GOBIERNO DELACIUDAD DEBUENOS AIRES
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DE EDUCACION PERMANENTE Y FORMACION PARA EL TRABAJO

INSTITUTO DE FORMACION TECNICA SUPERIOR N° 22

Pilan de Ia carrera de

TECNICO

SUPERIOR EN
PROTOCOLO Y
CERENMONIAL

Resol N° 3483/02



GORIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES

BUENOS AIRES, § 5 TG 2007
Visto la Resolucion No. 1.173 del 11 de julio de 1995, y;
CONSIDERANDO:

Que por dicho acto administrativo se aprobt el plan de estudios de la
carrera de nivel superior no universitario en “Ceremonial™:

Que la citada carrera es la Unica que se dicta en los Centros
Educativos de Nivel Terciario con una duracién de dos afios bajo el régimen de
gestion publica;

Que en |la actualidad el mercado laboral necesita de técnicos
actualizados y debidamente capacitados para cubrir evenlos protocolares para
empresas e instituciones publicas y privadas;

Que en consecuencia las autoridades del Centro Educativo de Nivel
Terciario No. 22 han proyeclado una modificacion del plan de estudios vigente
desde hace siete afios a fin de incorporar las transformaciones que indican la
experiencia con el agregado de la tematica de Profocolo y con una especializacién
optativa en Relaciones Publicas;

Que en cumplimiento a lo solicitado por la Direccién General de
Planeamienlo y la Direccion de Curricula, se ha dado repuesta a sus
requerimientos;

Que la Direccion General de Educacion estima pertinente dar curso
favorable al pedido de modificacion del Plan de Estudios que se viene dictando en
la actualidad en la citada unidad educativa; s

Por ello;

EL SECRETARIO DE EDUCACION
RESUELVE:
J

Articule 1°..  Apruébase el Plan de Estudios "Formacion del Técnico Superior en
Prolocolo y Ceremonial con especializacién oplativa en Relaciones
Publicas”, que como Anexo forma parle integrante de la presente
Resolucidn.

Articulo 2°.: Autorizase su aplicacion en el Centro Educativo de Nivel Terciario No.
22 a partir del ciclo lectivo 2003,

Arliculo 3°.: Encomiéndase a la Direccion General de Educacidn Superior el segui-
miento y la evaluacion de la implementacidon del plan de estudios
aprobado precedentemente.



Articulo 4°.: Registrese, comuniquese a las Subsecretarias de Gestion Educativa y
de Coordinacién de Recursos y Accion Comunitaria, a las Direccio-
nes Generales de Educacién Superior, de Planeamiento, de Coordi-
nacién Financiera y Contable. Cumplido, archivese.

RESOLUCIONNo. 3 4 & 3
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ANEXO |
CARRERA TECNICO SUPERIOR EN PROTOCOLO Y CEREMONIAL
1. IDENTIFICACION DEL PROYECTO:

1.1. Titulos:
a. Certificado infermedio: Técnico en Protocolo y Ceremonial.
b. Titulo final: Técnico Superior en Protocolo y Ceremonial.
c. Especializacion. Técnico Superior en Protocolo y Ceremonial especiali-
zado en Relaciones Publicas.

1.2.  Nivel: Superior no universitario.
1.3. Duracién del plan de estudios: Certificado intermedio: 2 afos.

Titulo final: 3 afios.
Especializacion: 3 afios y un cuatrimestre.

1.4. Condiciones de ingreso: Ciclo secundario (polimodal) aprobado.
Aquellas ofras que establezca la legisla-
cidn vigente.

2. PROPOSITO

Formar técnicos capacitados en lo aspectos tedrico-practicos del
Protocolo y el Ceremonial con el fin de responder a la demanda que en
materia de recursos humanaos requieren los organismos publicos y privados.

3. FUNDAMENTACION DEL PROYECTO

3.1. Antecedentes: i

Este proyecto es el resultado de la experiencia recogida a lo largo de
seis afios de puesta en practica de la carrera de Técnico en Ceremonial en
el Centro Educativo de Nivel Terciario N* 22 cuyos dos afios resultan
exiguos para abarcar los conocimientos actualmente requeridos a los
técnicos de esta especialidad. Si bien la evaluacion de este periodo ha sido
altamente positiva, se manifiesta la necesidad de profundizar los
conocimientos brindados a los alumnos, incorporar aspectos del ceremonial
y el protocolo no contemplados en el referido plan en vigencia y, en el tercer
afio, orientar a los alumnos hacia una salida laboral independiente.
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3.3.

