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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

Nombre de la asignatura TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS
Cadigo 26616095

Curso académico 2021/2022

Titulo en que se imparte MASTER UNIVERSITARIO EN PROTOCOLO
Tipo CONTENIDOS

N° ETCS 5

Horas 125.0

Periodo SEMESTRE 1

Idiomas en que se imparte CASTELLANO

PRESENTACION Y CONTEXTUALIZACION

La asignatura "Técnicas de organizacion de actos" tiene como objetivo principal que el
alumno identifique y aplique con destreza aquellas técnicas de organizacién mas adecuadas
para gestionar la comunicacion organizacional bien a través de la organizacién de actos
publicos oficiales bien a través de actos publicos no oficiales (como, por ejemplo, los actos
de empresa).

De este modo, el alumno contard con las herramientas necesarias que le permitiran
establecer, a través de la organizacion de actos, un proceso de comunicacion dialégico entre
las instituciones publicas o privadas con sus stakeholders optimizando los resultados
comunicativos de la organizacion.

La asignatura deconstruye una de las principales técnicas de gestién de la comunicacion
corporativa de empresas e instituciones: la organizacion de actos. Tanto entidades publicas
como privadas dedican gran parte de sus recursos econémicos y humanos del area de
comunicacion a organizar actos que sirvan como transmisores de los mensajes corporatwos
pertinentes, adecuandolos a sus stakeholders.

uecae serverific.

En este sentido, dentro del plan de estudios del Master Universitario en Protocolcg la
finalidad de la asignatura es dotar a los alumnos de las destrezas y competencias necesaiias
para emprender de forma profesional las técnicas de ceremonial y protocolo necesarias @rg
organizar actos publicos oficiales y no oficiales dentro de los programas de comunicaciéh §
relaciones publicas del mundo institucional y empres.

d

hntegridad de este

REQUISITOS Y/O RECOMENDACIONES PARA CURSAR EST
ASIGNATURA

Titulacién de grado. Titulacion de licenciado o de graduado, de acuerdo con
requisitos de la UNED.

3.- ORIENTACIONES PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

3.1. Planteamiento general

o

m&liante el "Codigo Seggio de Verificacion (CSV)" en la direc

Ambito: GUI - La autenticidad, validez
https://sede.uned.es/valida/
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

alumnado debe asumir como propia la metodologia de estudio especifica de la UNED,
aplicable en todas las materias y también en ésta.

En este sentido, en primer lugar los estudiantes deberan leer las Guias | y Il de la asignatura.
Una vez efectuado este acercamiento preliminar a la materia, deberan realizar una lectura
general y panoramica de los contenidos de los materiales que se les proporcionen, para
adquirir una visién de conjunto que les permita relacionar unas materias con otras y situar
correctamente los contenidos exigidos.

Verificada esta primera lectura deberan iniciar el proceso de comprension, asimilacion y
memorizacion de los contenidos. Con esta finalidad la asignatura dispone de actividades
obligatorias y complementarias que se desarrollan en los epigrafes subsiguientes. Este
proceso que puede verse reforzado con la confeccion de resimenes personales y/o
esquemas.

Con todo ello los alumnos y alumnas estaran en condiciones de abordar con éxito la
asignatura. A continuacion pasamos a exponer algunas orientaciones para la realizacién de
estas actividades.

3.1.1. Objetivos de las actividades obligatorias y optativas

El objetivo de las actividades obligatorias y optativas disefiadas es guiar al alumno y facilitar
la adquisicion de las competencias y de los resultados de aprendizaje fijados para la

asignatura

3.1.2. Tiempo de realizacion y plazos de entrega

)

u@de serverificada

Todas las actividades programadas se encuentran dentro de los 5 créditos ECTS d
asignatura, y equivalen a 125 horas de trabajo del alumno.

tzloo'cumento p
mediante el "Cédigo Seguro de Verificac@l (@EBV)" en la dirgccion

https://sede.uned.es/valida/

Las pruebas obligatorias deben ajustarse al cronograma previsto. En el caso concreto
PT y la PP las fechas de realizaciéon seran las indicadas en su momento a tales efectos:

este

Para la realizacion de las actividades complementarias optativas se recomienda igualm
seguir el cronograma de modo orientativo, aunque en este caso hay una evidente m
flexibilidad.

