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Metodología

El Curso será desarrollado con una metodología Semipresencial. El sistema
está organizado ateniéndonos en todo momento a las necesidades del
alumno 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 formándose. En este sistema de
enseñanza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistemático y un ritmo
de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo El alumno
dispondrá de un extenso material sobre los aspectos teóricos del Curso que
deberá estudiar para la realización de pruebas objetivas tipo test. Para el
aprobado se exigirá un mínimo de 75% del total de las respuestas
acertadas.
El Alumno tendrá siempre que quiera a su disposición la atención de los
profesionales tutores del curso en las tutorías presenciales así como
consultas telefónicas y a través de la plataforma de teleformación.

Profesorado

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a
formación y de 7 campus virtuales.
Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las
diferentes áreas formativas con amplia experiencia docentes:
Médicos, Diplomados/as en enfermería, Licenciados/as en psicología,
Licencidos/as en odontología, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas
en Administración de empresas, Economistas, Ingenieros en informática,
Educadodores/as sociales etc…
El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas
y consultas de las siguientes formas:
-Por el aula virtual,
-Por e-mail
-Por teléfono

Prácticas

Tenemos convenios de prácticas con las mejores empresas de cada sector
y existe la posibilidad, siempre contando con la disponibilidad del alumno,
de la realización de estas prácticas para afianzar sus conocimientos
teóricos.
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Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado. Manuales, CD, DVD (si es el caso), cuadernos de
ejercicios etc…
-Pruebas objetivas de autoevaluación y evaluación.
-Consultas y Tutorías personalizadas a través de teléfono, correo, fax,
Internet y de la Plataforma propia de Teleformación de la que dispone el
Centro.

Orientación Laboral

Disponemos en nuestro equipo de psicólogos y psicopedagogos que
orientarán al alumno sobre la forma de realizar su currículo y sobre las
oportunidades existentes en el mercado laboral para la profesión elegida.
Disponemos de Bolsa de trabajo y de agencia de colocación.

Titulación

 Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá
por correo o mensajería la titulación que
acredita el haber superado con éxito todas las
pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo
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TEMARIO

PARTE 1. TEORÍA. RELACIONES PÚBLICAS
MODULO I. COMUNICACIÓN
TEMA 1. INTRODUCCIÓN A LA COMUNICACIÓN

Concepto de la comunicación1.
Elementos que intervienen en el proceso de comunicación2.
Teorías de la comunicación según el contexto3.
Tipos de comunicación4.
Efectos y obstáculos de la comunicación5.
Decálogo de la comunicación6.

TEMA 2. LA COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

Comunicación e información1.
Las relaciones en la empresa: humanas y laborales2.
Tratamiento y flujo de la información en la empresa3.
Tipos de comunicación en la empresa4.

TEMA 3. LA COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA EN LA EMPRESA

La comunicación interna1.
La comunicación externa2.
Herramientas de comunicación interna y externa3.

TEMA 4. LA COMUNICACIÓN COMERCIAL

La Comunicación comercial1.
Fuentes de información de la comunicación comercial2.
Identidad e imagen corporativa3.

MODULO II. PUBLICIDAD
TEMA 5. LA PUBLICIDAD

Concepto de publicidad1.
Procesos de comunicación publicitaria2.
Técnicas de comunicación publicitaria3.
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TEMA 6. LA EMPRESA ANUNCIANTE

El departamento de publicidad en la empresa1.
Selección de la empresa publicitaria2.

TEMA 7. LA AGENCIA PUBLICITARIA

La agencia de publicidad1.
Estructura y funciones2.
Clasificación de agencias de publicidad3.

TEMA 8. EL CANAL DE COMUNICACIÓN EN LA PUBLICIDAD

Concepto y clasificación1.
Medios publicitarios2.
Internet y publicidad3.
Estrategias publicitarias4.

TEMA 9. INTRODUCCIÓN A LAS RELACIONES PÚBLICAS

Definición y concepto de Relaciones Públicas1.
Cómo montar una operación de Relaciones Públicas2.

MODULO III. RELACIONES PÚBLICAS Y LA WEB 2.0: EXPERTO EN
MARKETING VIRAL
TEMA 10. EL PROTOCOLO EN LA EMPRESA

Concepto de protocolo1.
Tipos de protocolo2.
Protocolo en la empresa3.

TEMA 11. RELACIONES PÚBLICAS Y MARKETING

Introducción1.
La publicidad y la Web2.
El marketing unidireccional de la interrupción3.
Antiguas normas del marketing4.
Las relaciones públicas y la prensa5.
Antiguas normas de las relaciones públicas6.
Nuevas normas del marketing y de las relaciones públicas7.

