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I. DATOS GENERALES

	LÍNEA DE CARRERA
	FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA

	             CURSO
	CEREMONIAL Y PROTOCOLO

	             CÓDIGO
	402

	             HORAS
	02 T       02 P  (04  Horas ).

	             CICLO
	 VII

	             CONDICIÓN
	OBLIGATORIO

	             SEMESTRE ACADÉMICO
	2018-I

	             PLAN DE ESTUDIOS
	2015

	             CRÉDITOS
	 4

	             DOCENTE
	Mg. JUANA MARÍA ANSELMO ARRUNÁTEGUI

	             CORREO ELECTRÓNICO
	Juanamaa1976@gmail.com


II.-
SUMILLA Y DESCRIPCIÓN DEL CURSO 

La asignatura corresponde al bloque de formación profesional especializada, este curso busca comprender las técnicas protocolares y ceremoniales de las organizaciones. Se propone desarrollar en el estudiante competencias que le permitirán diseñar actividades organizacionales para aplicar los programas establecidos y efectuar eventos organizados según normas internacionales.
	UNIDAD
	CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDÁCTICA
	NOMBRE DE LA UNIDAD DIDACTICA
	   SEMANAS

	UNIDAD               

       I
	
	           I   CONCEPTUALIZACIONES TEÓRICAS DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO   
	         1,2, 3,4

	UNIDAD

        II
	
	                   II
LA PRECEDENCIA Y SUS EJECUCIÓN EN DIFERENTES ESCENARIOS
	         5,6,7,8

	 UNIDAD 

       III
	Establece y comprende la importancia de la organización de eventos como herramienta

social, logra clasificar los eventos según su naturaleza.
	               III

EVENTOS: CONCEPTOS, TÉCNICAS DIFERENCIAS Y TIPOS
	         9, 10, 11  12

	  UNIDAD

      IV
	.
	NORMATIVAS APLICADAS A LA ACTIVIDAD PRIVADA-APLICACIÓN DE PROYECTOS
	      13, 14, 15 ,16,17


 III.CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO
IV. INDICADORES DE CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO
	NÚMERO
	INDICADORES DE CAPACIDAD AL FINALIZAR EL CURSO

	1
	EL CEREMONIAL Y PROTOCOLO

	2
	EL CEREMONIAL COMO COMPONETE DE LA CULTURA CORPORATIVA DE LA ORGANIZACIÓN 

	3
	FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL CEREMONIAL Y PROTOCOLO.

	4
	EL MAESTRO DE CEREMONIAS.

	5
	LA PRESEDENCIA – CONCEPTOS - LAS NORMAS DEL CEREMONIAL EN LA PRECEDENCIA

	6
	LA PRECEDENCIA DE AUTORIDADES EN UN ACTO O CEREMONIA, lA PRECEDENCIA EN UN ACTO OFICIAL EN LA CAPITAL Y REGIONES.

	7
	LA PRECEDENCIA EN UN ACTO INSTITUCIONAL Y DE EMPRESA.

	8
	LA PRECENCIA DE LAS BANDERAS.

	9
	LOS EVENTOS, TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

	10
	MESAS PROTOCOLARES.

	11
	CEREMONIAL DE LAS EMPRESAS DEL SECTOR PRIVADO.

	12
	EL CEREMONIAL EN LAS PRESENTACIONES, EL DESEMPEÑO DEL ANFITRIÓN.

	13
	ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO N° 1

	14
	ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO N° 2

	15
	ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO N°3

	16
	ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN DE EVENTO N°4


V.- DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACT

	
	CAPACIDAD  DE LA UNIDAD DIDÁCTICA III : Establece y comprende la importancia de la organización de eventos como herramienta

social, logra clasificar los eventos según su naturaleza.

	
	

	
	Semana
	Contenidos 
	Estrategia didáctica
	Indicadores de logro de la capacidad 

	
	
	Conceptual
	Procedimental
	Actitudinal
	
	

	
	9
	conceptos generales sobre la

actividad de organización de

eventos
	. Comprende y determina el concepto de evento.