3.2. Orientaciones para la realizacion de las actividades obligatorias

La asignatura contempla las siguientes actividades obligatorias:

Lectura razonada y memoristica de los temas de la profesora
Lectura comprensiva de la bibliografia basica indicada para cada uno de los temas
Prueba Tedrica (PT) (Calificable)

Ambito: GUI - La autenticidad, validez e i{%g@ad de
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

Prueba Practica (PP) (Calificable)

3.2.1. Orientaciones para la realizacion de la lectura razonada y memoristica de los temas de
la profesora

El alumnado debera tener delante antes de abordar cada sesion de estudio la exposicién de
los contenidos exigidos en cada tema conforme a los materiales proporcionados.

Con independencia de la sesion inicial de familiarizacion con la asignatura, y de vision
panoramica de los materiales, recomendamos al alumnado que en cada sesion de trabajo:
- Aborden un tema del programa, con los materiales que correspondan, provistos de
lapiceros

- Lean atentamente el pdf del tema correspondiente que el equipo docente ir4
proporcionando, a través de la plataforma y segun el cronograma previsto, subrayando las
ideas basicas y enfatizando las palabras claves.

- Procedan, en una segunda y sucesivas lecturas, al estudio y memorizacion de los
contenidos

En cuanto a dudas y consultas, les recomendamos que las vayan anotando, pero sin
paralizar por ello el estudio del tema. En todo caso, recomendamos que los temas se
aborden en el mismo orden en que estan expuestos, pues tal ordenacion favorece la
asimilacion de los conocimientos exigidos, al seguirse una exposicion légica de la materia.

©
3.2.2. Lectura comprensiva de la bibliografia basica indicada para cada uno de#os
temas

=

serveri

3]
La lectura, el estudio y la memorizacién de los temas colgados por la profesora dgbe
- - . . . ’ ’ - Q
complementarse con las lecturas indicadas correspondientes a la bibliografia basica dg la
asignatura, atendiendo al siguiente esquema:

Bloque tematico |. La organizacion de actos en la gestion de la comunicacién organizacio
Tema 1: La organizacion de actos y relaciones publicas: Capitulos 1y 2
Tema 2: Definicion de conceptos clave: Capitulo 3

Blogue tematico Il. Técnicas de organizacién de actos.

Tema 3: Titularidad y clasificacion de los de actos: Epigrafe 3.7 del Capitulo 3

Tema 4: Presidencias, precedencias y anfitrionazgo en los actos: Capitulos 4y 5

Tema 5: Banderas: Epigrafe 6.2 del Capitulo 6

Tema 6: Tipos de mesas de negociacion: Epigrafe 7.1 del Capitulo 7

Tema 7: Tipos de mesas de almuerzos o cenas y los sistemas de colocacion y ordena
de invitados. Epigrafe 7.2 del Capitulo 7

, validez e integridad de egte docume

mediante el "Cadigo Seguro de Verificacion (CSV)" en la direccion

Ambito: GUI - £ autenticidad
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

Blogue tematico lll: Preparacion y desarrollo de actos.

Tema 8: Fases de la organizacion de actos: Epigrafes 8.1 y 8.2 del capitulo 8

Tema 9: Principios rectores de la organizacion de actos: Epigrafe 8.3 del capitulo 8
3.2.2. Orientaciones para la realizacion del examen final obligatorio (PT) (Calificable)

La prueba tedrica (PT) se realizara en el curso virtual a través de la plataforma, en el espacio
de la asignatura y en la fecha indicada, dentro del periodo de evaluacion. La PT esta
sometida a tiempo, en el que el alumno responderd a un nimero determinado de preguntas
tipo test. El valor de la PT es el indicado en el apartado evaluacién de esta Guia Il.

3.2.3. Orientaciones para la realizacion de la prueba préactica obligatoria (PP) (Calificable)

Atendiendo a la fecha de la evaluaciéon se colgara en la plataforma, en el espacio de la
asignatura, un archivo con el contenido de la prueba practica que el alumno debe leer,
analizar, realizar correctamente y subir a la plataforma en la fecha indicada. El valor de la PP
es el indicado en el apartado dedicado a la evaluacién de esta Guia ll.

