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1.PRESENTACION

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

De este modo, el alumno contara con las herramientas necesarias que le permitiran establecer, a través de la organizacion
de actos, un proceso de comunicacién dialégico entre las instituciones publicas o privadas con sus stakeholders optimizando

los resultados comunicativos de la organizacion.

2.CONTEXTUALIZACION

La asignatura deconstruye una de las principales técnicas de gestion de la comunicacion corporativa de empresas e
instituciones: la organizacién de actos. Tanto entidades publicas como privadas dedican gran parte de sus recursos
econdbmicos y humanos del area de comunicacién a organizar actos que sirvan como transmisores de los mensajes

corporativos pertinentes, adecuandolos a sus stakeholders.

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

3.REQUISITOS PREVIOS RECOMENDABLES

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

4. 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 béasicos 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 organizacion de
actos recogidos en textos avanzados.

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

D) Aprendizaje auténomo.

E) Capacidad de gestion e informacion.

F) Capacidad de organizacion e informacion.

G) Aplicacién 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.

1) Utilizacion adecuada del tiempo.

J) Uso de las TICs

Competencias especificas:

1. Conocer las funciones e integrantes de la organizaciéon de actos en el marco general de la teoria de las relaciones
publicas.

2. Analizar y poner en practica los diversos métodos y técnicas de ordenacién en la organizacién de actos publicos y
privados

3. .Conocer y analizar las formas y procesos del ceremonial, el protocolo y la organizaciéon de actos dentro de la
estrategia de relaciones publicas y de comunicacion de la empresa.
Adentrar al alumno en el ceremonial y el protocolo como actividad profesional real y oportunidad para el autoempleo.
Formar al alumno en la organizacion de actos publicos oficiales y no oficiales.

6. Educar al alumno en el manejo y utilizacién de técnicas especificas de relaciones con los publicos en la comunicacién
de las organizaciones a través de la organizacion de actos.

7. Saber descargar documentos de apoyo, de bibliografia, de trabajo y de actividades.
Saber planificarse el tiempo entre las actividades previas al aprendizaje, trabajo autbnomo y trabajo en equipo,
distribuyendo racionalmente el esfuerzo.

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

5.CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA

La asignatura se presenta estructurada en 3 bloques tematicos que permiten al alumno la adquisicién de las competencias
generales y especificas propias para el estudio y/o ejercicio de la organizaciéon de actos como técnica de relaciones
publicas integrada en el programa de comunicacion corporativa de empresas e instituciones.

>Bloque tematico I: Introduccién y conceptos clave.




>Bloque tematico Il: Técnicas de ordenacioén.

>Bloque tematico Il11: Fases y principios rectores de la ordenacién ceremonial y protocolaria.

6.EQUIPO DOCENTE

DOLORES DEL MAR SANCHEZ GONZALEZ

7.METODOLOGIA

La metodologia de clases se fundamentara en la exposicion de los temas en sesiones secuenciadas segun el cronograma
del semestre.
Estas sesiones tienen como objetivo dotar al alumno de las bases que lo habiliten para el ejercicio posterior de las

diferentes areas tematicas descritas en el programa. Para ello se proporcionaran clases monograficas apoyadas en el uso

de nuevas tecnologias visuales y audiovisuales que se complementaran con la recomendacién del visionado de filmes

especificos y/o documentos relacionados con la asignatura..

8.BIBLIOGRAFIA BASICA

ISBN(13): 9788497567701
Titulo: FUNDAMENTOS DEL CEREMONIAL Y DEL PROTOCOLO

Autor/es: Sanchez Gonzalez, Dolores Del Mar ;
Editorial: Editorial Sintesis S.A.

Buscarlo en libreria virtual UNED |

Buscarlo en bibliotecas UNED |

Buscarlo en la Biblioteca de Educacion

Buscarlo en Catélogo del Patrimonio Bibliografico

ISBN(13): 9788497888134
Titulo: PROTOCOLO Y ORGANIZACION DE EVENTOS (BARCELONA, 2009)

Autor/es: 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

9.BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

ISBN(13): 9788480749503
Titulo: COMUNICACION ORGANIZACIONAL: TEORIAS Y ESTUDIOS (MALAGA, 2005)

Autor/es: Antonio Castillo Esparcia ;
Editorial: Clave Aynadamar

Buscarlo en libreria virtual UNED |

Buscarlo en bibliotecas UNED |

Buscarlo en la Biblioteca de Educacion

Buscarlo en Catalogo del Patrimonio Bibliografico

ISBN(13): 9788484605010
Titulo: EL GRAN LIBRO DEL PROTOCOLO (MADRID, 2005)

Autor/es: 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

10.RECURSOS DE APOYO AL ESTUDIO

Material de estudio por temas y bloques tematicas, referencias bibliograficas y webgréaficas, visionado de videos

recomendados, etc.

11.TUTORIZACION Y SEGUIMIENTO

Horario de atencién al alumno:

M.2 Dolores del Mar Sanchez Gonzalez




Martes de 10,30 a 14,30 y miércoles de 10,30 a 13,30 horas.

Telf: 913988049

E-mail: mdmsanchez@der.uned.es

Marta Pulido Polo

Telf: 954559658

Jueves de 11 a 19:00 horas

E-mail: martapulido@invi.uned.es

12.EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Los estudiantes de la esta asignatura seran evaluados a través del curso virtual. La evaluacién final consistird en una prueba
de evaluacion realizada en el curso virtual (apartado tareas), sometida a tiempo, en que el alumno respondera a un nimero
determinado de preguntas tipo test. Dicha prueba debera ser realizada en el plazo de tiempo que se indicara debidamente

en el curso virtual. se puntuara de 1 a 10.

De manera voluntaria podréa acudirse a la realizacion de una Prueba de Evaluacion Continua (PEC). La PEC supondra un
(25%) de la calificaciéon y solo sera tenida en cuenta en el supuesto de aprobar con un minimo de 5 la EF. La PEC solo
contara para la evaluacion ordinaria, no computandose su nota en septiembre. En este caso la calificacion de esta prueba
tendra un valor maximo de 75 %, por lo que la calificacién ira de 1 a 7,5.

En septiembre solo habra una prueba de evaluacion tipo test.

13.COLABORADORES DOCENTES

MARTA PULIDO POLO
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