que
conforman y se interrelacionan en el sistema de la comunicacion aplicada al Protocolo, el
Ceremonial y la Organizacion de Eventos. Esta formacion le capacitara para la toma de
decisiones y la implementacion de estrategias de comunicacién coherentes, por medio de una
creatividad eficaz, midiendo posteriormente sus resultados y extrayendo las conclusiones
oportunas.

7. Las personas que superen este curso seran capaces de construir, planificar y evaluar acciones
y discursos propios de las relaciones publicas para la elaboracion eventos, actos y ceremonias,
para lo que conoceran también las posibilidades de aplicacion eficaz de las diferentes
tecnologias.

8. Quien curse esta materia ha de conocer las teorias categorias y conceptos que mas han
incidido en las diferentes ramas de investigacion, desarrollo e innovacion de la comunicacion
empresarial e institucional asi como su necesidad de autorregulacidon por sus consecuencias
éticas y socio-culturales.

c. Contenidos

BLOQUE 2.- LA ORGANIZACION DE EVENTOS.

Tema 5.- Introduccion al sector de los eventos.

Tema 6.- El equipo de produccion de eventos. Tipos de eventos.
Tema 7.- Coordinacién general y areas de trabajo

Tema 8.- La comunicacion de los eventos.

d. Métodos docentes

- Clases tedricas.
- Clases practicas.

e. Plan de trabajo
Los alumnos participaran proactiva y presencialmente en las clases con su asistencia, comentarios,
aportaciones y, sobre todo, en los debates.

f. Evaluacion

Los examenes podran ser escritos, orales o mixtos, sobre contenidos tedéricos y/o practicos. También
podran establecerse en el mismo, de forma opcional, la realizaciéon de pruebas académicas
suplementarias y un eventual sistema de evaluacion continua. El profesor de cada grupo podra
establecer, finalmente, un régimen sancionador propio relacionado con la realizacion fraudulenta de
examenes y plagios en las préacticas.
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Procedimientos fundamentales de evaluacidbn que se tendran en cuenta genéricamente en esta
asignatura de entre los establecidos como base para todo el grado:
1.- Pruebas para evaluar competencias relacionadas con la comprension, analisis, expresion de la
informacion:

e Pruebas objetivas (diversas modalidades de test)

e Pruebas semi-objetivas (cuestionarios de preguntas abiertas y cortas)

e Pruebas de desarrollo escrito (Pruebas sobre cuestiones a desarrollar)

e Entrevistas orales (con requisitos legales muy estrictos, como tribunales o registros)
2.- Pruebas para evaluar competencias relacionadas con la aplicacién de técnicas, procedimientos o
protocolos de actuacién y resolucién de problemas...

e Solucién de problemas

e Andlisis de casos 0 supuestos practicos

e Registros de observacion sistematica (listado de variables precisas sobre comportamientos o

circunstancias observables para la obtencién de datos cuantificables)

3.- Pruebas para evaluar competencias relacionadas con la capacidad de investigar, pensar o actuar
con creatividad, comunicarse verbalmente...

e Proyectos o trabajos sobre demandas concretas tanto de tipo académico como profesional

(Trabajos en grupos).

e Presentaciones de los trabajos siguiendo pautas y protocolos profesionales

e Entrevistas orales sobre el andlisis de casos y las soluciones propuestas.
4.- Pruebas para evaluar otras competencias profesionales, sociales y personales, de caracter
transversal...

e Pruebas de ejecucion de tareas o problemas planteados tanto individualmente o en grupos.

e Solucién de problemas reales o simulados.

e Andlisis de casos 0 supuestos practicos.

e Entrevistas orales en régimen de tutorias.

g. Bibliografia basica

o Batlle, Pablo; Sanjuan, José Carlos; Sunye, Juan, “Protocolo y Buenas Maneras”. Libros
Cupula, Scyla Editores. Noviembre 2007.

e Benito Sacristan, Pilar, “Guia de estilo, protocolo y etiqueta en la empresa”. Especial
Directivos 2003.

e Correas Sanchez, Gerardo, “La empresa y su protocolo”. Ediciones Protocolo. Madrid, 2004.

e Cuadrado Escalpez, Carmen, “Protocolo y Comunicacion en la empresa y los negocios”, Fc
editorial, 42 edicion 2005.

