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1.PRESENTACION

La asignatura “Protocolo y empresa: El ceremonial corporativo”, pretende introducir al
alumnado en el conocimiento del protocolo de la empresa como un instrumento
imprescindible para conseguir la mejor imagen de la empresa, por lo que desde la
perspectiva actual de la comunicacién integral corporativa, el protocolo se convierte en un
instrumento imprescindible para dotar de coherencia las distintas acciones comunicativas
de la organizacion. Ciertamente, el desarrollo del concepto de comunicacioén integral no se
introduce en Espafia hasta los afios 80 y las acciones de comunicacion, aparecian muchas
veces como elementos dependientes de las distintas unidades de la organizacion empres,
pero sin reunir la suficiente coherencia por no estar integradas en un todo unificador. Con
el desarrollo del concepto de comunicacién integral de la empresa, la aparicion de la figura
del DIRCOM como elemento unificador de la comunicacién y las distintas acciones
empreses dirigidas hacia el concepto eficacia, la necesidad de atender a los distintos
publicos de la organizacion y la realidad de la convivencia en el espacio publico de las
empresas privadas con las instituciones publicas, requieren que hoy en dia las
instituciones privadas se doten de sus propias normas de protocolo.

De esta forma la organizacion de eventos se convierte en una herramienta de gestion
empres, de proyeccidon de imagen y en un instrumento necesario para propagar la imagen
y reputacion empres. Se trata de un elemento imprescindible para que la empresa pueda
comunicar a su entorno las acciones que desarrolla, dirigiéndose a sus publicos como un
sujeto social actuante.

2.CONTEXTUALIZACION

La asignhatura pretende delimitar los principales conceptos del mal llamado "protocolo
empres", introduciéndonos en sus principios, fundamentos, tipologias, asi como su
regulacion, para poner en valor la necesidad de que la empresa disponaga de un protocolo
como instrumento propio y ordenador de sus acciones y de la proyeccion externa e interna
que emite de la organizacion empres.

Una vez realizada esta delimitaciéon se continuara con una introduccién al mundo de la
comunicacién y organizacion empres, explicando la necesidad de una comunicacion
coherente e integral para proyectar la mejor imagen de la empresa y ahondar en la
necesidad del protocolo y la gestibn de eventos empreses internos y externos y la
importancia de los intangibles en les acciones comunicativas empreses.

También se desarrollara al detalle el proceso de realizacion de un evento empres,
abordando sus distintas partes (previa, ejecutiva i post-evento) tratando sus diferentes
manifestaciones y tipologias (convenciones, junta general de accionistas, road shows,
ferias etc.) y las partes fundamentales en su desarrollo (proveedores, gestores, agencias,
prensa, seguridad....): También se tendra en cuenta las reglas de oro del protocolo empres
(gastronomia, indumentaria, tratamientos, lenguaje...) necesario para tener y proyectar una
buena imagen dentro de la organizaciéon empres. Finalmente, el papel de los medios de
comunicacion y sus especiales vinculos con la empresa.



3.REQUISITOS PREVIOS RECOMENDABLES

Titulacion de grado. Titulaciéon de licenciado o de graduado, de acuerdo con los
requisitos de la UNED. Conveniencia de conocimientos del mundo de la empresa, de la
comunicacion en la misma y de los intangibles empreses.

4.RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Esta asignatura tiene como objetivo dotar al estudiante de una serie de competencias
generales y especificas relacionadas con protocolo y empresa. Son las siguientes:

Competencias generales:
a) Adquirir, comprender e interpretar conocimientos sobre el protocolo empres en las

organizaciones privadas, asi como la importancia de la comunicacion integral en la
organizacion empres.

b) Capacidad para comprender y entender, de manera global, el entorno y las diferentes

dimensiones y problematicas del protocolo en las empresas desde su vertiente interna y
externa.

c) Tener conciencia de la importancia de los manuales de protocolo y comunicacién como

reguladores de las relaciones internas y externas de la empresa.

d) Adquirir conocimientos béasicos sobre los elementos comunicacionales de la empresa

de la empresa, especialmente los intangibles empreses.

e) Capacidad de analisis y sintesis, de organizacion y planificaciéon de eventos empreses.

f) Desarrollar la capacidad para reunir e interpretar datos relevantes dentro de la
organizacién empres.

g) Aplicaciéon de los conocimientos aprendidos en las lecciones a la practica.

h) Conseguir la percepcion del caracter unitario e integral de la comunicaciéon y

proyeccion empresdel y la necesidad del ceremonial y protocolo de empresa para su mejor

aplicacion.

i) Transmitir informacién, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado
como no especializado, es decir aquellas referidas a la comunicacién y expresion escrita y

oral.

D] Utilizacion adecuada del tiempo.

k) Uso de las TICs

Competencias especificas:

Tras haber cursado esta asignatura el alumno habra adquirido un conocimiento previo,
preciso y concreto de la asignatura“Protocolo y empresa: El ceremonial corporativo. Por

tanto, con relacidén a las competencias que se han de adquirir con el estudio de esta
asignatura, los resultados de aprendizaje son :

- Conocer la necesidad del protocolo en la organizacién empres asi como el ceremonial que

se debe aplicar.
- Comprender la necesidad de la comunicacion integral de la empresa para poder
desarrollar y aplicar un protocolo en la misma coherente e integrado.