3.4.
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Fundamentacidn Filosdfica:

El Protocolo y Ceremonial han sido una constante histérica a través
de las culturas y las civilizaciones. Hoy contribuyen a las buenas relaciones
entre los Estados, crean una imagen propia de cada Estado y de las
instituciones publicas, castrenses, religiosas, académicas y empresariales.

El Protocolo y el Ceremonial ordenan las interacciones entre estados,
personas, instituciones y organizaciones. Son formas socialmente y/o
legalmente aceptadas que aseguran el respeto mutuo, la convivencia y la
aceptacion de la diversidad. Este es el marco de valores que trasunta la
carrera,

Por lo tanto, la formacion del ceremonialista que propone el proyecto
es eminentemente humanista. No s6lo es el conocimiento y la aplicacién de
la norma sino también el desarrollo de actitudes corteses, amables,
respetuosas de pares y superiores.

E! estudio de las relaciones intemacionales y los idiomas provee otra
arista en el andlisis de la cuestion de la diversidad,

Fundamentacién socioecondmica:

En el mundo de las relaciones nacionales e internacionales, tanto en
el ambito publico como en el privado, se ha hecho evidente la necesidad de
una formacion calificada de personal de conduccion y de ejecucién. Desde
hace ya varios afios existe un marcado aumento de la demanda de
profesionales del area de ceremonial ya gue, tanto un acontecimiento
planeado como uno eventual requieren de personal idéneo para resolver las
situaciones que surjan.

Por otra parte la insercion de nuestro pais en el mundo requiere de
personal idoneo que conocedor de la diversidad cultural y normativa, pueda
organizar y asesorar intercambios con otros paises o empresas extranjeras.

Fundamentacién Pedagogica:

La experiencia acumulada a lo largo de los seis afios de puesta en
practica de la carrera de Técnico en Ceremonial en el Centro Educativo de
Nivel Terciario N® 22, han demostrado que muchos de los alumnos
ingresantes ya estan desempefandose en tareas relacionadas y se acercan
a la carrera para sistematizar y acreditar sus conocimientos. A su vez, otros
alumnos no cuentan con experiencias formales previas. De alli que el
presente proyecto esté concebido desde una metodologia que rescate los
saberes y experiencias del alumnado, en un permanente juego entre la
teoria y la practica, el aula y el mundo del trabajo.
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4. PERFIL PROFESIONAL — COMPETENCIAS

Los titulos de Técnico en Protocolo y Ceremonial y de Técnico Superior en
Protocolo y Ceremonial habilitan para desempefarse en las oficinas de
prensa, de ceremonial, secretarias privadas, etc. de entes publicos y privados
dentro del Ambito de la Replblica Argentina.

El titulo de Técnico en Protocolo y Ceremonial capacita para:

Integrar equipos multidisciplinarios en el area de las Relaciones Publicas
y el Ceremonial.

Asistir a empresas y reparticiones publicas en cuestiones relativas al
Protocolo y al Ceremonial.

Organizar acontecimientos sociales, militares, oficiales, religiosos,
diplomaticos, empresarios, deportivos y académicos.

Mantener vinculacion con dependencias publicas o privadas segun las
normas del Protocolo.

Asesorar en temas referidos a la imagen institucional y personal.
Confeccionar el plan de trabajo para la realizacién de diferentes
acontecimientos en el tiempo y forma previstos.

Aplicar e interpretar las reglas de la heraldica y la vexilologia para ubicar
correctamente los simbolos durante el desarrollo de ceremonias.
Ordenar las autoridades segtin las reglas de precedencia en los distintos
ambitos y situaciones.

Manejar planillas de seguimiento y control para la organizacion de
eventos.

Manejar listas de correo y guias VIP.

Aplicar las reglas de la ergonomia para la distribucion de espacios y
funciones en los acontecimientos.

Armar mesas para las distintas ocasiones.

Organizar comidas formales e informales, seleccionar vinos y menues
apropiados.

Dominar las técnicas de expresion oral y escrita.

Confeccionar guiones para actuar como maestros de ceremonias.
Redactar notas, cartas, esquelas, tarjetas etc. segin la normativa o
costumbres aceptadas.

