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DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

ASIGNATURA: Organizacion de Eventos y Protocolo
PLAN DE ESTUDIOS: Grado en Periodismo (PGR-PERIODIS)
GRUPO: 2627-T1

CENTRO: Facultad de Ciencias Sociales

CARACTER DE LA ASIGNATURA: Optativa (OP)

ECTS: 6,0

CURSO: 4

TEMPORALIDAD: 1° Semestre

IDIOMA EN QUE SE IMPARTE:
Castellano, excepto las asignaturas de idiomas que se impartiran en el idioma correspondiente

DATOS DEL DOCENTE

NOMBRE Y APELLIDOS: RAQUEL FERNANDEZ MERINO

EMAIL: rfermandezm@uemc.es

TELEFONO: 983 00 10 00

HORARIO DE TUTORIAS: Martes a las 20:00 horas

INFORMACION SOBRE TITULACIONES :

Licenciado Publicidad y Relaciones Piblicas (Universidad UEMC)
e Graduado Sociologia (Universidad UNED)

e Master universitario: Protocolo y Organizacion de Eventos UCJC
e Master universitario: Comunicacion Empresarial y Politica UCJC

EXPERIENCIA DOCENTE :
¢ Cuenta con experiencia de 4 anos en docencia universitaria en el nivel del Master (Asiganturas de Disefo y
creacion de eventos en el Master EVE de la UEMC)
¢ Cuenta con experiencia de 3 anos en docencia universitaria en el nivel del Grado (Asigtuara de Protocolo y
Organizacion de Eventos en los Grados de Publicidad, Periodismo y ADE)

EXPERIENCIA PROFESIONAL :

¢ Tiene experiencia en el ambito profesional de 8 afos en el sector Plblico (Jefa de seccion del Gabinete de
Prensa y Comunicacion de la Diputacion de Valladolid)

¢ Tiene experiencia en el ambito profesional de 4 afos en el sector Plblico (Responsable de las Redes
Sociales y Gestion Web en el Gabinete de Prensa y Comunicacion de la Diputacion de Valladolid)

o Tiene experiencia en el ambito profesional de 1 afo en el sector Plblico (Curso de Protocolo en la
Delegacion del Gobierno de Castilla y Ledn)

¢ Tiene experiencia en el ambito profesional de 1 afo en el sector Privado (Protocolo en los Premios Goya y
Premios Feroz )

¢ Tiene experiencia en el ambito profesional de 8 afos en el sector Privado (Asesoria iméagen plblica y marca
personal - candidatos y presidentes (partido politico))

EXPERIENCIA INVESTIGADORA :
e 1 ano (Publicacion EL Principe y el mendido. Novela y versindn cinematografica (1937). Estudio desde el
Anélisis Transaccional y de la Negozacion. AESPAT. ANO 2024)
¢ 1 ano (Publicacion Imagen de las Marcas Blancas en el sector Alimentario seg(n la perspectiva del
Consumidor Espaiiol. ANO 2017. Revista de SEECI. N° 67.)

OTROS DATOS CV :
Primer Premio en el IX Tormeo de Debate InterCeu (Barcelona 2011).
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Participacion en X1 Congreso de Andlisis Transaccional y el IV Congresod e Psicologia Humanistga (Octubre
2014).

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

DESCRIPTOR DE LA ASIGNATURA:

Conocimiento de las técnicas basicas del protocolo y organizacion de eventos, procurando la aplicacion de las
técnicas protocolarias aplicadas

al mundo de las Relaciones Plblicas y de la Publicidad, buscando las innovaciones precisas y su relacion con los
actos institucionales oficiales.

- Contextualizacion de la asignatura en el plan de estudios del Grado de Periodismo:

La asignatura Organizacion de Eventos y Protocolo se engloba dentro de las ASIGNATURAS de la MATERIA 6 del
Plan de estudios (que son 11 asignaturas: Comunicacion Empresarial, Institucional y Relaciones Plblicas;
Periodismo de Investigacion, Periodismo Especializado, Direccion de Comunicacion, Periodismo Deportivo,
Tendencias Periodisticas de Actualidad, Comunicacion Politica, Organizacion de Eventos y Protocolo,
Planificacion y Medios Publicitarios, Direccion de Marcas, Marketing en Intemet ; 66 créditos ECTS,:18 OB y 48
OP).

