
      

 

 

 

 

PROTOCOLO EMPRESARIAL  

 
 

PREINSCRIPCIÓN Abierto el plazo de inscripción.  

INFORMACIÓN E INSCRIPCIONES: formacioncroem@gmail.com 

MODALIDAD On-line 

DURACIÓN: 60 HORAS 

 
Este curso puede financiarse a través del sistema de bonificaciones de la Fundación 
Estatal para la Formación en el Empleo.  
Más información en http://www.fundae.es/Pages/default.aspx 

Recuerda que si tu empresa se acoge a la bonificación debe comunicarlo a la 
Fundación Estatal para la Formación en el Empleo, como mínimo, 7 días naturales 
antes del inicio del curso. 
También podemos gestionarte esta bonificación nosotros. Bonificable hasta el 100%. 
Costes de gestión: según ley 30/2015 de 09 de septiembre. 
 

CONTENIDOS DEL CURSO 
OBJETIVOS: 

• Proporcionar e instruir al alumno con las técnicas, estrategias y confianza 

necesarias para un adecuado comportamiento en situaciones sociales, 

encuentros de trabajo, comidas y reuniones de negocios, etc. con el estilo y 

protocolo correcto. 

• Aprender cuáles son las normas, comportamientos, usos sociales y reglas, 

eficaces y exitosas que se utilizan en el entorno social y empresarial. 

• Distinguir los tratamientos y precedencias que corresponden a determinadas 

personalidades según establecen las normas del Protocolo en España. 

mailto:formacioncroem@gmail.com
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• Distinguir todas las implicaciones que presenta la comunicación dentro de la 

empresa, tanto escrita como oral. 

• Desarrollar herramientas de aplicación práctica de cara a la mejora de las 

comunicaciones. 

• Conocer los principales tipos de actos sociales y de empresa, cómo se 

organizan y ejecutan. 

• Tener presente la importancia que tiene la apariencia y la imagen personal en 

nuestro entorno de trabajo. 

•  Conocer sistemas y procedimientos que permitan a los formandos, aprender 

las normas y usos sociales, con vista a desarrollar y organizar eventos sociales 

o de empresa. 

• Conocer las buenas maneras y utensilios a aplicar en la mesa. 

• Aprender y conocer los diferentes tipos de mesas y sistemas de colocación de 

comensales en dichos eventos y celebraciones. 

 
DIRIGIDO A: 

Dirigido a secretarias y ayudantes de dirección, técnicos, directivos y mandos 

intermedios, responsables de la comunicación externa en la empresa, así como 

responsables de las relaciones públicas y trabajadores en general. En general, todo 

aquel profesional que esté en contacto con otras personas. 

 
PROGRAMA: 
 

MÓDULO 1: PROTOCOLO EN LA EMPRESA  

• 1.1. LA IMAGEN DE LA EMPRESA: IDENTIDAD E IMAGEN CORPORATIVA, 
NOMBRE Y LOGOTIPO  

• 1.2. CORTESÍA EN LA EMPRESA, ATENCIÓN AL CLIENTE   

• 1.3. LA NEGOCIACIÓN: ELEMENTOS Y OBJETIVOS.   

• 1.4. TRATAMIENTO 

• 1.5. RELACIONES INTERPERSONALES Y REUNIONES DE TRABAJO 

• 1.6. LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LA EMPRESA   

• 1.7. PLANIFICACIÓN DEL TIEMPO 

• CONCLUSIONES / RESUMEN DEL MÓDULO 
 

MÓDULO 2: COMUNICACIÓN Y PROTOCOLO  

• 2.1. COMUNICACIÓN VERBAL: HABLAR CON SEGURIDAD Y LAS CLAVES DEL 
ORADOR 

• 2.2. COMUNICACIÓN NO VERBAL   



      

 

 

 

 

• 2.3. COMUNICACIÓN ESCRITA: NORMAS GENERALES PARA LA REDACCIÓN DE 
LA CORRESPONDENCIA EMPRESARIAL Y COMERCIAL, PROTOCOLO DE LA 
CORRESPONDENCIA, USO CORRECTO DEL TELÉFONO   

• 2.4. TIPOS DE ESCRITO Y MODELOS DE COMUNICACIÓN ESCRITA 

• CONCLUSIONES / RESUMEN DEL MÓDULO 
 

MÓDULO 3: GESTIÓN DE EVENTOS Y SU PROYECCIÓN 

• 3.1. LA EMPRESA Y SUS CELEBRACIONES. 