Conocer los niveles jerdrquicos en las fuerzas armadas y en el ambito
eclesiastico. Los simbolos y tratamientos correspondientes.

Realizar los intercambios basicos del ceremonial en idioma inglés y
francés.

Conocer los usos, costumbres y tradiciones de las distintas culturas con
el fin de planificar actos y ceremonias.

Manejar las aplicaciones informaticas en la organizacion de actos y
ceremonias.
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Conocer la normativa bésica que rige el desempefio profesional en las
distintas jurisdicciones ( nacional, provincial, municipal)

Asesorar en los aspectos referidos a la vestimenta, comportamientos,
actitudes, costumbres y tradiciones del lugar y/o institucion.

Asesorar en los aspectos referidos a la imagen personal y/o corporativa.
Confeccionar presupuestos de los acontecimientos planificados.

El titulo de Téenico Superior en Protocolo y Ceremonial, ademas de las

competencias anteriores, capacita para:

Supervisar equipos multidisciplinarios en el area de las Relaciones
Publicas y el Ceremonial.

Organizar acontecimientos especialmente de caracter empresario,
deportivo y académico.

Llevar adelante emprendimientos economicos privados en el area del
Ceremonial y las Relaciones Publicas.

Negociar y resolver problemas propios de las organizaciones.

Conocer los requisitos basicos para el desarrollo de microempresas .
Mantener contacto con los medios de prensa durante todas las etapas
del desarrollo de los acontecimientos.

Redactar comunicaciones institucionales internas y externas.

ESTRUCTURA

El plan de estudios esta compuesto por materias cuatrimestrales, segun se
detalla a continuacién. Las correlatividades estan expuestas en cuadro adjunto.

6. PLAN DE ESTUDIOS

= TECNICO EN PROTOCOLO Y CEREMONIAL

» TECNICO SUPERIOR EN PROTOCOLO Y CEREMONIAL
« ESPECIALIZACION EN RELACIONES PUBLICAS
PRIMER ANO:

Primer Cuatrimestre

1. Ceremaonial | 5hs
2 Practica Profesional | 3hs
3. Historia de la Cultura | 5 hs.
4. Frances | 4 hs
5. Heraldica 3 hs.
6. Redaccion Protocolar 4 hs.

Total: 24 horas
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Segundo Cuatrimestre

7. Ceremonial Il 5 hs
8. Practica Profesional i 3 hs
9. Historia de la Cultura Il 5 hs.
10. Franceés |l 4 hs
11. Vexilologia 3 hs.
12. Informatica y Disefio Grafico 4 hs.

Total: 24 horas

SEGUNDO ANO

Primer Cuatrimestre

13, Ceremonial Il 5 hs
14, Practica Profesional |l 3 hs
15. Historia del Arte | 3 hs.
16. Ingles | 4 hs
17. Introduccién al Derecho 4 hs.
18. Oratoria 3 hs.
19. Relaciones Humanas | 3 hs.

Total: 25 horas
Segundo Cuatrimestre

20, Ceremonial IV 5 hs
21. Practica Profesional IV 3 hs
22. Historia del Arte |l 3 hs.
23 Inglés I 4 hs
24. Derecho Internacional 4 hs.
25. Practica de Oratoria 3 hs.
26. Relaciones Humanas Il 3 hs.

Total: 25 horas

TERCER_ANO

Primer Cuatrimestre

27. Ceremonial V 5 hs
28. Practica Profesional V 3 hs
29. Gestion Empresarial | 5 hs.
30. Inglés 1 4 hs
31. Relaciones Publicas | 4 hs,
32. Cultura Argentina 3 hs,

Total: 24 horas
Segundo Cuatrimestre
33. Ceremonial VI 5 hs
34. Practica Profesional VI 3 hs
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35, Gestion Empresarial || ' 5 hs.
36. Inglés IV 4 hs
37. Relaciones Publicas || 4 hs.
38. Medios de Comunicacion 3 hs.