- Los conocimientos y destrezas previas para cursar estas asignaturas son:

Seria conveniente tener conocimientos previos de empresa y marketing, teoria de la imagen, teoria general de
la publicidad, teoria de la comunicacion y de la informacion, redaccion periodisticas | y Il, comunicacion e
informacion audiovisual y opinion publica.

- Los objetivos de la asignatura Organizacion de eventos y protocolo son que los alumnos aprendan:

1. Las reglas basicas del protocolo.

2. Las norma basicas del Protocolo oficial e institucional.

3. Las presidencias de los actos.

4. Laorganizaciony produccion de eventos: planificacion, el programa, el protocolo de los actos, la produccion
y los medios materiales, el disefo de las invitaciones.la seguridad en los actos

- Importancia de la asignatura a nivel profesional:
Tras cursar esta asignatura, el alumno ha de ser capaz de:
1.- Dominar y conocer todo lo relativo a las técnicas de protocolo y organizacion de eventos

2.- Conocer la estructura, organigrama y sus relaciones extemas e intemas de las principales instituciones y
organismos oficiales esparoles.

2.- Familiarizarse con el protocolo especifico para la empresa y con las soluciones organizativas propias de las
entidades privadas.

3.- Conocer las técnicas de aplicacion del protocolo en cualquier ambito.
4.- Manejar la realizacion del Manual Intemo de Protocolo en las instituciones y empresas, y sus contenidos.
5.- Estudiar las técnicas necesarias para crear una buena imagen de la organizacion.

6.- Desarrollar las técnicas de establecimiento de un plan estratégico de relaciones plblicas de la organizacion.

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA:
1. LAS REGLAS BASICAS DEL PROTOCOLO : El primer modulo versara sobre qué es el protocolo y todo lo que
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gira en tomo a la ordenacion de precedencias de las autoridades en todos los ambitos del Estado. Ademds, se
abordaran las diferentes ceremonias y codigos protocolarios basados en la legislacion y la costumbre en las
diferentes entidades estatales, asi como su aplicacion y comparacion con otros ambitos intemacionales.

1. Introduccion al Protocolo. : 1.1 ;Qué es el Protocolo? 1.2. Protocolo oficial e institucional. Normativa.
1.3. Introduccién a las normas bésicas de aplicacion.

2. Las reglas y normas basicas del protocolo. : 2.1 El anfitrién: la presidencia de los actos 2.2 Las
precedencias. 2.3 Aplicaciéon de los sistemas de ordenacion de invitados. 2.4. Tratamientos. Honores y
Distinciones. 2.5.Disposiciéon de banderas y mastiles.

3. Protocolo Oficial : 3.1. Protocolo Oficial y la Familia Real. 3.2. Protocolo Oficial y Poderes del Estado.
3.3. Protocolo Oficial y CC.AA. y Ayuntamientos. 3.4. Protocolo Comparado

4. La organizacion de actos. Actos habituales. : 4.1. La organizacion de actos. 4.2. Actos habituales.

2. TECNICAS DE ORGANIZACION DE ACTOS. : El segundo bloque, tratara sobre los eventos y sus tipologias, las
técnicas de organizacion y la produccion de los mismos para aprender a elaborar y disefiar programas de
trabajo aplicados a la organizacion y desarrollo de cualquier tipo de actos. Conocer las fases y etapas en la
ejecucion de eventos, asi como las personas que intervienen en los mismos. Dominar las técnicas de
organizacion de eventos de cualquier naturaleza y sus contenidos.

1. Qué es unevento. : 5.1. Introduccion. 5.2. La diana 5.3. La creatividad. Del caos al orden.

2. Clasificacion y tipologia de eventos. : 6.1. Clasificacion de eventos. 6.2. Clasificacion de eventos.

3. La planificacion de los actos. : 7.1. El briebing. 7.2. La produccion. 7.3. Fases del trabajo. 7.4. EL
programa y sus técnicas.