TEMA 12. LA FIGURA DEL COMMUNITY MANAGER
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¿Qué es un Community Manager y de qué se encarga?1.
Habilidades, aptitudes y actitudes de un Community Manager2.
Funciones y responsabilidades de un Community Manager3.
Los objetivos de un Community Manager4.
Tipos de Community Manager5.

TEMA 13. REDES SOCIALES Y WEB 2.0 (I)

Medios sociales1.
Redes sociales2.

TEMA 14. REDES SOCIALES Y WEB 2.0 (II)

Blogs1.
Microblogging2.
Wikis3.
Podcast4.
Plataformas de vídeo5.
Plataformas de fotografía6.

TEMA 15. MARKETING VIRAL. EL MARKETING EN LAS REDES
SOCIALES

¿Qué es el marketing viral?1.
Procesos del marketing viral2.
La importancia de los contenidos en la Web3.
Estrategias de marketing y relaciones públicas4.
Marketing y las redes sociales5.

PARTE 2. CDROM. MARKETING, PUBLICIDAD, MEDIOS Y VENTAS
TEMA 1. EJEMPLO PLAN DE MARKETING
TEMA 2. EJEMPLO PLAN DE PUBLICIDAD
TEMA 3. EJEMPLO PLAN DE MEDIOS
TEMA 4. EJEMPLO PLAN DE VENTAS

GESTIÓN DE EVENTOS

 

MÓDULO 1. GESTIÓN DE EVENTOS1.
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UNIDAD FORMATIVA 1. GESTIÓN DE PROTOCOLO
UNIDAD DIDÁCTICA 1. EVENTOS Y PROTOCOLO.

El concepto de protocolo1.
Clases de protocolo2.
Descripción de las razones y aplicaciones más habituales del protocolo3.
en diferentes eventos.
Aplicación de las técnicas de protocolo más habituales4.
Aplicación de las técnicas más habituales de presentación personal.5.
El protocolo aplicado a la restauración.6.

UNIDAD FORMATIVA 2. PLANIFICACIÓN, ORGANIZACIÓN Y CONTROL
DE EVENTOS
UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL TURISMO DE REUNIONES Y SU DEMANDA
DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

El turismo de reuniones: concepto y evolución histórica; situación y1.
tendencias; el turismo de reuniones como producto especializado del
turismo urbano.
Las características diferenciadas y específicas de este tipo de2.
demanda.
Mecanismos de decisión. Impactos en los destinos y en sus restantes3.
productos turísticos.
Incorporación a la cadena turística de servicios considerados4.
tradicionalmente como servicios a las empresas o no turísticos.
Agentes turísticos específicos: organizadores profesionales de5.
eventos, agencias de viajes especializadas y otros. Evolución.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PRINCIPALES DESTINOS TURÍSTICOS
NACIONALES E INTERNACIONALES DE TURISMO DE REUNIONES.

Factores que determinan la especialización de un destino para turismo1.
de reuniones: imagen de marca, infraestructuras especializadas,
capacidad de alojamiento, servicios especializados y oferta
complementaria.
Características y análisis comparativo de los principales destinos de2.
turismo de reuniones a nivel nacional e internacional.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LOS EVENTOS, SU TIPOLOGÍA Y SU
MERCADO.

Tipología de reuniones y eventos: congresos, convenciones, viajes de1.
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incentivo, exposiciones y ferias, eventos deportivos y otros.
El concepto de evento.2.
El mercado de eventos. Los promotores de eventos. Las entidades3.
colaboradoras y los patrocinadores. Participantes y acompañantes.
La gestión de eventos como función emisora y como función receptora.4.
Fases del proyecto de un evento:5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4.  EL EVENTO COMO PROYECTO:
PLANIFICACIÓN, PRESUPUESTACIÓN Y ORGANIZACIÓN.

Fuentes y medios de acceso a la información.1.
Criterios de selección de servicios, prestatarios e intermediarios.2.
Negociación con proveedores: planteamientos y factores clave.3.
Aspectos renegociables.
Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones.4.
Programación del evento: tipología de actos en función de tipología de5.
eventos: sesiones, presentaciones, descansos, comidas, ceremonias,
espectáculos y exposiciones.
Programación de la logística y de los recursos humanos.6.
Programación de ofertas pre y post evento en función de la tipología7.
de los participantes, tales como ponentes, delegados, acompañantes,
comités organizadores y científicos.
Gestión de espacios comerciales y de patrocinios.8.
Presidencias honoríficas y participación de personalidades.9.
Confección de cronogramas.10.
Previsión de situaciones emergentes; planes de contingencia; planes11.
de seguridad.
Presupuestación del evento:12.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. SERVICIOS REQUERIDOS EN LA
ORGANIZACIÓN DE EVENTOS.