 Analiza la realidad de la organización de eventos en la región el  Perú y  el mundo

 Elabora y determina la idea de evento.
	. Asume la importancia de las actividades  de organización de eventos y congresos como medio de desarrollo social.
	. Debate y discusión.
	Establece y comprende la importancia de la organización de eventos como

herramienta social.

	EVENTOS: CONCEPTOS, DIFERENCIAS Y TIPOS
	10
	Clasificación de los tipos de

eventos
	Determina los tipos de eventos corporativos.

 Identifica las características y

particularidades de los eventos corporativos y comerciales
	. Valora la presencia de  herramienta de desarrollo para la realización de eventos.
	Exposición académica con roles de preguntas.
	logra clasificar los eventos según su naturaleza

	
	11
	La planificación de un evento.
	Determina los tipos de eventos educativos y de capacitación, los identifica.

	Valora contar con la información precisa sobre las posibilidades de organización y puesta en marcha de un evento.
	Debate y discusión.
	Elabora recurso humano y planifica eventos así como sus necesidades en el

mercado



Desarrolla y pone en marcha un evento corporativo o social.

	

	Unidad Didáctica III :
	
	EVALUACIÓN DE LA UNIDAD DIDÁCTICA

	
	
	EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO
	EVIDENCIA DE PRODUCTO
	EVIDENCIA DE DESEMPEÑO


	
	CAPACIDAD  DE LA UNIDAD DIDÁCTICA IV : Ante un problema del contexto real y toma de decisiones  usa en forma adecuada el  estudio de los públicos y la aplicación de estrategias.

	
	

	
	Semana
	Contenidos 
	Estrategia didáctica
	Indicadores de logro de la capacidad 

	
	
	Conceptual
	Procedimental
	Actitudinal
	
	

	
	13
	.
	
	.
	Debate y discusión
	

	Público Interno, Público externo- estrategias.
	14
	
	
	
	Exposición académica con roles de preguntas.
	

	
	15
	
	
	
	Debate y discusión.
	

	
	16
	.
	
	
	Debate y discusión
	

	Unidad Didáctica IV :
	
	EVALUACIÓN DE LA UNIDAD DIDÁCTICA

	
	
	EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS
	EVIDENCIA DE PRODUCTO
	EVIDENCIA DE DESEMPEÑO

	
	
	
	
	


V.- DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS:
VI.
MATERIALES EDUCATIVOS Y OTROS RECURSOS DIDÁCTICOS
Se utilizarán los materiales y recursos requeridos de acuerdo a la naturaleza de los temas programados, básicamente serán:

1.
MEDIOS ESCRITOS.

Power Point

Separatas con contenidos temáticos

Fotocopia de textos seleccionados

Libros seleccionados según bibliografía
2.-MEDIOS VISUALES Y ELECTRONICOS.

Pizarra inteligente, Proyector Multimedia-Videos

3.-MEDIOS INFORMATICOS.

Internet (Comunicación vía correos electrónicos educativos).

Plataformas virtuales Google académico.
VII. EVALUACIÓN
1.
EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO.

*Exámenes escritos de conocimientos, utilizando preguntas cerradas de opción simple y múltiple, así como preguntas abiertas.

2.
EVIDENCIA DE DESEMPEÑO.

•
Exámenes prácticos que involucren la aplicación de los conocimientos teóricos del curso.

•
Exposición de trabajos de investigación asignados, donde se califica: Los conocimientos sobre el tema, el desempeño individual, la coordinación y desempeño grupal.

3.
EVIDENCIADE PRODUCTO.

*Evaluación del trabajo integrador, en estructura y contenido.

*Exposición del grupo de trabajo, con la participación de todos los miembros.

El sistema de evaluación se rige por el Reglamento Académico General (Pre Grado), aprobado por Resolución de Concejo Universitario N°0105-2016-CU-UH de fecha 01 de marzo del 2016.

La evaluación es un proceso permanente e integral que permite medir el logro del aprendizaje alcanzado por los estudiantes de las escuelas profesionales (Art.124).

El sistema de evaluación es integral, permanente, cualitativo y cuantitativo (vigesimal) y se ajusta a las características de las asignaturas dentro de las pautas generales establecidas en los nuevos planes de estudios.