e Cuadrado Escalpez, Carmen, “Protocolo en las relaciones internacionales de la empresa y los
negocios”. Fc editorial, Madrid 2007.

e Fuente Lafuente, Carlos, “Manual practico para la organizacion de eventos”. Ediciones
Protocolo, Madrid, 2006.

o Fuente Lafuente, Carlos, “Protocolo Oficial”’, Ediciones Protocolo. Madrid, 2004.

e Fuente Lafuente, Carlos, “Técnicas de organizacion de actos”. Ediciones Protocolo, Madrid,
2006.

e Martinez Suérez, Ignacio, “El protocolo en la administracion local”. Ediciones Protocolo,
Madrid, 2006.

e Ramos Fernandez, Fernando, “Protocolo corporativo y empresarial’. Edita Consejo Regional
de Camara Oficiales de Comercio e Industria de Castilla y Ledn. Valladolid 2009.

e Solé, Montse, “El Protocolo y la empresa”. Planeta 2001.

e Urbina, José Antonio de, “El arte de invitar”. Ateneo. Barcelona 1.990.

e Urbina, José Antonio de, “El protocolo en los negocios”. Ed Temas de hoy. Madrid 1.994.

e Urbina, José Antonio de, “El gran libro del protocolo”. Ed. Temas de hoy. Madrid 2.001 32
edicién.

e Vilarrubias, Felio A., “Tratado de protocolo del Estado e Internacional”. Ediciones Nobel.
Oviedo 1.995.

e Vilarrubias, Felio A., “Protocolo, ceremonial y heraldica en las corporaciones publicas y las
empresas”. Universidad de Oviedo. Oviedo 1.997.
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h. Bibliografia complementaria

e Cabezuelo Lorenzo, Francisco & Gonzéalvez Vallés, Juan Enrique [Coords.], “La imagen de
las relaciones publicas a través del séptimo arte”. Editorial Visién Libros. Madrid. 2012.

e Otero Alvarado, Maria Teresa; “Protocolo y empresa: el ceremonial corporativo”. Editorial UOC
(Universitat Operta de Catalunya), Barcelona. 2011.

e Otero Alvarado, Maria Teresa; “La historia del protocolo”. Editorial UOC (Universitat Operta de
Catalunya), Barcelona. 2009.

e Sierra Sanchez, Javier; “Protocolo: herramienta comunicativa, persuasiva y simbolica”. Zer:
Revista de estudios de comunicacion = Komunikazio ikasketen aldizkaria, ISSN-e 1137-1102,
N°. 24, 2008, pags. 337-361

e Sierra Sanchez, Javier; “Protocolo: simbolos y comunicacion en el siglo XXI”. Tesis doctoral.
Facultad de Ciencias de la Informacién de la Universidad Complutense de Madrid, Espafia.

e Suérez Pinilla, Manuela; Rivas Carrera, Pascual & Aguilera Molina, Concepcién; “El
protocolo en las universidades espafiolas”. Ediciones Protocolo. Madrid. 2006.

i. Recursos necesarios
A lo largo de curso se facilitaran a los alumnos diferentes documentos que ayudaran a comprender
temas relacionados con el Protocolo, el Ceremonial y la Organizacién de Eventos.

j. Temporalizacién

CARGA ECTS PERIODO PREVISTO DE DESARROLLO

Tema 5.- Introduccion al sector de
los eventos (0,3 ECTS).

Tema 6.- El equipo de produccion
de eventos. Tipos de eventos. (0,3 | Diciembre
ECTS).

Tema 7 y 8.- La comunicacion de
los eventos. (0,3 ECTS).

Noviembre

Diciembre

5. Métodos docentes y principios metodolégicos

Las actividades programadas en la asignatura de Protocolo y Organizacion de Eventos, se
desarrollaran recurriendo a las metodologias basicas de ensefianza y aprendizaje siguientes, dando
fundamento y coherencia a la materia y favoreciendo en su logro una dinamica de aprendizaje
participativo, activo, creativo y critico:

Clases de presentacion de materiales y documentacion.
Clases practicas y estudio de casos.

Trabajos individuales y de grupos.

