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2. CONOCIMIENTOS PREVIOS

3. COMPETENCIAS GENERICAS Y ESPECIFICAS DEL PLAN DE ESTUDIOS
TRABAJADAS EN LA ASIGNATURA

Competencias genéricas y basicas

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente
CB3 | dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexiéon sobre temas
relevantes de indole social, cientifica o ética

Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para

CBS emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia

(Organizar-planificar). Capacidad de organizacidn y planificacion. Consiste en adquirir aptitudes
CG1 para observar, evaluar y plantear propuestas para establecer pautas de organizacién y planificar
actuaciones futuras de acuerdo con unos criterios preestablecidos.

(Resolver) Capacidad para resolucidon de problemas. Se entiende por tal, la identificacion,
CG2 analisis y definicién de los elementos significativos que constituyen un problema o aspecto a
mejorar para resolverlo con criterio y de forma efectiva.

Competencias especificas

Comprender el comportamiento de las personas y los grupos de trabajo en empresas turisticas
y aplicar las técnicas y métodos de recursos humanos.

Conocer y comprender las necesidades de los clientes y buscar la forma de ofrecer el mejor
servicio para estar a la altura de sus expectativas.

CE1l1

CE14

Resultados de aprendizaje de la asignatura

Conocer los aspectos fundamentales del protocolo en las organizaciones publicas y privadas.
Comprender todos los elementos que conforman y se interrelacionan en el sistema de la
comunicacion aplicada al protocolo y la organizacién de eventos.

Saber construir, planificar y evaluar las actuaciones propias de las relaciones publicas para la
elaboracién eventos, actos y ceremonias.

4. OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA

Conceptos basicos de protocolo y ceremonial. La organizacién de un acto protocolario.
- Normativa espanola de protocolo y uso de simbolos, banderas e himnos.

- Tipologia de eventos y principales caracteristicas.

- Disefio, produccion y comunicacion de eventos.
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5. MODALIDADES ORGANIZATIVAS Y METODOS DOCENTES

ACTIVIDADES HORAS DE LA ASIGNATURA

ACTIVIDADES PRESENCIALES

HORAS DE CLASE (A)

Teoria (TE) 35

e Practicas en Aula (PA) 2>

e Practicas de Laboratorio (PL)

e Practicas Clinicas (PC)

Subtotal horas de clase 60

ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO (B)

e Tutorias (TU) 5
e Evaluacién (EV) 6
Subtotal actividades de seguimiento 11

Total actividades presenciales (A+B) 60

ACTIVIDADES NO PRESENCIALES

e Trabajo en Grupo (TG) 17

e Trabajo Auténomo (TA) 61

e Tutorias No Presenciales (TU-NP)

e Evaluacién No Presencial (EV-NP) 2
Total actividades no presenciales 80
HORAS TOTALES 150
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6. ORGANIZACION DOCENTE DE LA ASIGNATURA
CONTENIDOS Semanasde | tp | pa | p | pc |TU | EV | TG | TA | TY: | EV-
imparticion NP | NP
BLOQUE TEMATICO 1: _
TEMA 1: Conceptos basicos 23-27 9 2 L L & %
1.1. Acepciones y Definiciones
1.2. Resefa Historica
1.3. Codigo Deontoldgico de la Organizacion Internacional de Ceremonial y Protocolo
1.4. RD 2099/1983, de 4 de agosto y otra legislacion relacionada
BLOQUE TEMATICO 2: _
TEMA 2: Normativa 27-29 . & 1 1 16
2.1. Normativa espafiola en el uso de simbolos, banderas e himnos
BLOQUE TEMATICO 3: i
TEMA 3: Tipologia de actos 30-32 : : & & he
3.1. Tipologia de actos y principales caracteristicas
BLOQUE TEMATICO 4: i
TEMA 4: Organizacion de actos 32-38 e 2 g L e
4.1. La Organizacién de actos
4.1.1. Disefio
4.1.2. Produccién
4.1.3. Comunicacién
4.1.4. Indumentaria
4.1.5. Vehiculos
TOTAL DE HORAS 35 25 5 6 17 61 2

Esta organizacion tiene caracter orientativo.
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7.1 METODOS DE EVALUACION (Examen final convocatoria ordinaria)

Breve descripcion *

Consistira en una prueba de evaluacion distribuida en dos partes: Primera Parte conceptos tedricos y
normativa y segunda parte analisis de situaciones a través de imagenes