Total: 24 horas

TITULO FINAL; “TECNICO SUPERIOR EN PROTOCOLO Y CEREMONIAL"

Curso de Especializacion Optativo

39. Opinién Pablica 4 hs.
40. Puablicos 8 hs.
41. Dindmica de Grupos 4 hs.

Total: 16 horas

TITULO: “TECNICO SUPERIOR EN PROTOCOLO Y CEREMONIAL,
ESPECIALIZADO EN RELACIONES PUBLICAS”
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7. CORRELATIVIDADES

Para aprobar Debe haber aprobado
;ML T S ST S A N e
2 PachicaProfesionall @ @ | 3= 3000 =sermnessessamae
A Hlomadel@Cutural @ | 3232090909090 sssseassasesase
4. Francés |  eeieemssasbwees
R e (i I e s
B.RedaccinPmoloeatar ™ = | 32 =00 e s
7. Ceremonial Il 1. Ceremaonial |
8. Practica Profesional |i 1. Ceremonial I; 2. Practica Profesional |
9. Historia de la Cultura Il 3. Historia de la Cultura |
10. Francés |l 4. Francés|
11. Vexilologia 5. Heréldica
12. Infformaticay DisefioGrafico | @ -cccceccicaaaan.
13. Ceremanial Il
14. Practica Profesional |l 7. Ceremonial Il; 8. Practica Profesional Il
15. Historia del Arte | 9. Historia de la Cultura Il
B.Inglés1 | eemssssesenemee-
(17, IntroducciénalDerecho [ aeccaa-oaoooooo.
B.REega . N ke e e e i
19. Relaciones Humanas| @ | = = @ -cccccnaceaccsea
20. Ceremonial IV 13. Ceremonial Ill; 14, Practica Profesional |ll
21. Practica Profesional |V 13. Ceremonial lll; 14. Practica Profesional Il|
22. Historia del Arte |l 15. Historia del Arte |
23. Inglés |l 16. Inglés |
24. Derecho Internacional 17. Introduccion al Derecho
25. Practica de Oraloria 18. Oratoria
26. Relaciones Humanas | 19. Relaciones Humanas |
27. Ceremonial V 20. Ceremonial IV; 21.Practica Profesional IV
28. Practica Profesional V 20. Ceremoniai IV, 21.Practica Profesional IV
29. Gestion Empresarial | e
30. Inglés [l1 23. Inglés Il
31. Relaciones Publicas | 26. Relaciones Humanas |
32. Cultura Argentina 22. Historia del Arte Il
33. Ceremonial VI 27. Ceremonial V; 28. Practica Profesional V
34. Practica Profesional VI 27. Ceremonial V; 28. Praciica Profesional V
35. Gestion Empresarial Il 29. Gestidbn Empresarial |
36. Inglés IV 30. Inglés 1|
37. Relaciones Publicas |l 21. Relaciones Pdblicas |
38. Medios de Comunicacion 31. Relaciones Publicas |
39. Opinién Publica Tecnicatura Superior Completa
40. Publicos Tecnicatura Superior Completa
41, Dinamica de Grupos Tecnicatura Superior Completa
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8. CONTENIDOS MINIMOS DE LAS MATERIAS

1. CEREMONIAL |

Finalidad:

Que el alumno:

» Diferencie los términos protocolo, ceremonial, etiqueta y cortesia.

» Reconozca y aprecie el origen historico y social de las ceremonias.

» Conozca e internalice las pautas del ceremonial social.

= Construya una imagen personal acorde a la funcion del ceremonialista.

Contenidos minimos:

Protocolo, ceremonial, etiqueta y cortesia. Usos spciales El Protocolo de ayer y de
hoy.

Las nuevas formas del protocolo

E| ceremonial como disciplina, Concepto y efecto. Su relacion con campos del
saber.

Evolucion del ceremonial: aspectos sociologicos e historicos.

Religion, magia y rito.

Signo y significado. Los simbolos. Aplicacion en el ceremonial.

El ceremonial como hecho social. Saludo y tratamiento.

Reglas basicas y complementarias de ordenacién; personas — simbolos.

Perfil @ imagen del ceremonialista. Funciones de los agentes del ceremonial.

2. PRACTICA PROFESIONAL |

Finalidad:

Que el alumno:

« Aplique los conocimientos construidos en las materias de indole tedrica.

« Analice y planifique acontecimientos sociales.

» Resuelva situaciones problemalicas aplicando las reglas basicas Y
complementarias de! protocolo en el ambito social.

= Utilice adecuadamente el lenguaje de la imagen, apariencia personal, postura,
ademanes, vestimenta y accesorios.

Contenidos minimos:

Reglas basicas del protocolo: del centro métrico, de la derecha y de la proximidad;
reglas complementarias: del alternado, de ordenacién lateral, de ordenacion lineal,
de ordenacién alfabética, de la antigiedad, de la igualdad juridica, por analogia.
Ubicacién de banderas nacionales, provinciales, municipales, y simbolos, segun la
naturaleza del acto.