Servicios de alojamiento y restauración: Establecimientos. Tipos y1.
características. Formas de servicios. Tarifas.
Servicios y métodos de reproducción y proyección de imagen y sonido2.
y de telecomunicaciones.
Servicios, modalidades y tecnologías para la traducción, como3.
interpretación de conferencias, traducción de cintas y locuciones o
traducción escrita.
Métodos y tecnologías de gestión y control de los accesos.4.
Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones.5.
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Secretaría técnica y secretaría científica.6.
Servicios de animación cultural y producción de espectáculos.7.
Transportes de acceso a la sede del evento y transportes internos8.
colectivos:
Servicios de diseño, edición e impresión de materiales gráficos,9.
audiovisuales y digitales.
Empresas, servicios y funciones de las azafatas de congresos.10.
Otros servicios requeridos en los eventos:11.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. APLICACIONES INFORMÁTICAS ESPECÍFICAS
PARA LA GESTIÓN DE EVENTOS.

Tipos y comparación.1.
Programas a medida y oferta estándar del mercado.2.
Aplicación de programas integrales para la gestión de las secretarías3.
técnica y científica, pagos y reservas on-line.

UNIDAD DIDÁCTICA 7.  EL EVENTO COMO PROYECTO:
ORGANIZACIÓN.

La organización del evento: Definición de funciones y tareas.1.
Comités y secretarías: funciones y coordinación.2.
Gestión de colaboraciones y patrocinios.3.
Soportes y medios para ofrecer información del evento.4.
Difusión del evento y captación de participantes.5.
Estructura organizativa de un equipo de gestión de eventos.6.
Funciones y responsabilidades.7.
Procedimientos e instrucciones de trabajo.8.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. EL EVENTO COMO PROYECTO: DIRECCIÓN Y
CONTROL.

Control de inscripciones.1.
Control de cobros.2.
Confirmaciones de inscripción, asignación de espacios en3.
exposiciones y otras comunicaciones a inscritos.
Protección de datos personales.4.
Documentación del evento.5.
Procesos administrativos y contables.6.
Seguimiento del proyecto. Actuaciones ante desviaciones.7.
Coordinación.8.
Evaluación de servicios y suministros.9.
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Formalización de contratos. Documentación.10.
Supervisión y control del desarrollo del evento.11.
Coordinación y recursos de comunicación, puntualidad en los actos,12.
protocolo, seguridad, servicio técnico, reclamaciones, quejas,
conflictos y otras situaciones emergentes.
Documentos de control del evento:13.
El informe final del evento.14.
Balances económicos.15.

UNIDAD FORMATIVA 3. COMERCIALIZACIÓN DE EVENTOS
UNIDAD DIDÁCTICA 1. COMERCIALIZACIÓN DE LA OFERTA DE
GESTIÓN DE EVENTOS.

La oferta de los destinos especializados.1.
Vías y fórmulas de comercialización.2.
La oferta de los organizadores de eventos. Marca corporativa e3.
imagen.
Público objetivo.4.
Canales de distribución. Soportes. Estrategias de distribución.5.
Técnicas y estrategias de fidelización.6.
Acciones y soportes promocionales.7.
La oferta específica: características y presentación.8.
Fuentes de información sobre eventos.9.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. COMUNICACIÓN, ATENCIÓN AL CLIENTE Y
TÉCNICAS DE VENTA Y NEGOCIACIÓN EN LA GESTIÓN DE EVENTOS.

La comunicación interpersonal. Procesos. Barreras. Saber escuchar y1.
preguntar. La comunicación no-verbal. La comunicación telefónica.
Necesidades humanas y motivación. El proceso decisorio. Las2.
expectativas de los clientes.
Tipología de clientes.3.
La atención al cliente. Actitud positiva y actitud pro-activa. La empatía.4.
Los esfuerzos discrecionales.
Los procesos de ventas. Fases de la venta y técnicas aplicables. La5.
venta telefónica.
La negociación. Elementos básicos. La planificación de la negociación.6.
Estrategias y técnicas.
Tratamiento de reclamaciones, quejas y situaciones conflictivas.7.
Procedimientos. Normativa.
Normas deontológicas, de conducta y de imagen personal.8.


