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* * Protocolo y Ceremonial * *
11, 18 y 25 de noviembre y 2 de diciembre de 2011

14:00 a 17:00 hs. 

Contenidos mínimos. Desarrollo del taller

-Presentación del Taller. Contenidos.

-¿Cuál es el momento de trabajar un acontecimiento/evento?

-Categorización de Actos:

· Actos presenciales
· Actos no presenciales

-Estructura Orgánica:
· ·Coordinación técnica: Información técnica, control de ponencias, mesa de trabajo, conclusión, capacitación.

· ·Administración: Personal, organización general, adquisiciones, hospedaje, alimentación, registro y evaluación general.

· ·Comercialización y difusión: estrategia de marketing, difusión, publicidad y ventas.

· ·Operación: centro de operaciones, eventos especiales, recursos materiales, servicios generales, seguridad, señalización.

· ·Relaciones Públicas: medios de comunicación, atención a participantes, empresas y organizaciones, invitados especiales y expositores, servicios turísticos,, memoria, sala de prensa, información.

· ·Finanzas: presupuesto, contabilidad, tesorería, caja general.

· ·Exposición: administración, organización, ventas.

- Conceptos a tener en cuenta en la organización de un evento:

· Protocolo
· Ceremonial 

· Etiqueta

· Cortesía

· Anfitrión

· Precedencia

· Presidencia

-Comunicación Escrita

· Interna

· Externa

· Ascendente-Horizontal-Descendente

· Tipos: Informes- Memorándums - Saludos