Los criterios de evaluacion de la PP se basan en la correcta y adecuada realizacion de cada
uno de los puntos contenidos en la prueba conforme a los temas estudiados.

3.3. Orientaciones para la realizacion de las actividades complementarias (Optativas. No
Calificables)

Existen actividades complementarias que el equipo docente programa a lo largo de la
asignatura. Estas actividades son optativas y no calificables.

Entre estas actividades destaca:

o

\Brificada

eLa consulta de la bibliografia complementaria, insistiendo en aquellos aspectos del tema
en los que el alumno desee profundizar.

* El visionado de films recomendados:

?ﬂto puede ser

eGracias por fumar: el visionado de esta pelicula complementa el primer bloque tematico.
alumno debe prestar especial atencion a:

Las estrategias persuasivas del relacionista publico protagonista Nick Naylor

*El concepto de relaciones publicas que Nick Naylor proporciona en la secuencia de la cefia
con la periodista

*Vatel: el visionado de esta pelicula complementa los tres bloques teméaticos ya que el
alumno puede observar:

eLa organizacién de actos como una estrategia de relaciones publicas

*Técnicas de ordenacion, precedencias y presidencias

Las fases del desarrollo de la organizacion de un acto

autenticidad, validez e integridad % este docum

medi&te el "Codigo Seguro de Verificacion (CSV)"“en la direccion

https://sede.uned.es/valida/

El visionado de documentos audiovisuales (disponibles en Internet) que acercan al alum

_Lg

%

a la realidad cotidiana de la organizacién de actos, el ceremonial y el protocolo a través

los dos grandes actos solemnes mas relevantes de la esfera nacional. Durante su visiong

Amblg_ G
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CODIGO 26616095

el alumno debe analizar los sistemas de llegadas y despedidas, las precedencias y

presidencias, la ordenacidn de discursos y secuencias relevantes del acto asi como el resto

de técnicas de ordenacion contenidas en los temas de la asignatura. En este sentido se

recomienda un visionado analitico de:

*E| acto central del Dia de la Fiesta Nacional del 12 de octubre.

eLa ceremonia de entrega de los Premios Princesa de Asturias.

3.4. Orientaciones para la realizacion de las actividades de refuerzo y autoevaluacion

(Optativas. No Calificables)

Existen actividades de refuerzo y autoevaluacién a disposicion del alumno en cada uno de

los capitulos de la bibliografia basica de la asignatura (Pulido, 2016). Estas actividades son

optativas y no calificables.

Segun la temética los ejercicios se encuentran en:

Tematica Ejercicios por paginas en Pulido (2016)
Relaciones publicas i
Pag. 30
Organizacion de actos como técnica de , . —
. S Pag. 59 3 —
relaciones publicas S =
CTJ —
Conceptos clave en la organizacion de actos |Pag. 82 S  —
o —
Presidencias Pag. 102 5 —
. . S —
Precedencias Pag.137 S —
o —
. . , Q —
Recepciones despedidas y banderas Pag. 153 S8 =—
L T I
Mesas de reunioén, almuerzos y cenas Pag. 173 $ ';5 =
= ———
Planificacién de actos Pag. 201 25 =
g =
£
N é —
O E
EQUIPO DOCENTE 3 —
g s ==
O — e——
Nombre y Apellidos DOLORES DEL MAR SANCHEZ GONZALEZ e
Correo Electrénico mdmsanchez@der.uned.es E, & r\g ]
Teléfono 8049/6609/6009 588 ——
Facultad FACULTAD DE DERECHO 3 R
Departamento Ha DEL DERECHO Y DE LAS INSTITUCIONES 3 T8 —
] % _iw-j ——
a5 Q)  —
fir =

UNED

CURSO 2021/22
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS CODIGO 26616095

Nombre y Apellidos MARIA CONSUELO JUANTO JIMENEZ

Correo Electrénico cjuanto@der.uned.es

Teléfono 91398-6143

Facultad FACULTAD DE DERECHO

Departamento H2 DEL DERECHO Y DE LAS INSTITUCIONES

COLABORADORES DOCENTES EXTERNOS

Nombre y Apellidos MARTA PULIDO POLO
Correo Electrénico martapulido@invi.uned.es
Nombre y Apellidos SARA PERERA RODRIGUEZ
Correo Electrénico sarperera@madrid.uned.es

