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OBJETIVOS GENERALES:

* Que el asistente adquiera conocimientos basicos acerca del Ceremonial y el Protocolo que
desarrollan las universidades nacionales y en particular la Universidad Nacional de Lujan.

* Que el personal una vez capacitado esté en condiciones de asistir al funcionario en situaciones
de representacion institucional.

MODALIDAD:

Presencial tedrico- practica.

DESTINATARIOS:

En particular el personal que vaya a asistir a la autoridad politica en materia de Ceremonial y
Protocolo, siendo al mismo tiempo quien haga de enlace con el Departamento de Ceremonial y
Protocolo.

CANTIDAD MAXIMA DE ALUMNOS: 15

REQUISITOS PARA EL CURSADO:

Ser personal en relacion de dependencia de la Universidad Nacional de Lujan.

CANTIDAD DE ENCUENTROS:
4 de 3 horas cada uno

RECURSOS NECESARIOS:
Material impreso para los asistentes.




CONTENIDOS A DESARROLLAR

Unidades:

Unidad 1

Presentacion del Manual de Ceremonial para las Universidades Nacionales aprobado por el CIN
(Consejo Interuniversitario Nacional) en 2012.

Unidad 2

Como solicitar los servicios del Departamento de Ceremonial y Protocolo.

Como administrar una plataforma interactiva que permita a las partes intervinientes en los actos
oficiales estar conectadas.

Como llevar un registro digital de los actos que permita elaborar informes estadisticos del sector en
cualquier momento del afio.

¢Que utilidad brinda la explotacion de una base de datos actualizada sobre nominas de autoridades
institucionales, municipales, provinciales, nacionales?

Informatizacion del sector para conseguir que tanto los publicos como el equipo de trabajo estén
conectados e interactuando en todas las actividades en desarrollo.

Unidad 3

Protocolo en Redes Sociales

Correo electronico: Envios. invitaciones, respuestas, utilizacién de mayusculas, uso institucional.
Atencion telefonica y atencion personalizada.

Comunicacion verbal y no verbal.

Vinculo con prensa y difusion a fin de promocionar las actividades en curso a los efectos de
comunicar a los medios internos y externos.

Imagen, identidad, valores.

Unidad 4
Aplicar y velar por el’cumplimiento de las leyes vinculadas a la seguridad en actos ptblicos donde
las autoridades participen.

Contratacion de servicios requeridos para las demostraciones oficiales ofrecidas por las autoridades
(catering, locucion, sonido, servicios generales, etc.).




Asistencia en la logistica de visitantes e invitados de la Universidad (alojamiento, transporte,
recreacion, etc.)

Ornamentaciéon y ambientacion de las instalaciones para el desarrollo de eventos y reuniones. *\

Ceremonial social: comunicacion institucional, mensajes y criterios de la realidad organizacional.

FORMA DE EVALUACION
Los asistentes deberan acreditar el 80% de asistencia para acceder al certificado de asistencia.

Para obtener la aprobacion se realizara una evaluacion que se llevara a cabo de forma practica,
asistiendo y colaborando en los actos oficiales de la Universidad.
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