4. Lasinvitaciones. : 8.1.Concepto y definicion. 8.2. Caracteristicas 8.3 Tipos de invitaciones 8.4
Contenidos y disefio

5. Produccion, escenografia y disefio de eventos. : 9.1. Conceptos basicos. 9.2. La programacion en la
produccion. 9.3. Técnicas escenograficas. 9.4. Equipamientos, estructuras y materiales de produccion.
9.2. Medios logisticos.

6. La seguridad en los eventos. : 10.1. Seguridad frente a incidentes. 10.2. Integridad de Asistentes. 10.3.
Los derechos de autor.

7. Restauraciony Catering. : 11.1. La restauracion en los eventos. 11.2. La organizacion de comidas y
banquetes. 11.3. Tipos de mesas y su orgnaizcion. 11.4. El montaje de la mesa. 11.5. La eleccion de los
men(s y tipologia de emrpresas de catering.

3. LA COMUNICACION EN LOS EVENTOS : El (itimo bloque de contenidos por Uitimo, la asignatura
proporcionara un conocimiento de todos los elementos que conforman y se interrelacionan en el sistema de
la comunicacion aplicada al protocolo, el ceremonial y la organizacion de eventos. Esta formacion capacitara
para la toma de decisiones y la implementacion de estrategias de comunicacion coherentes.

1. La comunicacién en los eventos vy el marketing aplicado. Difusion y cobertura.

OBSERVACIONES DEL CONTENIDO DE LA ASIGNATURA:
El plan de actividades presenciales se adaptara al calendario de eventos que hay en tormo a la ciudad.

Todas las actividades se iran anunciando con suficiente antelacion para que los alumnos puedan asistir.

RECURSOS DE APRENDIZAJE:

Proyeccion de presentaciones en Power Point, proyeccion de videos sobre distintos eventos, visitas insitu a las
instituciones oficiales con ubicacion en Valladolid asi como a diferents eventos, consultas bibliograficas, charlas-
coloquio con expertos en Protocolo y organizacion de eventos.

COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE A ADQUIRIR POR EL ALUMNO

COMPETENCIAS GENERALES; |
e CGO1. Capacidad de andlisis, sintesis y juicio critico
o CGO2. Capacidad para trabajar en equipo
e CG03. Capacidad de liderazgo, iniciativa y espiritu emprendedor
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CG04. Capacidad para resolver problemas y tomar decisiones
CGO0b. Capacidad para desarrollar el pensamiento creativo
CGO6. Capacidad para adaptarse al entorno y a nuevas situaciones
CGO8. Capacidad para ejercer con responsabilidad, autonomia, independencia y compromiso ético en la
practica profesional
e CG10. Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
e CE54. Capacidad y habilidad para proyectar la imagen de la empresa y organizar los actos plblicos y
privados (eventos de cualquier naturaleza) de las empresas e instituciones
o CE59. Capacidad para conocer los procesos de marketing relacional y sus técnicas especificas:
posicionamiento, segmentacion, procedimientos de andlisis y medicion de la eficacia
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
El alumno sera capaz de:

e Conocer los principios basicos del protocolo general y del especifico de la organizacion de actos.

e Saber aplicar las técnicas protocolarias, buscando las innovaciones precisas a cada acto y segin sea el
contexto en que se desarrolla.

e Conocer los principales actos institucionales oficiales y las normas de protocolo oficial que se exigen para su
organizacion.

e Conocer los principales actos de empresa y entidades privadas, y las normas de protocolo que se deben
aplicar.

e Manejar la realizacion del Manual Intermo de Protocolo en la empresa y sus contenidos.

e Conocer de forma teorica y saber aplicar en la practica las Técnicas de organizacion de eventos.

