GUIA DOCENTE
COMILLAS | 2025 - 2026

p

FICHA TECNICA DE LA ASIGNATURA

Datos de la asignatura

Nombre completo

Codigo

Titulo

Impartido en

Cuatrimestre
Créditos

Caracter
Departamento / Area
Responsable

Horario

Horario de tutorias

Descriptor

Protocolo y Organizacion de Eventos

E000005104

Grado en Comunicacién Audiovisual por la Universidad Pontificia Comillas

Grado en Comunicacion Audiovisual [Cuarto Curso]
Grado en Comunicacion Audiovisual [Tercer Curso]
Grado en Periodismo y Grado en Comunicacién Audiovisual [Cuarto Curso]

Semestral

3,0 ECTS

Optativa (Grado)

Centro de Ensefianza Superior Alberta Giménez (CESAG)

Cristina Puig Alorda

Segun horario publicado en la web CESAG

Solicitar cita previa

Protocolo: definicion y tipologias. Reglas basicas. Protocolos para actos politicos, sociales, familiares y
empresariales. Vestuario, comida, comunicacion oral y escrita, tratamientos, banderas y simbolos;
legislacion estatal y autonomica. Técnicas de organizacion, disefio, programacion y gestion de eventos.
Planificacién, presupuestos y ejecucion. Habilidades de comunicacion. Seguridad y legislacion de
eventos. Ceremonial religioso y universitario. Actos publicos y oficiales. Taller de grandes eventos.

Mercado turistico y de reuniones. Protocolo deportivo. Relaciones internacionales.

Datos del profesorado

Profesor
Nombre

Departamento / Area

Despacho

Correo electrénico

Cristina Puig Alorda

Departamento de Ciencias de la Comunicacion

Despacho 6

cpalorda@cesag.comillas.edu

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Contextualizacion de la asignatura

Competencias - Objetivos

BLOQUES TEMATICOS Y CONTENIDOS

Contenidos - Bloques Tematicos

1. Introduccion al protocolo. Definicidn y tipologias. Las reglas basicas del protocolo. Precedencias, banderas y simbolos.



https://contenidos.comillas.edu/Documentos/MemoriasVerificacion/CESAG_GCA_22.pdf
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2 . Consideraciones basicas sobre indumentaria

3. Protocolo en la comida

4 . Protocolo empresarial y gestién de acontecimientos. Acontecimientos internos y externos.

5. La organizacion de actos: Partes del acontecimiento (pre, ejecutiva y tabla)

6 . Los medios de comunicacion

7 . Los proveedores: especial referencia a los audiovisuales, gastronomia y seguridad.

8 . Tipologia de acontecimientos 9 . El manual interno de protocolo en la empresa

METODOLOGIA DOCENTE

Aspectos metodologicos generales de la asignatura

Las actividades que componen la asignatura se dirigen a la obtencion, por parte del alumno, de las competencias y resultados de

aprendizaje marcados.

RESUMEN HORAS DE TRABAJO DEL ALUMNO

HORAS PRESENCIALES

Clases teoricas y clases practicas Seminarios, talleres y exposicion de trabajos

15.00 15.00

HORAS NO PRESENCIALES

Estudio de teoria, preparacion de trabajos, preparacion de actividad de evaluacion

45.00

CREDITOS ECTS: 3,0 (75,00 horas)

EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

El uso de IA para crear trabajos completos o partes relevantes, sin citar la fuente o la
herramienta o sin estar permitido expresamente en la descripcion del trabajo, sera
considerado plagio y regulado conforme al Reglamento General de la Universidad.

Actividades de evaluacion Criterios de evaluacion Peso

Llevar a cabo un trabajo practico al final de la
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Aplicar las nociones estudiadas correctamente a lo

asignatura, segun las directrices estipuladas por la

rofesora.
P largo del semestre. 50 %

Lo . . Tanto en el aula como fuera del aula, los alumnos
Practicas que iremos realizando a lo largo del . ) . L
deben ir practicando y poniendo en practica las o
semestre. . . 30 %
nociones estudiadas.

Actitud del alumno en el aula, trabajo en equipo, . o
L, Actitud participativa en el aula. o
participacion... 20 %

Calificaciones

Para superar la asignatura, el alumno debera aprobar cada una de las pruebas evaluativas independientes.

La calificacién final de la asignatura consistirad en el resultado del calculo de la calificacién media de los dos gruesos de actividades de

evaluacion.

Para la prueba de evaluacion en convocatoria extraordinaria se realizard una Unica prueba escrita recuperatoria.

La asignatura capacita a los alumnos en sus especifidades teniendo como objetivo también la practica y perfeccionamiento de la lengua.
Se trabajaran tanto los aspectos més avanzados de la morfologia y sintaxis, como los de la seméantica, adaptando el lenguaje a los
diferentes formatos: escrito o audiovisual. Asimismo, en la funcién comunicativa se atiende especialmente el léxico como base del
enriquecimiento de la lengua y su aplicacién a los diferentes géneros y textos, y se siguen las normas de la RAE y de los libros de estilo. Se
penalizaran las faltas de ortografia cometidas por los estudiantes en las diferentes actividades evaluativas.

Es fundamental que los estudiantes aprendan a expresarse con correccién y fluidez de forma oral o escrita, adaptédndose a los diferentes
registros, lo que incluye la capacidad de escribir textos claros y bien estructurados, de analizar diferentes tipos de discursos y de redactar

exposiciones detalladas de temas complejos.

Al menos el 10% de la nota final se destinara a la valoracién de la correcta expresion oral y escrita en las lenguas cooficiales, conocimiento

exigido en el titulo como competencia general y competencia transversal. En este punto se evaluara la ortografia y la gramatica.

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS

Bibliografia Basica

FUENTE LAFUENTE, Carlos (2017) PROTOCOLO PARA ACTOS OFICIALES, UOC: Madrid
CUADRARO Esclapez, Carmen (2000) PROTOCOLO Y COMUNICACION EN LA EMPRESA Y LOS NEGOCIOS, FC Editorial

MARIN CALAHORRO, Francisco. FUNDAMENTOS DE PROTOCOLO EN LA COMUNICACION INSTITUCIONAL: GUIA PRACTICA. Dir.
Fernandez del Moral, Javier y Cebrian Herreros, Mariano. Ed. Sintesis, Coleccién: EXPERIENCIAS E INVESTIGACION, 4.Madrid 1997.

OTERO ALVARADO, M. Teresa (2019) PROTOCOLO Y ORGANIZACION DE EVENTOS. UOC: Barcelona
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URBINA, José Antonio (2001): EL GRAN LIBRO DEL PROTOCOLO, Temas de Hoy, Madrid

CAMPOS GARCIA DE QUEVEDO, Gloria (2016) LA INDUSTRIA DE LAS EMOCIONES: CASOS PRACTICOS DE EVENTOS CORPORATIVOS.
Sindéresis. MAdrid.

Bibliografia Complementaria

Se ira facilitando a lo largo del semestre.

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter
personal, le informamos y recordamos que puede consultar los aspectos relativos a
privacidad y proteccion de datos que ha aceptado en su matricula entrando en esta web y
pulsando “descargar”

https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?
csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792



https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792
https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792
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