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PROGRAMA
ACTIVIDAD CURRICULAR:
CATEDRA: Ceremonial y Protocolo
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1. CICLO:

(Marque con una cruz el ciclo correspondiente)

2. COMPOSICION DE LA CATEDRA:

Docente E-mail

Andrea Sonia Buryaili asb@live.com.ar




3. EJE/AREA EN QUE SE ENCUENTRA LA MATERIA/SEMINARIO DENTRO DE LA
CARRERA:

4. FUNDAMENTACION DE LA MATERIA/SEMINARIO EN LA CARRERA:

5. OBJETIVOS DE LA MATERIA:

6. ASIGNACION HORARIA: (discriminar carga horaria tedrica y practica para carreras que acreditan
ante CONEAU)

Teorica Practica Total

Carga horaria 0 0 0

7. UNIDADES TEMATICAS, CONTENIDOS, BIBLIOGRAFIA BASICA POR UNIDAD
TEMATICA:

UNIDAD 1.

Definicion de Ceremonial. Diferencia entre Ceremonial y Protocolo. Diferencia con las Relaciones

Publicas. El Ceremonial como disciplina de la Comunicacion. Su utilidad para la organizacion, la

imagen y la comunicacion en organismos e instituciones. Reglas Internacionales del Ceremonial.

UNIDAD 2.

Dispositivos Protocolares Simples y Dispositivos del Ceremonial Vexilolégico. Normas para el
Ceremonial, Tratamiento y Ubicacion de Simbolos Nacionales y Extranjeros, Provinciales,
Institucionales, etc.

UNIDAD 3.

Normativa Protocolar Argentina. Decreto 2072/93. Sistema Protocolar de la Republica Argentina, el
Orden de Precedencia Nacional, Normas de Interpretacion, de Competencia y de Representacion
Protocolar

UNIDAD 4.

Logistica Protocolar. Normas para la organizacion de todo tipo de actos y reuniones.
Establecimiento de tareas de conduccién y ejecucién. Lista de Chequeo y de Seguimiento.
Finalidad. Objeto. Eleccion del lugar. Dia. Hora. Invitados. Programacion. Oradores. Locucion.
Estrados y tarimas. Microfonia. lluminacién.Amplificacion. Podios. Tarjeteo. Seguridad. Vehiculos.
Aseo. Ascensores. Ornamentacion. Sanidad. Incendios y Explosivos. Prensa. Personal auxiliar.
Desgrabacion de discursos y conferencias. Musicalizacion. Traslados. Simbolos laicos y religiosos.
Observaciones.

UNIDAD 5.



Reglas de la Recepcion y la Atencion Protocolar. Recepcion Ampliada y Recepcion Restringida.
Diferencias. Aeropuerto. Traslados al hotel. Alojamiento. Traslado a la reunion. Ingreso a la
reunién. Distribucion de las ubicaciones. Atencidn de la Reunidn. Ritmo y repeticion del servicio.
Orden de servir o repetir el servicio. Las esperas protocolares. Intérpretes. Intercambio de presentes.
Momento de la fotografia. Interrupciones protocolares y mensajes. Usted/tuteo/cargos.
Entrenamiento intercultural. Timing de la reunion.

UNIDAD 6.

La mesa como instrumento de negociacion, comunicacion y expresion de poder. Organizacion y
atencion protocolar de desayunos y almuerzos de trabajo. Otros tipos de reuniones de acuerdo con
la hora y ocasion de celebracién. Los distintos tipos de mesa y la ubicacion de los comensales. La
Planimetria Protocolar ®. El armado de la mesa y la atencion de la mesa.

UNIDAD 7.

Ceremonial y Comunicacion Protocolar No Verbal. La aplicacion del conocimiento de las técnicas
del Lenguaje Gestual para la imagen personal en la vida profesional. La vestimenta como
metalenguaje. La vestimenta social y de trabajo.

UNIDAD 8.
Comunicaciéon Protocolar Escrita. Notas. Cartas. Esquelas. Invitaciones. Tarjetas Personales.
Redaccion del Curriculum Vitae.

8. RECURSOS METODOLOGICOS: (incluir modalidad y lugares de practicas, junto con la modalidad
de supervisién y de evaluacion de las mismas)

9. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARCIAL:

10. REGIMEN DE EVALUACION FINAL Y APROBACION DE LA MATERIA:

11. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

12. ORGANIZACION SEMANAL DE LA ACTIVIDAD PRESENCIAL (Orientadora)

(Completar las unidades tematicas y marcar las columnas correspondientes con una cruz. Considerar la
cantidad de semanas en funcion del régimen de cursada de la materia. Ej. 18 semanas para las
materias cuatrimestrales; 36 semanas para las materias anuales.)

Nota: En aquellos casos que la materia tenga una modalidad intensiva, consignar detalle de la actividad
segun corresponda (jornada, dias)

Semana Unidad Tematica Tgcg)rri?:Zs Pg?::izsas Tutorias |Evaluaciones Act?vti:ja;: des
1 Unidad 1 1 1
2 Unidad 1 1 1
3 Unidad 2 1 1
4 Unidad 3 1 1




5 Unidad 4 1 1
6 Unidad 4 1 1
7 Unidad 5 1 1
8 Unidad 6 1 1
9 Unidad 7 1 1
10 Unidad7 1 1
11 Unidad 8 1 1
12 Evaluacion

13

14

15

16

17

18

13. OTROS REQUISITOS PARA LA APROBACION DE LA MATERIA
14. FIRMA DE DOCENTES:

15. FIRMA DEL DIRECTOR DE LA CARRERA