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE REFERENCIA GENERALES

BIBLIOGRAFIA BASICA:

o Fuente Lafuente, Carlos (2006): Protocolo oficial: las instituciones espanolas del Estado y su ceremonial..
Ediciones Protocolo.. ISBN: 978- 84-95789-41-9

¢ Fuente Lafuente, Carlos (2007): Protocolo para Eventos. Técnicas de organizacion de actos .. Ediciones
Protocolo. ISBN: 9788495789280

¢ Fuente Lafuente, Carlos (2005): Manual Practico para la organizacion de eventos. Técnicas de organizacion
de actos Il.. Ediciones Protocolo.. ISBN: 9788495789150

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

¢ Fuente Lafuente, Carlos; HERRERO, Julio César. (2005): La comunicacion en el protocolo. Las redes
sociales, Intemet, y los medios tradicionales en la organizacion de eventos.. Ediciones Protocolo.. ISBN:
ISBN: 9788495789433

WEBS DE REFERENCIA:

Web / Descripcion
Pagina Web de la editorial Ediciones Protocolo(http: //www.protocolo.org/gest_web/proto_portada.pl)
Esta pagina Web,a demés de la informacion que aporta sobre la bibliografia de la editorial Ediciones
Protocolo, tiene un apartado dedicado a la organizacion de eventos y protocolo, especialmente el
institucional, intermacional, etc., y novedades.

OTRAS FUENTES DE REFERENCIA:

Ediciones Protocolo.

PLANIFICACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA
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METODOLOGIAS:

METODO DIDACTICO:

El Método didactico se empleara para las clases expositivas, explicaciones tedricas y andlisis de contenidos
aplicados.

METODO DIALECTICO:

El Método dialéctico se aplicara mediante analisis conjuntos y debates.

METODO HEURISTICO:

El Método heuristico se aplicara para los trabajos practicos y clases practicas. En especial, se aplicara para los
trabajos practicos que los
alumnos deben realizar.

CONSIDERACIONES DE LA PLANIFICACION:

Se compaginara las clases presenciales, con el estudio de casos concretos practicos y las actividades extra-
académicas con las visitas in situ a organismos oficiales y centros de organizacion de eventos.

Habra clases teoricas y practicas, seminarios, trabajos individuales que seran presentados en plblico, y tutorias
(con caracter individual o grupal).

Los alumnos realizaran una presentacion en clase en las que expondran y analizaran casos concretos de
organizacion de eventos que les indicara el profesor.

Como actividades extra-académicas se realizaran varias visitas a diferentes instituciones plblicas, centros de
organizacion de eventos y eventos locales.

PLANIFICACION ESTIMADA DE LA ASIGNATURA

- Planificacion de contenidos y actividades:

Semana 1: Tema 1

Semana 2: Visita 1:Diputacion de Valladolid.

Semana 3: Tema 2

Semana 4: Tema 2. Analisis del Dia de la Hispanidad.

Semana 5: Tema 3y Visita 4: las Cortes de Castillay Leon.

Semana 6: Tema 4y Visita al Ayuntamiento de Valladolid.

Semana 7: Tema 5y Visita 5: Pleno y practica protocolo oficial.

Semana 8: Tema 6 y Seminario1: Andlisis del trabajo grupal.

Semana 9: Tema 6

Semana 10: Tema 7 y Seminario 2: Organizacion de Festivales.

Semana 11: Tema 8.

Semana 12: Tema 9. Visita 5: Centro de Organizacion de Actos 'QBO y EL Espacio La Graja.
Semana 13: Tema 10y 11

Semana 14: Tema 12

Semana 15: Exposicion de trabajos en clase.

Semana 16: Tutorias grupales.

Semanas 17 y 18. Pruebas de evaluacion

Actividades (puede haber cambios en esta programacion, en funcion de la disponibilidad en el calendario de
eventos):

Visitas a diferentes eventos que se orgaizan en la ciudad a lo largo del aro.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y EVALUACIONES:

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES;
Actividad 1123|4|5/6|7|8/9]10] 11|12 13| 14| 15 ise | c
evalta?
DIPUTACION DE VALLADOLID X X X | X
LAS CORTES DE CASTILLAY LEON X X X | X
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Actividad 1/2|3|4|5|6[7[8/9|10|11|12| 13| 14| 15 e o | CE
evaltia?
INTUR X X X | X
EDIFICIO QBO Y EL ESPACIO LAGRANUA X X X | X
Presentacion de trabajos X | X
IAYUNTAMIENTO DE VALLADOLID X

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA ORDINARIA:

La asignatura constara de tres tipos de pruebas de evaluacion, y cada una de ellas tendra su ponderacion dentro
del conjunto.