HORARIO DE ATENCION AL ESTUDIANTE

Profesora Dra. Marta Pulido Polo
Telf: 954559658

Jueves de 10.30 a 13.30 horas
E-mail: martapulido@invi.uned.es

Profesora Dra. Dolores del Mar Sanchez Gonzalez

Horario de atencion al alumno: Martes de 10.30 a 14.30 horas.
Telf: 913988049

E-mail: mdmsanchez@der.uned.es

COMPETENCIAS QUE ADQUIERE EL ESTUDIANTE

COMPETENCIAS BASICAS

CB6 - Poseer y comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad de
originales en el desarrollo y/o aplicacion de ideas, a menudo en un contexto de investigac
CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacida
resoluciéon de problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos
amplios (o multidisciplinares) relacionados con su area de estudio

CBS8 - Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse
complejidad de formular juicios a partir de una informacién que, siendo incompleta o limit
incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplica
de sus conocimientos Yy juicios

CB9 - Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razo
tltimas que las sustentan a publicos especializados y no especializados de un modo clar
sin ambigledades
CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les perm

e@ocumento puede serverificada
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

continuar estudiando de un modo que habra de ser en gran medida autodirigido o auténomo.
COMPETENCIAS GENERALES

CG1 - Adquirir la habilidad de aplicar los conocimientos adquiridos en situaciones en las que
se enfrentan distintos puntos de vista, sopesando la validez y la relevancia de la diferentes
lineas de argumentacion.

CG2 - Gestionar los procesos de comunicacién e informacion, expresién y comunicacion
eficaces a través de distintos medios y con distinto tipo de interlocutores a través de un uso
eficaz de las herramientas y recursos de la Sociedad del Conocimiento (competencia en el
uso de las TIC; en la busqueda de informacién relevante; en la gestién y organizacion de la
informacion; en la recoleccion de datos, el manejo de bases de datos y su presentacion
CG3 - Adquirir habilidades comunicativas y organizacionales tanto para publicos
especializados como no especializados

CG4 - Desarrollar la capacidad de comunicar los propios juicios fundados sobre el marco
juridico vigente, tanto a publicos especializados como no especializados.

CG5 - Saber trabajar en equipos profesionales y multiprofesionales con eficacia y eficiencia
reproduciendo contextos reales y aportando y coordinando los propios conocimientos con los
de otras ramas e intervinientes

CG6 - Profundizar en la sintesis de flujos constantes de informacién y esperar los enfoques
contradictorios que plantea la complejidad inherente al ordenamiento juridico y la aplicacion
del derecho en contextos nuevos o cambiantes.

CG7 - Saber preparar y resolver situaciones reales o problemas y de plantear y defender
posibles soluciones mediante distintas técnicas de exposicion oral, escrita, presentaciones,
etc..

CG8 - Adquirir los instrumentos para poder planiificar, ordenar y encauzar actividades de
manera que se eviten en lo posible los imprevistos, se prevean y minimicen los eventu@es
problemas y se anticipen las soluciones

CG9 - Conocer los usos sociales normativos y no normativos en la sociedad multicultural
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CE1 - Desarrollar técnicas de organizacion de actos y eventos, asi como la puestagen
escena tanto de las ceremonias institucionales como del &mbito empresarial, de caraet@
nacional o internacional.

CES3 - Ser capaz de conocer e identificar las normas y usos protocolarios en el &m
empresarial y particular.

CE4 - Identificar condecoraciones oficiales, titulos, banderas, himnos, etc.y am
conocimientos en vexilologia y premiacion.

CES5 - Adquirir un conocimiento avanzado de las areas de especializacion del Protocolo
CEG6 - Alcanzar conocimientos de comunicacion interna y externa eficaces para:
instituciones politico-administrativas

CES8 - Entender la estructura logistica y organizativa de todo tipo de eventos

CE9 - Adquirir conocimientos avanzados acerca de la planificacion, organizacién, estruc
y gestidén de un departamento de protocolo y saber organizar y gestionar equipos

puede serverifi

docu
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Competencias generales:

A) Poseer y comprender conocimientos basicos del funcionamiento de la organizacién de
actos: el ceremonial y el protocolo.