• 3.2. LA EMPRESA Y SU PROYECCIÓN SOCIAL 

• 3.3. REUNIONES, CONGRESOS, FERIAS   

• 3.4. PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE ACTOS EN LA EMPRESA   

• 3.5. CEREMONIAL DE LA EMPRESA (FIRMA DE DOCUMENTOS, ENTREGA DE 
MEDALLAS, COMIDA DE EMPRESA, VIAJES, ETC). 

• 3.6. RECEPCIÓN DE VISITAS Y TRATAMIENTO PROTOCOLARIO 

• CONCLUSIONES / RESUMEN DEL MÓDULO 
 

MÓDULO 4: COMPORTAMIENTOS, USOS SOCIALES Y EMPRESARIALES 

• 4.1. TENER CLASE  

• 4.2. EL SALUDO   

• 4.3. DESENVOLTURA SOCIAL        

• CONCLUSIONES / RESUMEN DEL MÓDULO 

•  
MÓDULO 5: SABER VESTIR Y COMER 

• 5.1. IMAGEN PERSONAL  

• 5.2. INDUMENTARIA MASCULINA  

• 5.3. INDUMENTARIA FEMENINA  

• 5.4. RECOMENDACIONES   

• 5.5. LA MESA Y SUS TIPOS   

• 5.6. COMER DE FORMA CORRECTA 

• 5.7. CUBIERTOS Y LA COLOCACIÓN 

• CONCLUSIONES / RESUMEN DEL MÓDULO 
 
METODOLOGÍA: 
 
El CURSO se imparte y desarrolla con la metodología on-line propia de eQ7, que 

garantiza la máxima calidad y aprendizaje en dicha modalidad. Aprendizaje cómodo, 

útil y ameno. Enfoque flexible e innovador que rompe con las barreras geográficas y la 

incompatibilidad de horarios. 

Metodología práctica y eficaz. Se trabajan y analizan numerosos casos y aplicaciones 

reales que aportarán una visión amplia de la materia que se estudia. El claustro de 



      

 

 

 

 

profesores aportará su experiencia de manera continuada y compartirá con el alumno 

facilitando la cooperación para un aprendizaje colaborativo, consolidado y motivador.  

Metodologia adaptada a los requisitos que marca la normativa de FUNDAE. 

 

SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN 

Pincha AQUÍ para descargar la solicitud de inscripción del curso 

TRÁMITE PARA LA FORMALIZACIÓN DE SU INSCRIPCIÓN 

Plazas, inscripciones y devoluciones: La preinscripción o reserva de plaza se efectuará 

tras rellenar la solicitud de inscripción. Cuando se alcance el número mínimo de 

preinscripciones (10 asistentes) contactaremos con ustedes para que realicen el abono 

del curso y el envío del justificante bancario del pago por correo electrónico 

a formacioncroem@gmail.com. Si después de realizar el pago se solicita la baja del 

curso, se detraerá el 15% del total del curso en concepto de gastos de gestión al 

realizar la devolución de la matrícula. 

 

ABONO MATRÍCULA: Se realizará a través de ingreso o transferencia bancaria a la 

cuenta que le sea indicada una vez alcanzado el número mínimo de asistentes al curso. 

Si necesitase la factura por adelantado, por favor al realizar la pre – inscripción 

indíquenoslo. En caso de que la formación vaya a ser bonicada por FUNDAE, debe 

indicarlo para cumplir con los trámites requeridos. 

 

Confirmación de inscripciones: Si no recibe confirmación de preinscripción por favor 

contacte con nosotros en los siguientes teléfonos: 91 541 13 81/ 650 401 972, o en el 

correo electrónico: formacioncroem@gmail.com   

 

Observaciones: Para la realización de un curso será necesario contar con una 

asistencia mínima de 10 personas. Las plazas están limitadas con un mínimo de 10 

personas y un máximo de 25 personas por curso. 

 

http://eq7.com/wp-content/uploads/2017/07/FICHA-INSCRIPCION-PI-2017-CROEM.docx
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