UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES .7
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIALES “

UBICACION DE LA ASIGNATURA: Su sentido radica en la necesidad por parte del
egresado universitario de conocer los procedimientos de planificacian y puesta en marcha
de un evento v la tipologia de los mismos, fundamentalmente por el hecho de
degempeﬁnm@ habifualmente en &l marco hotelero,
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mismo, el conocimiento y el manejo de log principios de Ceremonial son un clar y
tanto en lag relaciones interpersonales, sociales como laborales va sea en hoteleria como
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OBJETIVOS: |ograr por parte del alumno el conocimiento de los puntos enunciados
dentro dé]e! item “Ubicacion de la Asignaturd” v aplicar los mismos a la labor hotelero-
gastrondmica

CONTENIDOS TEMATICOS:

MODULO 1: CEREMONIAL Y PROTOCOLO
tnidacdi 1 GENERALIDADES Concepto de Ceremonial, Protocolo v Ftigueta, Origenes
del Ceremonial. El ceremonial hoy.



‘Unidad 2: LA PRECEDENCIA. Orden de precedencia ley
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proximidad. El alfabeto v la antigl ed d. Precedenma en faut
embarcaciones. Precedencia Oftc;&l. Precedencia de las banderas.

Unidad 3: UBICACION EN LA MESA. Precedencia en la mesa. La cabecera, El fugar de
honor. Precedencia de cortesia. Tipos de mesas y cabeceras. Mesas con presidentes.
Unidad 4: EVENTOS GASTRONOMICOS. Organizacién de comidas. Tipos de comidas

{comida americana, cocktails sencillo y con mesas, asado formal, comida formal,

recepciones d’ r-;nmo. diner, vino de honor, desn} uno de i!’&b&jﬂ, aimueg’zg de trabaio) f—“l
mentl. Fl servicio Tarjetas de ubicacidon y planos de orientacién. La ceremonia del té
qu Lema de salones para recepcvée nrotocolar
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CEREMO . E ESARIO. Manej da. Audiencias. Funciones del
F?mnoﬁ,sabfe dﬂ- Relaciones Piblicas en ia empresa. Visitas a plantas

Unidad 1: INTRODUCCION. Definicion y generalidades. Repercusion econdmica de los
Eventos v su vinculacion con e! furismo y ia hoteleria. Clasificacion y tinologia general de

eventos, Ilbicacion de los principales ceniros de convenciones en argentma v oen of

munao.

Unidad 2:  PROCESO ADMINISTRATIVO DE REUNIONES. Etapa Mecanica, Etapa
dinamica.

Unidad 2 L AS PRIMERAS DECISIONES. Nombre y tema princinal del evento. Forma v
tematica. Ciudad, fecha v sede.

Unidad 4: EIL MATFR’W IMPRESO. Paneleria en general  programas vy anuncios
previos. Afiches. Talonarios de Recihos Fichas de inscripcion. Tarjetas de invitacidn a
eventos sociales. Farmularios para abstract. Fto,

Unidad 5: EXPOSITORES, AUSPICIOS Y STANDS. Confeccidn y envio de invitaciones en
tiempo vy forma a los expositores. Fl pedido de auspicios v la declaracién de interés Los

stands. :
Unidad 6: LA DIFUSION DE LOS EVENTOS. Momentos de la difusion. Objetivas y

medios g emplear en cada uno. Publicidad gratuita. Prensa durante el evento.
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QF:(‘FQ{FTARIA El proceso de mczr"rmr‘mn Forma de armado de secretaria. El valor de iag
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cuotas regtstro Recamendao:ones para el manejo de fondos.
{}mdada SALAS. VARIEDAD, CONDICIONES Y SENALAMIENTO. Generalidades.
Distint mg armados de salones Condiciones de los salones Distintos sefalamientos a
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i emplear riurantca el evanto, Comodidades anexas a iog salones.

llmdad Q' El PFF?Q()NAI Tinos de personal requerido para un evento. Cualidades
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METODOLOGIA: Clases tedricas con feed-back en el proceso comunicativo-infermativo.
Utilizacion de gréficos y cuadros sindpticos para la mejor comprensién de las clases,
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confeccionados por el docente y/io por ef alumnado como anoyo a dicha comprension.

Comparacion de opiniones y discusion (sistema taller) en et aula. Trabaio:

28 v discusion 2
temas relacionados con los contanidos tematicos eomo apoy

0

)
=h
ey

su traslado al campo practico-real.

EVALUACION: Sistema de aprobacion por promocion sin examen final.

- Aprobacion con un minimo de 7 puntos en cada uno de los dos parciales en forma
directa,

Lin. Héctar Radl Naredo