B) Poseer y comprender conocimientos generales del funcionamiento del area de
ceremonial, protocolo y organizacién de actos recogidos en textos avanzados.

C) Ser capaz de comunicar informacion, ideas, problemas y soluciones tanto a un publico
especializado como no especializado a través de la organizacién de actos.

D) Aprendizaje autbnomo.

E) Capacidad de gestion e informacion.

F) Capacidad de organizacién e informacion.

G) Aplicacion de los conocimientos a la practica.

H) Transmitir informacién, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado
como no especializado, es decir aquellas referidas a la comunicacion y expresion escrita y
oral.

[) Utilizacion adecuada del tiempo.

J) Uso de las TICs

Competencias especificas:

Seste documento pu®de serverificada

1. Conocer las funciones e integrantes de la organizacién de actos en el marco general de la
teoria de las relaciones publicas.
2. Analizar y poner en préactica los diversos métodos y técnicas de ordenacién en la fg
organizacioén de actos publicos y privados %
3. .Conocer y analizar las formas y procesos del ceremonial, el protocolo y la organizaci()13 <
de actos dentro de la estrategia de relaciones publicas y de comunicacion de la empre@%
4. Adentrar al alumno en el ceremonial y el protocolo como actividad profesional real y g Sg’
oportunidad para el autoempleo. f;j _‘_3
5. Formar al alumno en la organizacion de actos publicos oficiales y no oficiales. g %
6. Educar al alumno en el manejo y utilizacién de técnicas especificas de relaciones con @sg
publicos en la comunicacion de las organizaciones a través de la organizacion de acto% (%
7. Saber descargar documentos de apoyo, de bibliografia, de trabajo y de actividades. S %
©

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

Ambito: GU%
mediante el&C6
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS CODIGO 26616095

9. Ser capaz de realizar un seguimiento y evaluacion del propio trabajo.

CONTENIDOS

Bloque temaético I. La organizacion de actos en la gestion de la comunicacion
organizacional

Tema 1: La organizacion de actos y relaciones publicas. 9 horas.
Tema 2: Definicidn de conceptos clave. 11 horas.

Bloque tematico Il. Técnicas de organizacion de actos

Tema 3: Titularidad y clasificacion de los de actos. 10 horas.

Tema 4: Presidencias, precedencias y anfitrionazgo en los actos. 18 horas.

Tema 5: Banderas. 15 horas.

Tema 6: Tipos de mesas de negociacion. 15 horas.

Tema 7: Tipos de mesas de almuerzos o cenas y los sistemas de colocacion y ordenaciéon
de invitados. 17 horas.

Bloque temético Ill: Preparacion y desarrollo de actos.

Tema 8: Fases de la organizacion de actos. 15 horas.

©
Tema 9: Principios rectores de la organizacion de actos. 15 horas. g
>
i 8
METODOLOGIA g
s
La metodologia de clases se fundamentara en la exposicién de los temas en sesmée@
he]
secuenciadas segun el cronograma del semestre. 3 &
Estas sesiones tienen como objetivo dotar al alumno de las bases que lo habiliten par§ @
ejercicio posterior de las diferentes areas tematicas descritas en el programa. Para ell@fse
proporcionaran clases monograficas apoyadas en el uso de nuevas tecnologias wsual@s&
audiovisuales que se complementaran con la recomendacion del visionado de fI|I‘E€%
c Q
especificos y/o documentos relacionados con la asignatura.. o 8
S5
3
RS -
ACTIVIDADES DE 3 3|3
Semana/ bloque ESTUDIO DE ACTIVIDADES DEE g| s
- APRENDIZAJE 2 o5
tematico CONTENIDOS REFUERZO optativass| ©
OBLIGATORIAS S 8s
283
o 5 @
EEE
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

