ETIQUETA'Y PROTOCOLO

El curso desarrollara las habilidades y practicas del saber estar de la
etiqueta social y corporativa, permitira que el participante aplique las

Descn pclén buenas practicas en el trato con las autoridades, amistades y familiares,

ademas actualizara sus conocimientos de netiqueta, protocolo empresarial
y social.

Estd dirigido a profesionales que deseen mejorar su desempefio

| social y laboral, asi como a toda persona que desee mejorar sus

Perﬁl de ]ngreso relaciones sociales y laborales debido a la correcta aplicacion de las
normas de etiqueta.

Al finalizar

Podra desarrollar los conocimientos adquiridos y normas aceptadas socialmente para poder incorporarlas en el comporta-
miento empresarial y social.

Metodologia

Durante el curso se realizaran demostraciones y practicas guiadas, lecturas, casos de estudio y proyectos que ayudaran a
comprender la importancia de la etiqueta y protocolo en el &mbito social y profesional.

Cursos y Diplomados

%= Universidad
OO Mvar

Teléfonos: 2426-2565 / 5480-9886 www.url.edu.gt/cursoslibres Tradicion Jesuita en Guatemala
educacioncontinua@url.edu.gt F: Educacién Continua Landivar




Plan de estudios
CONTENIDOS

* Introduccion a la etiqueta y protocolo
Concepto y definicion
Clasificacion del protocolo
* Protocolo y etiqueta personal
Presencia y porte
Higiene, pulcritud, accesorios, perfumes
Saber estar, andar, sentar
Lenguaje corporal
Imagen personal
Tratamientos con autoridades, amistades y familiares
Comunicacion
La “netiqueta” y las tecnologias de la informacion
(correo electrénico, mensajes de texto, chat, redes sociales)
*Eventos sociales
Obligaciones del anfitrion
Obligaciones del invitado
Los regalos y las gratificaciones
El vestido de la mesa
* Protocolo Empresarial
Indumentaria adecuada
Comportamiento en el area laboral
Etiqueta telefénica

Diploma

La nota final es satisfactorio o no satisfactorio, dependiendo del cumplimiento de las actividades y el 80% de asistencia al curso.

Proceso de inscripcidn y pago

Opcidn No.1:
Enviar a educacioncontinua@url.edu.gt ficha de inscripcion completa para poder emitir boleta de pago.
Posterior a recibir boleta, debera imprimirla y presentarla en cualquier agencia del Banco Industrial.

Opcidn No.2:
Realizar proceso de inscripcion y pago a través del portal URL a través de la opcién Cursos Libres en el menu principal.

Importante:

El Centro Landivariano de Educacion Continua, se reserva el derecho de cancelar o reprogramar las actividades académicas que no
retinan el cupo minimo de participantes.
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