Planificacién de acontecimientos sencillos de caracter social.

La vestimenta social, segin la ocasion. La imagen del agente de ceremonial en
acontecimientos diversos.



GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES
SECRETARIA DE EDUCACION

Estos contenidos se desarrollaran con metodologias, tales como:
Visita a lugares y actos de interés; juego de roles y simulacion: actividades
practicas en el aula; estudios de casos; observacion de videos, etc.

3. HISTORIA DE LA CULTURA |

Finalidad:

Que el alumno:

= Comprenda la diversidad cultural en el contexto histérico actual como
resultante de procesos de creacion y difusion de pautas culturales a través de
la historia,

* Comprenda las diferentes cosmovisiones subyacentes en las formas culturales
y sus eventuales incidencias en las formas artisticas.

* Analice el rol de la simbolizacion en la creacion de la cultura y por ende en el
Ceremonial.

* Respele las diferencias culturales y aprecie las manifestaciones que de ellas
derivan.

Contenidos minimos:

Cultura y sociedad. Componentes de la cultura: Simbolos, lenguaje, valores,
normas y objetos materiales,

Civilizaciones antiguas. Importancia y significado del mito. Temas miticos. Cuentos
y leyendas. -

El surgimiento de las ciudades. La escritura, la ciencia y la religion.

Edad Media. Islam y la cultura drabe. La Europa feudal. El papel de la Iglesia. La
idea del hombre. La imagen del mundo y del saber.

El renacimiento. La conformacién del pensamiento humanista. Renacimiento y
cultura clasica.

El impacto socio-cultural de los descubrimientos geogréaficos.

Civilizaciones americanas precolombinas. Diferentes cosmovisiones. Mitos,
leyendas, tradiciones.

/

4, FRANCES |

Finalidad:

Que el alumno:

= Adquiera y desarrolle las cuatro habilidades lingiiisticas basicas.

* Se comunique adecuadamente segin las circunstancias en forma oral y
escrita.

* Adquiera vocabulario técnico especifico del Ceremonial y Protocolo.

Contenidos minimos:
El conocimiento de una lengua extranjera implica un proceso de ensefianza que
alterna instancias de uso y reflexion. Las dreas de experiencia, representativas de
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los universos discursivos de los alumnos, proveen espacios tematicos, los
contextos desde donde el docenta ~teniendo en cuenta la especificidad del idioma
extranjero que debe ensefiar- podra organizar la puesta en funcionamiento de los
quehaceres de escuchar, leer, hablar y escribir.

En consecuencia, la seleccién de los contenidos se hara a la luz de los principios
de ensefanza y evaluacion, las orientaciones, los propésitos y el sentido formativo
del idioma franceés.

5. HERALDICA

Finalidad:

Que el alumno:

» Adquiera los conocimientos de la heraldica para disponer correctamente los
simbolos en todos los tipos de acontecimientos.

» Disefie o analice escudos con criterio fundado en las leyes heraldicas.

» Aplique las reglas de precedencia en los simbolos de los Estados y de las
divisiones geopoliticas y administrativas, empresariales, deportivas y politicas,
entre otras.

Contenidos minimos:

La heréldica y su aplicacion.

Ordenes militares.

Heraldica familiar, eclesiastica, femenina, institucional, y representativa.

Escudos: El campo 'y sus representaciones. Campo del blasén. Elementos
heraldicos.

Expresiones exteriores. Emblemas. Ormamentos. Libreas.

Leyes heraldicas.

Lectura heraldica.

Escudo Nacional y de las provincias argentinas. Escudos de la ciudad de Buenos
Aires.

Escudos actuales y antiguos.

6. REDACCION PROTOCOLAR /

Finalidad:

Que el alumno:

= Desarrolle las competencias linglisticas, respetando y apreciando la normativa
de la lengua.

» Logre la correccién idiomatica en textos formales, coherentes y bien
conectados, adecuados a la situacién comunicativa, sintdcticamente correctos
y con un vocabulario preciso y variado.

« Desarrolle destrezas en el manejo del ceremonial escrito y en la
correspondencia comercial y empresarial.