Primera parte - Cuestionario de respuesta corta, relacionar,
Tipologia* ordenacion y seleccion
Segunda parte - imagenes de actos a evaluar

Actividad de evaluacion final* SI

Peso porcentual de la actividad en la

valoracion final de la asignatura* >0

Calificacion minima a obtener, en su | 4 sobre 10 para promediar con la calificacion de evaluacién
caso, para poder superar la asignatura continua

Actividad recuperable* SI

Condiciones de la recuperacion Un Unico examen en la convocatoria extraordinaria
Duracion estimada de la actividad 2 horas

Fecha estimada de realizacion* A la finalizacion del cuatrimestre

Observaciones

Consistird en una prueba de evaluacion distribuida en dos partes:

e Primera Parte (Preguntas de respuesta corta, relacionar, ordenacion y seleccidén) con una
ponderacion del 70%).
e Segunda Parte (Imagenes de actos a evaluar con una ponderacién del 30 %).

Se podra consultar, el RD. 2099/1983 y tablas de tratamientos (cada alumno/a tendra sus propios
documentos, no se podran compartir y no podran tener comentarios escritos)

Para el calculo de la calificacion final de la asignatura se realizara la media aritmética entre la calificacion
obtenida en la prueba de evaluacion y la calificaciéon obtenida en la evaluacién continua, siempre que la
calificacién obtenida en prueba de evaluacién final haya sido mayor o igual a 4, en caso contrario la
calificacién serd la obtenida en la prueba de evaluacién final.

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Sera presencial en el dia y hora fijado.

* Campos obligatorios.
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7.2 METODOS DE EVALUACION (Prueba de Evaluacién Continua 1)

Breve descripcion *

Realizacidn de un ejercicio sobre vocabulario especifico en gestion de eventos y protocolo.
Se publicaran en la Plataforma Virtual el enunciado del ejercicio, estableciendo las instrucciones para su descarga, ejecucion
y entrega en formato, fecha y hora limite de entrega

. ; Cuestionario de identificacion y seleccion - Trabajo
Tipologia* S
individual

Actividad de evaluacioén final* No
Peso porcentual de la actividad en la

g . 10
valoracion final de la asignatura*
Calificacion minima a obtener, en su
caso, para poder superar la asignatura
Actividad recuperable* Si
Condiciones de la recuperacion Un Unico examen en la convocatoria extraordinaria
Duracion estimada de la actividad
Fecha estimada de realizacion* Semana 23-24

Observaciones

Actividad correspondiente al bloque tematico 1

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Deberan realizar la actividad programada en las mismas condiciones que los alumnos presenciales

* Campos obligatorios.
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7.3 METODOS DE EVALUACION (Prueba de Evaluacién Continua 2)

Breve descripcion *

Realizacién de cuestionario on-line sobre conceptos y normativa
Se publicaran en la Plataforma Virtual el enunciado del ejercicio, estableciendo las instrucciones, de ejecucion y fecha y
hora limite tanto de apertura como de cierre de la entrega del ejercicio

. . Cuestionario de respuesta breve - Trabajo individual On
Tipologia* .
Line

Actividad de evaluacioén final* No
Peso porcentual de la actividad en la

g . 10
valoracion final de la asignatura*
Calificacion minima a obtener, en su
caso, para poder superar la asignatura
Actividad recuperable* Si
Condiciones de la recuperacion Un Unico examen en la convocatoria extraordinaria
Duracion estimada de la actividad 2 hora
Fecha estimada de realizacion* Semana 25-26

Observaciones

Actividad correspondiente al bloque tematico 1

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Deberan realizar la actividad programada en las mismas condiciones que los alumnos presenciales

* Campos obligatorios.
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7.4 METODOS DE EVALUACION (Prueba de Evaluacién Continua 3)

Breve descripcion *

Ejercicio practico de evaluacién sobre ordenacion de banderas
Se publicaran en la Plataforma Virtual el enunciado del ejercicio, estableciendo las instrucciones para su descarga, ejecucion
y entrega en formato, fecha y hora limite de entrega

. . Cuestionario de seleccion y respuesta breve - Trabajo
Tipologia* S
individual

Actividad de evaluacioén final* No
Peso porcentual de la actividad en la

g . 20
valoracion final de la asignatura*
Calificacion minima a obtener, en su
caso, para poder superar la asignatura
Actividad recuperable* Si
Condiciones de la recuperacion Un Unico examen en la convocatoria extraordinaria
Duracion estimada de la actividad 1 hora
Fecha estimada de realizacion* Semana 27-28

