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1. JUSTIFICACION

En la asignatura CEREMONIAL Y PROTOCOLO encontraran la luz que los guie para
orientarse en el comportamiento en la sociedad de su entorno, en la empresa o
institucion en donde desempefien sus labores profesionales o en los negocios alusivos
a su profesionalismo y que los acompafara toda su vida, tratando de ser congruentes

consigo mismos.

La razdon de ser de CEREMONIAL Y PROTOCOLO se encontraria en la necesidad de
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comportarse con urbanidad, buena educacion, buenos modales, cortesia, etiqueta y
elegancia, en resumen, nos permitiria un mejor trato con nuestros congéneres.
Expresado de otra manera, el desarrollo de esta asignatura, nos suministraria pautas
de conducta aplicadas al &mbito social y el de los negocios, con el objetivo de evitar
que las relaciones intraorganizacionales generen conflictos, permitiéndonos entender
mejor el mundo y orientarnos mejor en él. Importante saber que la funcion del
Ceremonial y Protocolo es a su vez tanto tedrica como practica o, mejor dicho, es (y
debe ser) ambas cosas al unisono.

En virtud de lo anterior, el disefio de esta asignatura estara orientado a reconocer y recrear la
importancia del ejercicio del Ceremonial y del Protocolo por el COMUNICADOR
CORPORATIVO Y RELACIONISTA PUBLICO, de conformidad con las nuevas dinamicas de
las sociedades modernas. Se privilegiard en esta presentacion, los vinculos existentes entre
esta profesion y todas y cada una de las profesiones presentes en el mundo, buscando regular
las relaciones entre todos estos individuos.

IV. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA

e Crea, coordina y evalla estrategias de comunicacion corporativa y relaciones
publicas que propendan por el logro de los objetivos estratégicos de la
organizacion.

e Diagnostica y planifica procesos de comunicacion corporativa y relaciones
Publicas teniendo en cuenta el escenario particular en que se generan.

COMPETENCIAS DE LA ASIGNATURA

e Identifica con eficacia las tradiciones y las normas del comportamiento social
con las que es posible resolver problemas de interrelacién personal asociados a
la educacion, urbanidad, buenos modales, cortesia, etiqueta y protocolo.

e Conoce con claridad de forma teorica y practica los fenoOmenos generales
asociados a la aplicacion de las técnicas de protocolo y ceremonial en los actos
publicos.

e Aplica de forma correcta las normas de buen trato, la etiqueta y el protocolo en
los diferentes escenarios sociales, empresariales e institucionales.
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V. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL PROGRAMA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL PROGRAMA

RA 4: Desarrolla procesos estratégicos de comunicacion para el logro de los objetivos
corporativos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA

e Conoce de forma tedrica y practica los elementos, formas y procesos de los
lenguajes persuasivos, verbales y no verbales asociados a la organizacion de
eventos institucionales.

e Resuelve problemas sociales relacionados con el acatamiento, validez, eficacia,
y legitimidad de las normas, del comportamiento social.

e Emplea la precedencia en las relaciones de la institucién con los clientes,
administraciones y otros publicos en un evento protocolario.

e Reconoce eficientemente las responsabilidades propias que competen al
departamento de protocolo y que hay que aplicar en el proceso de organizacion
de un acto institucional.

¢ Aplica acertadamente las herramientas de comunicacion necesarias para lograr
proyectar una imagen eficaz y positiva de la institucion en los eventos que
organiza.

VI. METODOLOGIA GENERAL

La metodologia que se desarrollara en la asignatura estara orientada a la apropiacion
de conceptos del contexto juridico empresarial y de la comunicacion en Colombia, asi
como la importancia de reconocer la responsabilidad social empresarial en desempefio
del profesional corporativo y relacionista publico. En consonancia con el modelo
pedagogico auto-estructurante de la Universidad, la asignatura se desarrollara
propendiendo por la participacion activa del estudiante, a través de las siguientes
estrategias didacticas:

Apoyos Didacticos:
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Disertacion,

Explicacion,

Exposicidn y orientacion de las teméaticas por parte del docente.
Exposiciones por parte de los estudiantes

Lecturas y guias de trabajo

Talleres individuales y grupales

Ayudas audiovisuales en el tratamiento de los temas como: cortometrajes y
peliculas

Discusiones en Grupo

Estudios de caso

Seminario Aleman

Debate

Mapa conceptual y mapa mental

AN N N N NN

ASENENENEN

Consecucion de los objetivos propuestos a través de:

Primero, con la informacion obtenida de la ensefianza del Ceremonial y del Protocolo
debe iniciarse con método l6gico a través del cual se organicen los ejes tematicos
dentro de un sistema que el estudiante pueda visualizar un comportamiento social,
gue le permita desempefiarse en sociedad para su bien personal, profesional y social.

Segundo, luego de ello, mediante la aplicacién del método tedrico el estudiante debe
poder conocer las distintas respuestas a los problemas que suscite la construccion de
su ser social, que le permita ser un profesional colmado de educacion, urbanidad,
cortesia, etiqueta, elegancia y buenos modales.

Tercero, posteriormente mediante la teoria y la practica a través de la profundizacion
de distintos conocimientos y practicas que puedan realizarse sobre Ceremonial y
Protocolo, se lograra que el estudiante infiera las normas y reglas necesarias para su
comportamiento en sociedad y en el mundo de los negocios, ambas naturalezas
derivados de su profesion.

VIIl.  ESTRATEGIAS DE ENSENANZA-

VII. CONTENIDOS PROGRAMATICOS APRENDIZAJE
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PRIMERA UNIDAD:

ETIQUETA Y BUENOS MODALES

>

>
>

Comportamiento en los distintos
ambitos.
Lenguaje del cuerpo

El lenguaje y la conversacion: las
presentaciones y los tratamientos.
-Vestir correctamente:
indumentaria femenina,
indumentaria masculina,
accesorios.

Formas en el trato: forma de
moverse y forma de expresarse.

SEGUNDA UNIDAD:

PROTOCOLO EMPRESARIAL

>
>
>
>

>

Protocolo en la empresa y etiqueta
empresarial.

Etiqueta en el trabajo
Presentaciones a nivel empresarial
Caracteristicas ideales del buen
ejecutivo.

ACTOS INSTITUCIONALES:
cudles son y cdmo se organizan
cada uno.

TERCERA UNIDAD:

CEREMONIAL Y PROTOCOLO

V VYV VY

v

Origen e historia del protocolo
Protocolo y las relaciones publicas
La precedencia, como aplicarla
Clases de protocolo

Actos protocolarios: de gobierno y
empresariales

Protocolo de mesa

Analisis y sintesis de lecturas de
textos sugeridos.

Desarrollo de talleres

Ejercicios practicos en clase

Analisis y sintesis de lecturas de
textos sugeridos.

Desarrollo de talleres

Ejercicios practicos

Analisis y sintesis de lecturas de
textos sugeridos.

Desarrollo de talleres

Ejercicios practicos en clase ticos
en clase
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IX. EVALUACION

PORCENTAJE ESTRATEGIAS

Prueba oral — imagen personal
ler. (30%)

Ejercicios practicos en clase y exposiciones.

Prueba oral — entrevista de trabajo
2do. (30%)

Ejercicios practicos en clase y exposiciones.

Prueba oral — ceremonial y protocolo
3ro. (40%)

Ejercicio practico — etiqueta en la mesa
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