« Aplique las normas para la elaboracion, redaccion y diligenciamiento de
documentacian administrativa y ceremonial.
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Contenidos minimos:

El proceso de la comunicacion. Funciones del lenguaje. Diferencias entre lengua
oral y escrita. La redaccién. Variedades lingiiisticas. Normativa del lenguaje:
reglas ortograficas y generales, gramalica, redaccion y normas de estilo.
Coherencia y cohesion. Géneros discursivos. Género epistolar: carta familiar,
solicitud, telegrama, esquema, tarjeta.

Correspondencia comercial y empresarial. Cartas comerciales; solicitud, circular,
acuse de recibo y de reclamo, acta e informe.

La correspondencia social: formas de tratamiento y abreviatura correctas.
Invitaciones. Esquelas. Tarjetas. Respuesta y confirmacion de asistencia.
Diplomas y pergaminos.

Curriculum personal.

Redaccion protocolar y ceremonial: correspondencia y documentacion
administrativa oficial y diplomatica. Férmulas de cortesia y tratamientos. Uso de
maydsculas y de signos de puntuacion.

7. CEREMONIAL I

Finalidad:

Que el alumno:

*» Reconozca las tradiciones que precedieron a la norma que establece la
legislacion en la Republica Argentina.

= Conozca la importancia de la ubicacién de los anfitriones en acontecimientos
sociales.

* Seleccione la mesa, el men(, las bebidas, y la ambientacion correcta, segin el
tipo de acontecimiento social y social religioso.

» Conozca el significado de los simbolos de las distintas religiones.

Contenidos minimos:

Los protagonistas de los actos protocolares (anfitrién, presidencia y precedencia).
La importancia de la mesa. Diferentes tipos. Distribucién de la mesa presidencial y
secundarias. y

Comida, bebida, vestimenta, ambientacion, animaciones.

Invitaciones formales e informales.

Ceremonial social en las distintas confesiones religiosas y colectividades:
casamiento, bautismo, bar mitzva, bat mitzva, etc.

Ceremonial en los medios de transporte.

8. PRACTICA PROFESIONAL II

Finalidad:
Que el alumno:
= Aplique los conocimientos construidos en las materias de indole tedrica.
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= Efectien practicas en el aula, reconociendo la importancia del correcto empleo
de la precedencia y la presidencia en supuestos actos sociales.

* Planifigue acontecimientos sociales cotidianos segin la costumbre de las
distintas comunidades religiosas o colectividades con asiento en la Argentina.

= Adquiera un espiritu critico, basado en el conocimiento técnico-profesional,
para el andlisis de ceremonias y acontecimientos.

Contenidos minimos:

Precedencia por cortesia y por derecho.

Lista de invitados teniendo en cuenta la Precedencia en el ambito social.
Confeccion de

invitaciones. Ergometria. Calculo del espacio adecuado. Espectaculo.

Distribucibn de mesas. Ubicacion de Anfitriones, Invitados de Honor vy
Comensales.

Sistemas de ubicacidn; "reloj” y "cartesiano”. Diferencias.

Colocacién de elementos de la mesa (manteleria, vajilla, cuberteria, cristaleria,
tarjeteria, etc.). Seleccion de menu y las bebidas. Decoracion. Ubicacion de
centros florales. Accesorios. Recepcién de invitados. Linea de recibo. Saludo,
tratamiento. Obsequios. Guardarropa. Secuencia del acontecimiento. Brindis.
Café. Despedida de invitados,

Aplicacién de reglas basicas del comportamiento en la mesa y la conversacion.

Estos contenidos se desarrollaran con metodologias, tales como:
Visita a lugares y actos de interés; juego de roles y simulacion; actividades
practicas en el aula; estudios de casos; observacion de videos, elc.

9. HISTORIA DE LA CULTURA Il

Finalidad:
Que el alumno:
* Comprenda la diversidad cultural en el contexto historico actual como

resultante de procesos de creacién y difusién de pautas culturales a traves de

la historia.
* Comprenda las diferentes cosmovisiones subyacentes en las formas culturales.

» Analice el rol de la simbolizacion en la creacién de la cultura y por ende en el

Ceremonial
» Respete las diferencias culturales y aprecie las manifestaciones que de ellas

derivan

Contenidos minimos:
Siglos XVIl y XVIII. Crisis morales, religiosas y cientificas. El impacto de la

conquista de los nuevos mundos.
La ilustracion. La Revolucidn Industrial y la Revolucién Francesa. Las diferentes

formas de organizacion politica y social.
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Siglos XIX y XX, el contexto politico-social y econdmico. Los procesos de
emancipacion americana, africana y asiatica. Las nuevas naciones. El impacto de
las guerras mundiales. La guerra fria y su repercusion social.