CODIGO 26616095

Primera aproximacion
al contenido general

12 SEMANA Familiarizacion con la j }
del Master y a como
Bloque | plataforma 3 )
esta organizado el
curso virtual (ANC).
Lectura razonada y
memoristica del tema - .
238 SEMANA Tema l . Consulta bibliografia
Lectura comprensiva
Bloque | o i recomendada
de la bibliografia
bésica indicada
Lectura razonada y
memoristica del tema | = . _
32 SEMANA _ Visionado filme
Tema 2 Lectura comprensiva )
Bloque | o i Gracias por Fumar
de la bibliografia
béasica indicada
Lectura razonada y
memoristica del tema - .
43 SEMANA _ Consulta bibliografia
Tema 3 Lectura comprensiva
Bloque | . ) recomendada
de la bibliografia
béasica indicada
Lecturarazonaday |[Consulta bibliografia
52 SEMANA .
Tema 4 memoristica del tema [recomendada © —
Bloque I 8 —
E —
Lectura comprensiva 3 —
62 SEMANA Tema 4 - . o) —
de la bibliografia “ 3 —
Bloque I o =] —_—
béasica indicada ° —_—
O o m—
72 SEMANA Tema5 Lecturarazonaday | S —
Bloque I memoristica del tema % g =
82 ==
Lectura comprensiva 0 O —
82 SEMANA  compre sy ==
de la bibliografia “ Sy =
Bloque Il Tema 5 L 59  —
basica indicada g gl ==
o % —
92 SEMANA Tema 6 Lectura razonada y . S 2 —
o Visionado 12 octubkes| =—/—
Bloque Il memoristica ¢ ==
Lectura comprensiva | . § %E —
102 SEMANA Tema 6 . i Visionado Ceremoriag| 7 =
de la bibliografia , S D 2 —
Bloque I L entrega Premios P& 51 ¢ ——
basica indicada © 35| —
O £ —
g E % j—
g E % —
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS

CODIGO 26616095

112 SEMANA
Bloque Il

Tema 7

Lectura razonada y
memaristica

Lectura comprensiva
de la bibliografia
basica indicada

Visionado Vatel

122 SEMANA
Bloque I

Tema 8

Lectura razonada y
memoristica

Lectura comprensiva
de la bibliografia
basica indicada

Repaso

132 SEMANA
Bloque Il

Tema 9

Lectura razonada y
memoristica

Lectura comprensiva
de la bibliografia
basica indicada

Repaso

142 SEMANA

EVALUACION

Prueba Tedrica (PT):
Actividad Calificable
Prueba Préctica
(PP):

Actividad Calificable

SISTEMA DE EVALUACION

TIPO DE PRUEBA PRESENCIAL

Tipo de examen

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA PRESENCIAL Y/O LOS TRABAJOS

Requiere Presencialidad

Descripcion

UNED

13

No hay prueba presencial

No

Ambito: GUI - La autenticidad, validez e integridad de este documento puede serverificada
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS CODIGO 26616095

PRUEBA TEORICA
Estas pruebas han de realizarse, en las fechas que se indican en el calendario y
se habran de enviar a través de la Plataforma Virtual en la aplicacion Quiz, el
propio sistema los remitir4 al Profesor designado para su correccion.
La prueba se abrira el dia sefialado en la plataforma y los alumnos dispondran
de48 horas para poder hacerla si bien una vez iniciada la prueba la duracion real
de la misma sera de 1 hora (60 minutos) sefialados por un reloj existente en la
aplicaciéon que ird descontando el tiempo.
La prueba de evaluacion consistira en un test de opcion mutirrespuesta con tres
0 cuatro distractores, de forma que el alumno s6lo tenga que seleccionar uno.
Las pruebas no estaran disponibles para los alumnos hasta que se aproxime la
fecha de realizacién de las mismas. El dia asignado para la prueba de evaluacion
los alumnos dispondran de todo el dia para realizar la prueba a través de la
plataforma. Una vez que inicien el proceso dispondran DE UNA HORA Y DOS
intentos para enviarla.
En la convocatoria de septiembre se tendré que realizar igualmente una prueba de
evaluacion similar.

Criterios de evaluacion

Cada pregunta bien contestada valdra 0,5 puntos, y cada pregunta mal contestada -0,1.
No se admiten puntuaciones parciales.

Los estudiantes tienen a su disposicion la posibilidad de solicitar la revisiéon de la
calificaciéon obtenida, mediante escrito en formato oficial dirigido al equipo
docente de la asignatura, justificando su respuesta en relacién con el material
recomendado de estudio, en siete dias naturales a la publicacion degla
calificacion en la plataforma virtual.