Evaluacion

Estos procedimientos metodolégicos maximos se concretaran en otros recursos mas operativos y
en otros entornos méas adecuados, como:

Consulta y lectura de libros y otras fuentes.

Actividades y trabajos individuales y de grupos, que potencien el desarrollo personal y
cooperativo.
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6. Tabla de dedicacion del estudiante a la asignatura

ACTIVIDADES PRESENCIALES HORAS ACTIVIDADES NO PRESENCIALES HORAS
Clases tedricas 15H Trabajo autonomo individual 15H
Clases practicas 15H Trabajo grupal 30H
Laboratorios

Practicas externas, clinicas o de campo

Seminarios

Otras actividades

Total presencial 30H Total no presencial 45H

Total presencial Total no presencial

7. Sistemay caracteristicas de la evaluacion
Nota: este apartado puede estar sujeto a cambios seqlin el docente que imparta la asignatura.

Conforme a las pautas del Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES), la convocatoria ordinaria (se realizara
en las fechas que indique el calendario oficial) se rige por la puntuacion obtenida en el examen tedrico-practico o la
modalidad de evaluacion continua. Todos aguellos alumnos gue habiendo elegido la modalidad de evaluacion
continua, no logren aprobar la misma, perderan la opcién de presentarse en la convocatoria de enero y
tendran que acudir a la de febrero. La convocatoria extraordinaria (se realizara en las fechas que indique el
calendario) se rige por un Unico examen en el que el alumno se juega todo a una carta en un ejercicio teorico-
practico que equivale al 100% de la nota.

INSTRUMENTO/PROCEDIMIENTO PESO EN LA OBSERVACIONES
NOTA FINAL

REALIZACION DE EXAMEN:

Examen de conocimientos tedrico- o Este ejercicio se realizara el dia de la
practico (preguntas cortas) 100% convocatoria oficial del examen.

Para que la evaluacion continua sea efectiva
todas las partes deben de estar aprobadas de
modo individual.

No se podra faltar a mas del 50% de las clases
10% presenciales en el aula si se quiere seguir este
método de evaluacion.

. Este trabajo se entregard en clase,
cumpliendo todos los requisitos solicitados.
La fecha de entrega del mismo se indicara
en el campus virtual. Todo trabajo entregado
Proyecto sobre un caso de Publicidad 20% fuera de fecha no sera evaluado. La
. 0 .z z
Interactiva. documentacion no debera contener faltas de
ortografia, gramaticales ni de redaccion.

° Todas las referencias bibliograficas
deben de utilizar las normas APA.

TRABAJOS DE EVALUACION
CONTINUA:

Practicas en el aula individuales y
grupales.

Deberéan participar todos los miembros del
Exposicion del trabajo 20% grupo. Se designara la fecha concreta de la
exposicion.
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CRITERIOS DE CALIFICACION

e Convocatoria ordinaria:

o La convocatoria ordinaria (se realizara en las fechas que indique el calendario oficial). Se rige
por la puntuacién obtenida en el examen tedrico-practico o la modalidad de evaluacién continua.

o Todos aguellos alumnos gue habiendo elegido la modalidad de evaluacién continua, no logren
aprobar la misma, perderan la opcion de presentarse en la convocatoria de enero y tendran gue
acudir a la de febrero.

Realizacion del examen tedrico-practico 100% de la nota.
Evaluacién continua:

= Practicas en el aula 10%. No se puede faltar a més de dos para seguir este método de
evaluacion.

»= Trabajo en grupo caso practico. 70%. La fecha de entrega del mismo se indicara en el
campus virtual. Todo trabajo entregado fuera de fecha no sera evaluado. La
documentacién no debera contener faltas de ortografia, gramaticales ni de redaccién.

= Todas las referencias bibliograficas deben de utilizar las normas APA.

= Exposicion trabajo 20%. Todos los miembros del grupo tienen que participar de modo
activo en la presentacion.

e Convocatoria extraordinaria:

o La convocatoria extraordinaria (se realizard en las fechas que indique el calendario oficial). Se
rige por la puntuacion obtenida en el examen tedrico-préctico.