- Conocer los distintos intangibles empreses y su correcta ubicacion, fundamentalmente la

marca y simbolos de empresa.

- Conocer la importancia de la imagen de los representantes de la organizacion empres y la

manera de proyeccién corporativa.



- Saber la forma de comunicacioén interna y externa de la organizacion empres.

- Poder planificar y desarrollar un evento corporativo.

- Saber planificarse el tiempo entre las actividades previas al aprendizaje, trabajo
auténomo y trabajo en equipo, distribuyendo racionalmente el esfuerzo.

- Seguimiento y evaluacién del propio trabajo.

- Saber tomar iniciativa al plantear cuestiones en los foros, siendo capaz de motivar al
grupo con sus propuestas.

- Competencia para comunicarse eficazmente con un lenguaje empres y capacidad de
adaptacion a nuevas situaciones.

5.CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA

El programa de la asignatura consta de 5 apartados que comprenden los bloques
siguientes:

. Bloque temaético I. Introduccién al protocolo de la empresa

. Bloque tematico Il. Protocolo empres y comunicacion integral en la empresa

. Bloque tematico Ill. Consideraciones basicas sobre la imagen en la empresa
Bloque temaético IV. La organizacion de actos en la empresa

6.EQUIPO DOCENTE

DOLORES DEL MAR SANCHEZ GONZALEZ
. MARIA CONSUELO JUANTO JIMENEZ

7.METODOLOGIA

El plan de trabajo, de acuerdo con la metodologia de la UNED, tiene tres fases:

En primer lugar, el analisis de los textos recomendados y el material proporcionado por el
profesorado de la asignatura que permitira seleccionar la tematica para realizar la
investigacion de una parte concreta de la asignatura. Se trata de un trabajo a realizar por

el estudiantado, de forma individual, que debe servir para demostrar la madurez adquirida

durante el desarrollo de la asignatura, en especial en lo que respecta a la adquisicién de
las competencias generales y especificas desarrolladas en la misma. Este trabajo se ira
desarrollando a través de la realizacion de distintos casos préacticos.

En segundo lugar, una sesion presencial voluntaria, sobre alguna materia incluida en las
tematicas desarrolladas en la asignatura “Protocolo y empresa: ceremonial corporativo”.

En tercer lugar, la redaccion de un proyecto de investigacion inédito sobre protocolo

empres o la realizacion de un proyecto de protocolo empres inédito vinculandolo a una
empresa real o ficticia.

8.BIBLIOGRAFIA BASICA

ISBN(13): 9788484600039

Titulo: PROTOCOLO EN LOS NEGOCIOS - EL. LAS REGLAS DE ORO DEL SABER SER, ESTAR Y

FUNCIONAR (MADRID, 2000)
Autor/Zes: José Antonio De Urbina ;
Editorial: : TEMAS DE HOY

Buscarlo en libreria virtual UNED ||

Buscarlo en bibliotecas UNED ‘|




Buscarlo en la Biblioteca de Educacion

Buscarlo en Catélogo del Patrimonio Bibliografico |

9.BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

ISBN(13): 9788470741661 )
Titulo: EL PROTOCOLO EN LOS ACTOS DE EMPRESA. LA GESTION DE EVENTOS

CORPORATIVOS. (2004)
Autor/es: Francisco Marin Calahorro ;

Editorial: : FRAGUA

Buscarlo en libreria virtual UNED

Buscarlo en bibliotecas UNED “

Buscarlo en la Biblioteca de Educacion

Buscarlo en Catélogo del Patrimonio Bibliografico |

ISBN(13): 9788490291061
Titulo: PROTOCOLO Y EMPRESA. EL CEREMONIAL CORPORATIVO (BARCELONA, 2011)

Autor/Zes: M. Teresa Otero Alvarado ;
Editorial: : UOC

Buscarlo en libreria virtual UNED

|

Buscarlo en bibliotecas UNED

Buscarlo en la Biblioteca de Educacion

Buscarlo en Catalogo del Patrimonio Bibliografico |

ISBN(13): 9788497452410
Titulo: EL PROTOCOLO DE EMPRESA (2008)

Autor/es: Fernando Ramos Fernandez ;
Editorial: Netbiblio

Buscarlo en libreria virtual UNED

Buscarlo en bibliotecas UNED “

Buscarlo en la Biblioteca de Educacion

Buscarlo en Catélogo del Patrimonio Bibliografico

Comentarios y anexos:
La bibliografia complementaria resefiada, se sefiala a titulo orientativo y exclusivamente
de ampliacion en referencia a la bibliografia basica.

10.RECURSOS DE APOYO AL ESTUDIO

Utilizacion de programas de TV UNED, programas de radio y videoconferencias

11.TUTORIZACION Y SEGUIMIENTO



Horario de atencién al estudiante:

Profesora Dra. Dolores del Mar Sanchez Gonzalez.
Martes de 10.30 a 14:30 y Jueves de 11:30 a 14:30 horas.
Telf: 913988049.

E-mail: mdmsanchez@der.uned.es

12.EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

e Prueba de evaluaciéon: ponderacion 75%
e Prueba practica: ponderacion 25%

13.COLABORADORES DOCENTES

. GERARDO DE LA PUENTE ORTAS
. SARA PERERA RODRIGUEZ