La calificacién final sera la superior de los dos intentos

Ponderacion de la prueba presencial y/o 75%
los trabajos en la nota final

Fecha aproximada de entrega 25/01/2021
Comentarios y observaciones

PRUEBAS DE EVALUACION CONTINUA (PEC)
¢Hay PEC? No
Descripcién

Criterios de evaluacion

Ponderacion de la PEC en la nota final
Fecha aproximada de entrega
Comentarios y observaciones

Ambito: GUI - La autenticidad, validez e integridad de este documento puede serverifica

mediante el "Coédigo Seguro de Verificacion (CSV)" en la direccion

https://sede.uned.es/valida/
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS CODIGO 26616095

OTRAS ACTIVIDADES EVALUABLES
¢ Hay otra/s actividad/es evaluable/s? Si,no presencial
Descripcién

PRUEBA PRACTICA
La prueba préactica esta disponible para su realizacién dentro del apartado
TAREAS del curso virtual, donde los alumnos subiran sus respuestas mediante
un archivo word, o de la forma que le indique el profesor.

Criterios de evaluacion

Criterios de evaluacion
Se pautardn una serie de cuestiones minimas que deberén ser atendidas para
poder aprobar.

Ponderacion en la nota final 25%

Fecha aproximada de entrega 25/01/2021

Comentarios y observaciones

¢ COMO SE OBTIENE LA NOTA FINAL?

¢COMO SE OBTIENE LA NOTA FINAL?
Las actividades evaluables y obligatorias consisten en UNA PRUEBA DE
EVALUACION TEORICA y UNA PRUEBA PRACTICA. Estas pruebas han de
realizarse, en las fechas que se indican en el calendario y se habran de enviar a
través de la Plataforma Virtual, pues los remitira al Profesor designado para su
correccion.

Las pruebas no estaran disponibles para los alumnos hasta que se aproxime la
fecha de realizacion de las mismas. El dia asignado para la prueba de evaluacjon
los alumnos dispondran de todo el dia para realizar la prueba a través dé}fla
plataforma. Una vez que inicien el proceso dispondran DE UNA HORA Y DEE)S
intentos para enviarla, la calificacion sera la superior de los dos intentos.f
En la convocatoria de septiembre se tendré que realizar igualmente una prueba?ide
evaluacion similar. %
Los estudiantes tienen a su disposicion la posibilidad de solicitar la revision dé&l
calificacion obtenida, mediante escrito dirigido al equipo docente de§|
asignatura, en siete dias naturales a la publicaciéon de la calificacion end|
plataforma virtual.

C

BIBLIOGRAFIA BASICA

ISBN(13):9788490779613

Titulo:MANUAL DE ORGANIZACION DE ACTOS OFICIALES Y EMPRESARIALES
Autor/es:Pulido Polo, Marta ;

Editorial:SINTESIS

mediante el "Coédigo Seguro de Verificacion (CSV)" erf¥a d¥ecd®n

Ambito: GUI - La autenticidad, validez e integridad de
https://sede.uned.es/valida/
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TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS CODIGO 26616095

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

ISBN(13):9788480749503

Titulo:COMUNICACION ORGANIZACIONAL: TEORIAS Y ESTUDIOS (MALAGA, 2005)
Autor/es:Antonio Castillo Esparcia ;

Editorial:Clave Aynadamar

ISBN(13):9788497888134

Titulo:PROTOCOLO Y ORGANIZACION DE EVENTOS (BARCELONA, 2009)
Autor/es:M. Teresa Otero Alvarado ;

Editorial:: UOC

RECURSOS DE APOYO Y WEBGRAFIA

Material de estudio por temas y bloques tematicas, referencias bibliograficas y webgréaficas,
visionado de videos recomendados, etc.
Se incluyen en el curso virtual.

IGUALDAD DE GENERO

En coherencia con el valor asumido de la igualdad de género, todas las denominaciones que en esta
Guia hacen referencia a 6rganos de gobierno unipersonales, de representacion, o miembros (ﬁ la
comunidad universitaria y se efectian en género masculino, cuando no se hayan sustituidd“goor
términos genéricos, se entenderan hechas indistintamente en género femenino o masculino, segCEp el
sexo del titular que los desempefie.

Ambito: GUI - La autenticidad, validez e integridad de este documento puede

mediante el "Coédigo Seguro de Verificacion (CSV)" en la direccion
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