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Duracién: 60 horas
Precio: CONSULTAR euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO
La Directora del Centro ICA Centifica

O/DAa, 9 W e -

con DM, TE—

servicios en la
ol B . o
Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

C del en Ti ysuTi

Codigo AF/ Grupo 344011, de 60 horas de duracion, reslizado desde ol dia 15/12/2021 al gia 30122021,
on ol quo se Impartié ¢l programa que so ospecifica al dorso.

it
E
E

Programa del curso:

1. MODULO 1. IMAGEN PERSONAL, PROTOCOLO Y USOS SOCIALES

SOCIALES.DACTICA 1. ANALISIS DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE PARA LA ASESORIA EN PROTOCOLO Y USOS
. Protocolo: tipos y clasificacion.

. Legislacion vigente sobre actos protocolarios.

. Usos sociales y etiqueta.

. Tipologia y clasificacién de los clientes.

Comportamiento personal: trato social, invitaciones, recibir y despedir, otros.

. Clases de actos:

. - Actos privados (bautizos, comuniones, bodas, fiestas, exequias, otras).

. - Actos publicos (oficiales y no oficiales).

. - Actos protocolarios en otros paises.

. Técnicas para detectar las caracteristicas, necesidades y demandas del cliente en protocolo y usos sociales.
. Registro y control de la informacion.
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UNIDAD DIDACTICA 2. ELABORACION DE PROPUESTAS TECNICAS DE PROTOCOLO Y USOS SOCIALES.
. Propuestas personalizadas:

. - Tipos de propuestas: acontecimiento puntual o cambio definitivo.

. Estructura de una propuesta tipo para protocolo y usos sociales.

. Procedimientos para cumplimentar los documentos técnicos de una propuesta personalizada.

. Técnicas de elaboracion de propuestas de cambios en la aplicacién del protocolo y los usos sociales.

abhwWNE

SOCIALES.DACTICA 3. TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS TECNICAS DE PROTOCOLO Y USOS
. Elaboracion y preparacién de materiales audiovisuales.

. Técnicas de comunicacion para la presentacion de propuestas de asesoria en vestuario y complementos.

. Presentacion de la documentacién técnica de propuestas de asesoria en protocolo y usos sociales.

. Presentacion de materiales audiovisuales de una propuesta personalizada en protocolo, habilidades y usos sociales.

. Estrategias de presentacion de propuestas de asesoria en protocolo y usos sociales:

. - Argumentos segun los tipos de clientes.

. - Resolucion de dudas.

. - Presupuesto.

. - Otros.
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UNIDAD

1.
2. Planificacion de actividades para la adquisicion de nuevos habitos: frecuencia y tiempo.
. Los profesionales colaboradores en el area de protocolo y usos sociales.

. Identificacion y reparto de actividades y funciones.

. Técnicas de coordinacién con otros profesionales.
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UNIDAD DIDACTICA 5. ENTRENAMIENTO DEL CLIENTE Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO.

1. Normas de protocolo y etiqueta social en actos: personales, sociales, laborales, otros.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

DIDACTICA 4. PLAN DE ACTUACION.
Plan de actuacién: definicion y estructura.

. Técnicas de planificacién de la informacién y comunicacion.

. Documentacion especifica.

. El protocolo empresarial:

. - Comportamiento en el area laboral.
. - Invitaciones, tarjetas de visita.

. - Saludo y presentaciones.

. - Visitas.

. - Normas de tratamiento y cortesia.

. - Organizacion de reuniones.

. - Celebracion de entrevistas.

- El regalo.

- Otros.

Técnicas protocolarias sociales elementales:
- Saludo y presentaciones.

- Recepcion de visitas.

- Organizacion de reuniones.

- Regalos.

- Oftros.

- Preparacion.

- Colocacion de invitados.

- Comportamiento.

Protocolo y etiqueta social en el vestir.

Aplicacion de técnicas protocolarias en la mesa:

Técnicas de seguimiento del proceso de asesoria en protocolo y usos sociales.

USOS SOCIALES.CA 6. CONTROL DE CALIDAD DE LOS PROCESOS DE ASESORAMIENTO SOBRE PROTOCOLO Y
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- Las fases del proceso.
. - El trabajo de los especialistas colaboradores.

. Parametros que definen la calidad en las distintas fases del proceso sobre protocolo y usos sociales.
. Métodos para valorar la calidad de los procesos de asesoramiento sobre protocolo y usos sociales.
. Métodos para el control de calidad en: La atencién al cliente.

. Medidas correctoras en los procesos de protocolo y usos sociales.
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