Observaciones

Actividad correspondiente al bloque tematico 2

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Deberan realizar la actividad programada en las mismas condiciones que los alumnos presenciales

* Campos obligatorios.
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7.5 METODOS DE EVALUACION (Prueba de Evaluacién Continua 4)

Breve descripcion *

Ejercicio practico de evaluacién sobre ordenacion de presidencias
Se publicaran en la Plataforma Virtual el enunciado del ejercicio, estableciendo las instrucciones, de ejecucién y fecha y
hora limite tanto de apertura como de cierre de entrega del ejercicio

Tipologia* Cuestionario de respuesta breve - Trabajo individual
Actividad de evaluacion final* No
Peso porcentual de la actividad en la
g . 20
valoracion final de la asignatura*
Calificacion minima a obtener, en su
caso, para poder superar la asignatura
Actividad recuperable* Si

Condiciones de la recuperacion

Un Unico examen en la convocatoria extraordinaria

Duracion estimada de la actividad

1 hora

Fecha estimada de realizacion*

Semana 29-30

Observaciones

Actividad correspondiente al bloque tematico 3

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Deberan realizar la actividad programada en las mismas condiciones que los alumnos presenciales

* Campos obligatorios.

10
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7.6 METODOS DE EVALUACION (Prueba de Evaluacién Continua 5)

Breve descripcion *

Ejercicio practico sobre la organizacion de un acto

Se publicaran en la Plataforma Virtual el enunciado del ejercicio, estableciendo las instrucciones, de ejecucién y fecha y
hora limite tanto de apertura como de cierre de entrega del ejercicio

Tipologia* Andlisis, evaluacion de ejecucion, identificacion de
polog procedimientos y propuestas de mejora — Trabajo GRUPAL
Actividad de evaluacion final* No
Peso porcentual de la actividad en la
R r . 40
valoracion final de la asignatura*
Calificacion minima a obtener, en su
caso, para poder superar la asignatura
Actividad recuperable* Si

Condiciones de la recuperacion

Un Unico examen en la convocatoria extraordinaria

Duracion estimada de la actividad

2 horas

Fecha estimada de realizacion*

Semana 32-35

Observaciones

Actividad correspondiente al bloque tematico 4

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Deberan realizar la actividad programada en las mismas condiciones que los alumnos presenciales

11




uc Escuela Universitaria de Turismo “Altamira”

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

7.7 METODOS DE EVALUACION (Examen final convocatoria extraordinaria)

Breve descripcion *

Consistira en un cuestionario distribuido en dos partes: Primera Parte conceptos tedricos y normativa y
segunda parte analisis de situaciones a través de imagenes

Primera parte - Cuestionario de respuesta corta, relacionar,
Tipologia* ordenacion y seleccion
Segunda parte - imagenes de actos a evaluar

Actividad de evaluacion final* Si

Peso porcentual de la actividad en la

A . . Véase el apartado de “Observaciones”.
valoracion final de la asignatura

Calificacion minima a obtener, en su

caso, para poder superar la asignatura 4 sobre 10

Actividad recuperable* No

Condiciones de la recuperacion Véase el apartado de “Observaciones”.

Duracion estimada de la actividad 2 horas

Fecha estimada de realizacion* Periodo de exdmenes de convocatoria extraordinaria

Observaciones

Consistird en un cuestionario distribuido en dos partes:

. Primera Parte (Preguntas de respuesta corta, relacionar, ordenacion y seleccidon) con una
ponderacion del 70%).
. Segunda Parte (Imagenes de actos a evaluar con una ponderacion del 30 %).

Se podra consultar, el RD. 2099/1983 y tablas de tratamientos (cada alumno/a tendrd sus propios
documentos, no se podran compartir y no podran tener comentarios escritos)

Para hallar la calificacién final de la asignatura se hara la media aritmética entre la NOTA DE EVALUACION
CONTINUA (si el alumno hubiera obtenido una calificacidon igual o superior a un 5 sobre 10 en este apartado
en la convocatoria ordinaria) y el resultado del EXAMEN FINAL, siempre que haya alcanzado una calificacién
minima de 5/10 en ambas pruebas del examen final. Para aprobar la asignatura habra que alcanzar una
calificacién global minima de 5/10.

