SAGRADO

Universidad del Sagrado Corazdn
PRONTUARIO
TiTULO: Protocolo corporativo

CODIFICACION: RPU 370
PRERREQUISITO: RPU 225
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DESCRIPCION

El curso enfatiza en los principios del protocolo, el trasfondo historico, el significado
de los simbolos, las indumentarias, el orden de precedencia y el acomodo de las
personas en diferentes escenarios corporativo, gubernamental, eclesiastico, social,
deportivo 0 académico; entre otros. Se familiariza, ademas, con estructuras, actos y
ritos y les ensefa a interpretarlos y desarrollarlos. El protocolo es una herramienta
fundamental, pertinente y actual que facilita la comunicacion y la proyeccion de toda
organizacion. Utilizando el protocolo como una herramienta de comunicacion,
podremos establecer relaciones saludables con instituciones publicas y privadas,
tanto nacionales como internaciones, de tipo cultural, social, econdmico, comercial,
cientifico y turistico; entre otros. Este curso provee al estudiante la base tedrica y
practica para planificar, ejecutar y proyectar de manera exitosa todas las actividades
de su organizacion.

JUSTIFICACION

El protocolo es pertinente a todo tipo de organizaciéon y cumple con la funcién de
establecer orden y obtener la mayor eficacia y eficiencia. Un profesional con
conocimiento en protocolo es una herramienta fundamental para cualquier entidad.
Pocos cuentan con el conocimiento y la preparacién; por lo que en algunas ocasiones
se cometen errores que afectan a la organizacién.

OBJETIVOS
Al finalizar el curso los estudiantes estaran capacitados para:

1. Definir los conceptos basicos relacionados al protocolo para aplicarlos
efectivamente tanto presencial como virtualmente.

2. Conocer el significado de los simbolos, las indumentarias y el trato en las
diferentes manifestaciones del protocolo.



Establecer el orden de precedencia, tratamientos vy titulos protocolarios a las
personas en el ambito local e internacional.

Organizar los elementos necesarios para el desarrollo de todo tipo de actividad.

Organizar eventos en coordinacidn con el Departamento de Estado del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, instituciones, empresas u organizaciones.

Evaluar variedad de eventos protocolarios.

CONTENIDO
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Fundamentos del protocolo y la etiqueta

A. Estructura social

B. Tipos de protocolo

C. Importancia y pertinencia para el relacionista

D. El protocolo como herramienta de comunicacion
Definiciones

Comunicacion

Protocolo, etiqueta , ceremonial, diplomacia

Imagen corporativa

Identidad corporativa
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Net Etiqueta
Historia del protocolo
Antigliedad

Edad Media
Renacimiento
Modernidad
Actualidad

Medios sociales
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Protocolo gubernamental

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Orden de precedencia y saludo protocolar en el ELA

Orden de precedencia en el gabinete constitucional del ELA
Trato personal y por correspondencia
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Simbolos patrios
Protocolo religioso A. Precedencia y trato
B. Simbolos

Protocolo institucional
A. Tradicién

B. Precedencia



Simbolos

Monumentos historicos
Actividades académicas
Actividades institucionales
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Vestimenta académica
VII. Protocolo empresarial
A. Trato en la oficina

o

Comunicacion interna y externa
C. Actividades empresariales
Reuniones

Cocteles

Celebracion de aniversarios
Cena de negocios

A e

Desayunos y almuerzos corporativos
D. Etiqueta de mesa
1. Tipos de mesa
2. Ubicacién de presidencias
3. Ubicacion de comensales
E. Etiqueta en restaurantes
1. Personal a cargo del restaurante: Maitre, Capitan, Sommelier, etc.
2. Seleccion de menus
3. Ubicacion de invitados
VIII. Protocolo deportivo
A. Historia del movimiento olimpico
B. COI, COPUR vy federaciones
C. Precedencia
D. Organizacion de actividades deportivas
IX. Protocolo internacional
A. Negocio internacional
B. Cémo hacer negocios
C. Organizaciones internacionales
X. La planificacion de un evento
A. Tipos de actividades
1. Planificacion de una rueda de prensa
2. Inauguraciones
3. Presentaciones de libros



XI.
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4. Conferencias magistrales
5. Colocacion de una tarja
6. Cena diplomatica

7. Otros

Invitados

Manejo del tiempo
Seguridad

Facilidades de accesos
Transportacion

Otros

Guias de redaccion de:

Invitaciones
Saludo protocolar y programa de actividades

Cartas y tarjetas de felicitacion para diferentes ocasiones (hombramientos,
pésame, premios, retiro, etc.)

Mensajes especiales

Cartas de endoso a una figura importante

Redaccion de comunicado de noticias

La grafica como elemento de comunicacion para actos protocolarios

XII. Estrategias para trabajar con los medios de comunicacion

A. Formato de cada medio
B. Relaciones con la prensa
C. Cddigo de ética
D. El manejo de crisis protocolarias
E. Analisis de casos locales e internacionales
METODOLOGIA
e Conferencias
e |ecturas
e Discusion
e Presentacion de casos
e [nformes escritos
e Presentacion
EVALUACION
Informes 25%
Analisis de casos 15%
Asistencia y participacion 10%
Examenes 25%



Proyecto final 25%
Total 100%

AVALUO DEL APRENDIZAJE

Se aplica la rubrica de avaluo institucional a la actividad central del curso.
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ENLACES A DIRECCIONES DE PORTALES
ELECTRONICOS: www.emilypost.com
www.executiveplanet.com
www.charlestonschoolofprotocol.com www.protocolo.org
http://www.revistaprotocolo.es/ http://www.gesprotocolo.com/
http://www.imagensemanal.com/secciones/etiqueta-y-protocolo/

Puede encontrar mas recursos de informacion relacionados a los temas del curso en
la pagina de la biblioteca http://biblioteca.sagrado.edu/

ACOMODO RAZONABLE

Para obtener informacion detallada del proceso y la documentacion requerida, debe
visitar la oficina correspondiente. Para garantizar igualdad de condiciones, en
cumplimiento de la Ley ADA (1990) y el Acta de Rehabilitacion (1973), segun
enmendada, todo estudiante que necesite servicios de acomodo razonable o
asistencia especial debera completar el proceso establecido por la Vicepresidencia
de Asuntos Académicos.

INTEGRIDAD ACADEMICA
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Esta politica aplica a todo estudiante matriculado en la Universidad del Sagrado
Corazoén para tomar cursos con o sin crédito académico. Una falta de integridad
académica es todo acto u omisién que no demuestre la honestidad, transparencia y
responsabilidad que debe caracterizar toda actividad académica. Todo estudiante que
falte a la politica de honradez, fraude y plagio se expone a las siguientes sanciones:
recibira nota de cero en la evaluacion y/o repeticion del trabajo en el seminario, nota
de F(*) en el seminario: suspension o expulsién segun se establece en el documento
de Politica de Integridad Académica con fecha de efectividad de noviembre 2022.
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