8. Consideraciones finales

Se valorara la interactividad del alumnado en las clases y la participacion activa en las mismas. Son
previsibles ligeras modificaciones de horarios y modalidades de docencia de acuerdo con las
condiciones sanitarias.
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 Adenda ala Guia Docente de laasignatura

La adenda debe reflejar las adaptaciones sobre como se desarrollaria la formacion si tuviese que ser
desarrollada en modalidad online por mandato de autoridades competentes. Se deben conservar los horarios
de asignaturas y tutorias publicados en la web de la UVa, indicar el método de contacto y suministrar un tiempo
razonable de respuesta a las peticiones de tutoria (2-4 dias lectivos). Describir el modo en que se desarrollaran
las actividades practicas. En el caso de TFG/TFM, desarrollar detalladamente los sistemas de tutorias y tutela
de los trabajos.

A4. Contenidos y/o blogues tematicos

Bloque 1: LA ORGANIZACION DE EVENTOS.

Carga de trabajo en créditos ECTS:

c. Contenidos Adaptados a formacién online
Tema 1.- Introduccion al sector de los eventos.
Tema 2.- El equipo de produccion de eventos. Tipos de eventos.
Tema 3.- Coordinacion general de las areas de trabajo

d. Métodos docentes online

Clases virtuales a través de plataforma online.

e. Plan de trabajo online

A través de videoconferencias en una plataforma online se realizaran las clases de manera virtual.
La metodologia de las clases se divide en dos partes:

1- Exposicion de casos de éxito desarrollados a lo largo de mi trayectoria profesional. Seguimos modelos de
trabajo que sirvan de ayuda para desarrollar el proyecto final de la asignatura. Profundizamos en los
apartados del proyecto que considero relevantes para la evaluacion del trabajo final de los alumnos.

2- Evolucion de los proyectos de cada grupo. Resolucion de dudas, propuestas de contenidos y secciones

nuevas.

f. Evaluacion online

La evaluacion se realizara a través de un proyecto final que desarrollen los alumnos. Se valorara el proyecto
segln una estructura base.

La capacidad de desarrollar y profundizar en los contenidos sera clave a la hora de hacer la evaluacién.

Se valorara positivamente la introduccion de ideas innovadoras, siguiendo ejemplos que hemos visto durante

las clases virtuales.
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También se valorara positivamente la incorporacion de secciones no indicadas en la estructura base del
trabajo, siguiendo ejemplos que hemos visto durante las clases virtuales.

i. Temporalizacién

CARGA ECTS PERIODO PREVISTO DE DESARROLLO

Desarrollo de un proyecto de

organizacion de eventos (3 ECTS). Septiembre, octubre, noviembre y diciembre

Ab5. Métodos docentes y principios metodoldgicos

A6. Tabla de dedicacion del estudiante a la asignatura

’?D(F:Q-II-EI\S/:E[I)\IACEI)EEEF;RESDIIEQ'IPAQIE:IIE,?(S HORAS ACTIVIDADES NO PRESENCIALES HORAS
Clases tedricas 15H Estudio y trabajo autonomo grupal 45 H
Clases practicas 15H

Total presencial 30H Total no presencial 45H
TOTAL presencial + no presencial 75 H

@ Actividad presencial a distancia en este contexto es cuando el grupo sigue por videoconferencia la clase
impartida por el profesor en el horario publicado para la asignatura.

A7. Sistemay caracteristicas de la evaluacion
Criterio: cuando mas del 50% de los dias lectivos del cuatrimestre transcurran en situacioén de contingencia, se
asumiran como criterios de evaluacion los indicados en la adenda.

INSTRUMENTO/PROCEDIMIENTO PESO EN LA OBSERVACIONES
NOTA FINAL
TRABAJOS DE EVALUACION
CONTINUA:
. Este trabajo se entregara via email,

cumpliendo todos los requisitos solicitados.
La fecha de entrega del mismo se indicara
en el campus virtual. Todo trabajo entregado
100% fuera de fecha no sera evaluado. La
documentacion no debera contener faltas de
ortografia, gramaticales ni de redaccion.

Proyecto sobre un caso de Organizacién
de eventos

CRITERIOS DE CALIFICACION

e Convocatoria ordinaria:
o TRABAJO FINAL DE ORGANIZACION DE EVENTOS
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e Convocatoria extraordinaria:
o TRABAJO FINAL DE ORGANIZACION DE EVENTOS (obligatoriamente individual)
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