El Fin del Milenio. Postmodernismo. Globalizacion

10. FRANCES Ii

Finalidad:

Que el alumno:

= Adquiera conocimientos basicos culturales de diferentes sociedades, como asli
también las costumbres del pueblo francés.

= Manifieste una comunicacion oral fluida, en el lenguaje técnico especifico del
ceremonial internacional.

Contenidos minimos:

Como en Francés |, se reitera que el conocimiento de una lengua extranjera
implica un proceso de ensefianza que alterna instancias de uso y reflexion. Las
areas de experiencia, representativas de los universos discursivos de los alumnos,
proveen espacios temdticos, los contextos desde donde el docente —teniendo en
cuenta la especificidad del idioma extranjero que debe ensefiar- podra organizar la
puesta en funcionamiento de los quehaceres de escuchar, leer, hablar y escribir.
En consecuencia, la seleccion de los contenidos se hard a la luz de los principios
de ensefianza y evaluacion, las orientaciones, los propésitos y el sentido formativo
del idioma franceés.

11. VEXILOLOGIA

Finalidad:

Que el alumno:

= Conozca el origen de las banderas

= Reconozca las banderas de las distintas provincias argentinas.
* Analice y disefie banderas de acuerdo a las reglas vexilologicas.
» Ordene las banderas segun las reglas de precedencia.

Contenidos minimos:

Concepto de Vexilologia.

Banderas: origen. Forma, tamario y proporciones. Tipos. Lectura vexilologica
Banderas de distintos paises. Bandera Nacional, de las provincias argentinas y de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires. Banderas historicas. Banderas de
organizaciones mundiales gubernamentales y no gubernamentales.

Precedencia de los simbolos.

12. INFORMATICA Y DISENO GRAFICO

Finalidad:
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Que el alumno:

= Adquiera y aplique los conocimientos necesarios para hacer un buen uso de
las herramientas informaticas aplicadas al ceremonial.

= Disefie presentaciones escritas segln las normas del ceremonial.

= Maneje las herramientas basicas para disefio grafico de apoyos visuales a la
comunicacion.

Contenidos minimos:

La tecnologia informéatica como auxiliar del ceremonialista.

La computadora personal. Hardware y software. Periféricos.

El uso de procesadores de texto y programas de disefio en la redaccion
protocolar.

Disefto de invitaciones, esquelas, cartas comerciales, tarjetas, elc.

Bases de datos y listados informaticos. La agenda centralizada e informatizada.

El correo electrénico.

Diseio grafico en computadora, aplicados a la organizacion de acontecimientos:
anexos, croquis, carteleria, folleteria, efc.

Elementos de arte y técnicas graficas en medios de comunicacian.

Redes informaticas.

13. CEREMONIAL 1li

Finalidad:

Que el alumno:

» Conozca y aplique las reglas del protocolo internacional y del Estado
Argentino.

= Compare el protocolo de diferentes Estados.

* Reconozca el Derecho Premial y valore su importancia.

» Aprecie la importancia de la coordinacion entre los agentes de ceremonial de
las distintas instituciones, en el caso de acontecimientos compartidos.

Contenidos minimos:

Protocolo de Estado. Normas de protocdolo en la Republica Argentina. Organismos
piblicos de ceremonial. Derecho premial. Condecoraciones nacionales y
extranjeras. Ceremonia de imposicidn de condecoraciones. Ceremonial
diplomatico. El decano del cuerpo diplomatico.

Actos oficiales: actos patrios, visita de Jefe de Estado, presentacién de cartas
credenciales, recepcién de bienvenida y despedida de jefes de mision,
funcionarios diplomaticos, toma de posesion de cargos locales y regionales,
funcién de gala, declaracion de ciudadano ilustre, entrega de las llaves de la
ciudad, honras funebres.

Organizacién de acontecimientos en embajadas extranjeras con asiento en la
Republica Argentina.

Protocolo comparado. El protocolo en las provincias argentinas y en los gobiernos
municipales.
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Ceremonial castrense. Ceremonias civico — militares y civico-militares-religiosas.
Honores militares. Jerarquias militares, uniformes, condecoraciones, medallas,
alributos y distintivos. Casa militar, edecanes militares de Presidencia de la
Nacion.