La evaluación para los currículos por competencia, será cuatro módulos de competencia profesionales a más(Art.58).

CONTROL DE ASISTENCIA A CLASES: 

La asistencia a clases teóricas y prácticas son obligatorias. La acumulación de más del 30%de inasistencias no justificadas, dará lugar a la desaprobación de la asignatura por límite de inasistencia con nota cero (00)(121°)

El estudiante está obligado a justificar su inasistencia, en un plazo no mayor a tres (3) días hábiles; ante el Director de la escuela Profesional, quien derivará el documento al docente a más tardar en dos (2) días (Art.122).

La asistencia a las asignaturas es obligatoria en un mínimo de 70%, caso contrario dará lugar a la inhabilitación por no justificar las inasistencias (Art.123).

Para los currículos por competencia el sistema de evaluación comprende: Evaluación de conocimiento (EC), Evaluación de Producto(EP) y Evaluación de Desempeño(ED)(ART.127).

El promedio final (PF)(Art.127) está determinado por:

                                                  PF=  PM1+PM2+PM3+PM4

                                                             4

Donde  el promedio del módulo ¡, denotado por PM¡, con ¡=1,3 está dado por:

                                             PM¡=0,3x EC +0,35Xep+0,35xED

El carácter  cuantitativo vigesimal consiste en que la escala valorativa es de cero(00) a veinte(20, para todo proceso de evaluación, siendo 11 la Nota aprobatoria mínima, sólo en el caso de determinación de la nota final la fracción de 0,5 o más va a favor de la unidad entera inmediata superior (Art.130).

Para que el estudiante pueda ser sujeto de evaluación, es requisito el cumplimiento de lo establecido en los artículos 121 y 123(Art.132).

Para los currículos de estudio por competencia no se considera el examen sustitutorio(Art.138)
VIII. BIBLIOGRAFÍA Y REFERENCIAS WEB
Gestión y organización de congresos operativa, protocolo y ceremonial. Herrero Blanco, Paloma.

Editorial Síntesis, Madrid 2000.

Organización de eventos, problemas e imprevistos, soluciones y sugerencias. Jijena Sánchez

Rosario. Editorial Urgeman, Buenos Aires 2001.

COMPLEMENTARIA:

Organización de eventos. Ramirez Rieckhof, Adolfo. Editorial de la UPSMP, Lima 1998.

Organización de convenciones, congresos y seminarios. Buendía, José Manuel. Editorial Trillas,

México 1991.

Manual de Planificación, Organización y Promoción de Reuniones y Eventos. Dalmau Castañón,

Sixtilio. Editorial Girasol, Lima 2000

Cómo dirigir reuniones. Barrer, Alan. Editorial Gedisa, Barcelona 2003.

	MAGNITUD CAUSAL OBJETO DEL PROBLEMA


	ACCION METRICA DE VINCULACION
	CONSECUENCIA METRICA VINCULANTE DE LA ACCION

	Dificultad para planear la elaboración del MOF de la oficina de Relaciones Públicas.

	Utiliza diferentes propuestas y modelos de MOF de las organizaciones locales y regionales.
	Analiza y determina la elaboración del MOF de su oficina de Relaciones Públicas.

	Limitación para realizar una conferencia de prensa.

	Investiga mediante la observación la ejecución de diferentes conferencias de prensa.
	De manera eficiente lleva a cabo una conferencia de prensa.

	Dificultad para identificar públicos internos y externos de una organización.

	Investiga aplicando diferentes técnicas de las RR.PP. para identificar públicos internos y externos de una institución asignada en clase.
	Analiza y determina los Públicos.

	Desconoce la existencia de diferentes herramientas aplicados por las RR.PP.

	Investiga las diferentes herramientas mas utilizados por las organizaciones.
	Conoce las diferentes herramientas para ser utilizado por las organizaciones



SÍLABO POR COMPETENCIAS
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 IX.- PROBLEMAS QUE EL ESTUDIANTE RESOLVERA AL FINALIZAR EL CURSO