Todos las pruebas deberan de superarse con un minimo de 5 puntos sobre 10 para que hagan media con el resto
de pruebas de evaluacion.

a) Evaluacion convocatoria ordinaria

El sistema de calificaciones se llevara a cabo atendiendo a los criterios de evaluacion continua vigentes.

1. Convocatoria ordinaria. La calificacion de la asignatura se rige por el principio de la evaluacion continua y
una prueba final ordinaria.

a. Las calificaciones obtenidas en las distintas actividades de evaluacion continla desarrolladas durante el
periodo de docencia presencial supondran un 60% de la nota de la asignatura, que se obtendra sumando las
calificaciones de las distintas actividades realizadas a lo largo de dicho periodo: ejercicios practicos tras la
visitas realizadas por los alumnos y practicas simuladas de protocolo reales (20%). Si los alumnos han asistido
a clase, a las actividades extra-academicas y superado las practicas simuladas de protocolo reales se les
dispensara del bloque | sobre Protocolo Oficial en la prueba final ordinaria. Ademés, dentro de la evaluacion
continua, los alumnos distribuidos en grupos tendran que realizar un trabajo grupal sobre la organizacion de
un evento integral. Este apartado representara un 40% de la nota. El tema sera propuesto por los alumnos y
debera ser necesariamente aprobado por el profesor antes de su presentacion.

b. La prueba evaluacion final, representa el 40% de la calificacion final de la asignatura. La prueba escrita que

consta de dos partes: tipo test (prueba objetiva 20%) y preguntas cortas (20%).

La calificacion de la asignatura sera el resultado de sumar ponderadamente las notas anteriores.

Corsiderandose la ortografia como una norma basica asumida ya en ensefianzas previas, sera motivo de

suspenso, al margen de los contenidos, la existencia de tres faltas de ortografia de cualquier tipo (incluidos

los acentos).

an

2. Evaluacion en caso de pérdida de la evaluacion continua sino se supera las pruebas previstas (trabajo grupal
y las pruebas practicas en el aula y visitas organizadas) se valorara:

El alumno se presentara a la prueba final ordinaria como el resto de sus companeros (40% de la nota). Enla
pérdida de evaluacion continua, el alumno tendra que examinarse de todo el contenido integro de la asignatura
y entregara al profesor ese mismo dia un trabajo individual cuya teméatica sera fijada previamente por el
docente (40 %) v lel disero protocolario de un acto oficial (20%).

Para la convocatoria ordinaria sera motivo de suspenso de la asignatura:

- Si cualquier apartado del trabajo grande o reducido es fruto del plagio (de otros manuales, de Internet, etc.).
- Si no se entrega dentro de los plazos previstos. EL ltimo dia para entregar los trabajos seran las fechas de las
diferentes convocatorias de examenes.

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA:
Evaluacion convocatoria extraordinaria.

El alumno se presentara a la prueba final (40% de la nota). En la pérdida de evaluacion continua, el alumno tendra
que examinarse de todo el contenido integro de la asignatura. Y entregara al profesor ese mismo dia un trabajo
individual, cuya tematica sera fijada previamente por el docente (40 %) y el disefio protocolario de un acto
oficial (20%). El alumno debera contactar con tiempo suficiente con el docente para poder realizar ambas
pruebas.

Para la convocatoria extraordinaria sera motivo de suspenso de la asignatura:
- Si cualquier apartado del trabajo grande o reducido es fruto del plagio (de otros manuales, de Intemmet, etc.).
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- Si no se entrega dentro de los plazos previstos. El Ultimo dia para entregar los trabajos seran las fechas de las
diferentes convocatorias de examenes.
SISTEMAS DE EVALUACION:

SISTEMA DE EVALUACION PORCENTAJE (%)
Pruebas de respuesta corta 20%
Pruebas de respuesta larga, de desarrollo 0%
Pruebas orales 0%
Trabajos y proyectos 40%
Sistemas de heteroevaluacion 0%
Pruebas objetivas 20%
Informes de practicas 0%
Pruebas de ejecucion de tareas reales y/o simuladas 20%
Escalas de actitudes 0%
Técnicas de observacion 0%
Portafolio (073
Sistemas de autoevaluacion. 0%
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