Los alumnos que hayan obtenido una calificacion de menos de un 5 sobre 10 en la nota de evaluacion
continua en la convocatoria ordinaria sera calificados Unicamente a través de su nota en el examen final de
la convocatoria extraordinaria (es decir, su nota de evaluaciéon continua no influird en el resultado final).
Para aprobar la asignatura habra que alcanzar una calificacion minima de 5/10.

Condiciones de evaluacion para los estudiantes a tiempo parcial

Deberan realizar la actividad programada en las mismas condiciones que los alumnos presenciales

12




uc Escuela Universitaria de Turismo “Altamira”

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

8. BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA BASICA

Seran aportados apuntes y manuales en formato digital cubriendo las necesidades basicas
documentales.

Lecturas de articulos especificos para el desarrollo de la asignatura.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

ALLAN Pease (1991). El lenguaje del cuerpo. Barcelona: Editorial Paidds.

BENITO SACRISTAN, Pilar (2000). Guia de Estilo, Protocolo y Etiqueta en la Empresa. Valencia: CISS Praxis.
CERVERA, Angel Luis (2005). Comunicacion Total. Madrid: Esic Editorial.

CORREAS SANCHEZ, Gerardo, et al. (2009). Madrid: Ediciones Protocolo.

FUENTE LAFUENTE, Carlos (2004). 7écnicas de organizacion de actos. Manual de protocolo actualizado. Madrid:
Ediciones Protocolo.

Fuente Lafuente, Carlos (Sept. 2008). Protocolo Oficial. Las instituciones espafolas del Estado y su
ceremonial. Madrid: Cuarta Edicion. Ed. Ediciones Protocolo.

GARCIA C, Roberto (1986). Todos pueden hablar bien. Método completo de expresién corporal. Madrid:
Edad.

GARCIA DE CASTRO, Arantxa (2009). El Libro de las buenas maneras. Madrid: Ed. Equipo editorial
LIBSA,

HERRERO, Julio César y FUENTE LAFUENTE, Juan Luis (2004). La Comunicacién en el Protocolo. El
tratamiento de los medios en la organizacion de actos. Madrid: Ediciones Protocolo.

LOSADA, Carmen. Protocolo moderno y éxito social. El arte del saber estar. Edicion 2007. Ed. Alianza
Editorial, Madrid 2007

MCENTEE, Hielen. Comunicacion oral. Editorial MCGraw Hill. México, 1996. Horst Riikcle. Cbmo entender
el lenguaje del cuerpo. Editorial Drac. Madrid, 2000

MERCADO, Salvador. Relaciones Publicas aplicadas. Un camino hacia la productividad. Thompson
Learning

OTERO ALVARADO, M@ Teresa (Abril 2009). Protocolo y organizacion de eventos. Primera edicion.
Barcelona: Ed. UOC,

PALENCIA-LEFLER, Manuel (2001) E/ arte de captar fondos. Instituto de Filantropia y Desarrollo.
Barcelona: Fundraising

RIO MARTINEZ, Miguel del(2001). Gabinetes de Presa La Comunicacion en las Instituciones y en las
Empresas. Edicion, Santander, Cantabria,

Rio Martinez, Miguel del, et al. (Mayo 2004). ?ROTOCOLO, Manual practico para conocer las normas
basicas del protocolo de uso diario. Santander, Cantabria: Edita Miguel del Rio, Manuel Vidal y Pedro
Lépez, Segunda Edicién,

RODRIGO, Miquel (1999). Comunicacidn intercultural. Anthropos editorial

URBINA, José Antonio de (2005). £/ Gran Libro del Protocolo. Madrid: Edicion Actualizada. Ed. Temas de hoy

URBINA, José Antonio de (2009). £/ arte de invitar. Su protocolo. Madrid: Edicion 2009 actualizada y ampliada. Primera
edicion en otra presentacion: Noviembre 2002. Ed. Temas de Hoy.

YOUNG Stewart, M y FAUX, M. (1992) Consejos de comportamiento y etiqueta para ejecutivos.
Barcelona: Ed. Acervo, S.L.
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9. SOFTWARE
PROGRAMA/APLICACION CENTRO/PLANTA/SALA/HORARIO

10. COMPETENCIAS LINGUISTICAS EN INGLES

Competencias lingiiisticas en inglés

Comprensidn escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

O o o|o|d

Asignatura integramente escrita en inglés

Observaciones

14