Simbologla militar, marchas militares, toques de honor.

Actos oficiales: juramento de fidelidad a la Bandera oficial de la Nacion,
Aniversario de creacion de las fuerzas armadas, entrega de despachos a cadetes
y oficiales superiores, puesta en funciones de un jefe de estado mayor, etc.

14. PRACTICA PROFESIONAL I

Finalidad:

Que el alumno:

* Aplique los conocimientos construidos en las materias de indole tedrica.

» Asgistan y/u organicen acontecimientos de caracter oficial, militar, diplomatico.

* Resuelvan situaciones problematicas aplicando las reglas del ceremonial, en
acontecimientos de caracter oficial y publico.

= Comparen el protocolo de distintas instituciones.

Contenidos minimos:

Asistencia y analisis critico de ceremonias oficiales.

La organizacién de actos protocolares. Lista de invitados. Lista de chequeo.
Recursos materiales

indispensables; sonido, iluminacién, mobiliario, accesorios, vehiculos, unidad
sanitaria. Ambientacion,

palcos, gradas, etc.

El personal auxiliar; de recepcion, de atencion. Los oradores.

Confeccién de grillas de requerimientos y desarrollo.

Control del desarrolio del acto.

Reconocimiento de jerarquias militares, eclesiasticas. Tratamiento y ubicacion.
Reconocimiento de los grados de condecoraciones.

Estos contenidos se desarrollaran con metodologias, tales como:
Visita a lugares y actos de interés; juego de roles y simulacion; actividades
practicas en el aula; estudios de casos; observacion de videos, efc.

15. HISTORIA DEL ARTE |

Finalidad:

Que el alumno:

» Comprenda la diversidad artistica en el contexto histérico y geogréafico, y
analice su influencia sobre la civilizacién actual.

= |dentifiqgue en el tiempo (ubicacién sincrénica) y el espacio (ubicacion
geogréfica), todos y cada uno de los movimientos artisticos estudiados y su
interrelacion e influencias mutuas.
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= Reconozca ejemplos de las expresiones artisticas en las areas de la pintura, la
escultura, la arquitectura, la musica y la literatura

Contenidos minimos:

Grecia. Arte clasico y helenistico

Roma. E! arte en los diferentes periodos: La monarquia, la repiblica y el imperio.
Influencias del arte griego.

Paleocristiano: religion y estética.

Bizantino: Arte cristiano oriental

Romaénico: Arte religioso. Peregrinacién cristiana.

Arte islamico.

Gatico: Arte religioso y secular.

16. INGLES |

Finalidad:

Que el alumno;

= Adquiera las cuatro habilidades lingliisticas basicas.

» Comprenda y utilice en forma oral y escrita la sintaxis y el vocabulario de la
lengua inglesa en diferentes interacciones.

= Adquiera vocabulario técnico especifico del Ceremonial y Protocolo.

= Perciba la propia identidad a través del contraste entre la lengua inglesa y la
materna en su dimensioén socio cultural,

Contenidos minimos:

El conocimiento de una lengua extranjera implica un proceso de ensefianza que
alterna instancias de uso y reflexion. Las areas de experiencia, representativas de
los universos discursivos de los alumnos, proveen espacios tematicos, los
contextos desde donde el docente —teniendo en cuenta la especificidad del idioma
extranjero que debe ensefar- podra organizar la puesta en funcionamiento de los
quehaceres de escuchar, leer, hablar y escribir.

En consecuencia, la seleccidn de los contenidos se hara a la luz de los principios
de ensefianza y evaluacion, las orientaciones, los propdsitos y el sentido formativo
del idioma inglés.

17. INTRODUCCION AL DERECHO

Finalidad:

Que el alumno:

= Comprenda la importancia de lo ético y analice las conductas humanas desde
la perspectiva del derecho y la moral.

= Aplique los principios éticos a la vida cotidiana, la profesién y las actividades
protocolares que le exija la carrera.
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*» Conozca las bases del derecho toda vez que es el marco normativo que rige
las relaciones entre los sujetos de una comunidad.

* Discrimine los diversos valores que rigen la vida espiritual, cultural y natural,
valorando la disciplina deontolégica en la formacién profesional.

= Conozca la organizacion del Estado Argentino fin de su aplicacion en la
organizacién de acontecimientos protocolares.

Contenidos minimos:

La relacién entre la ética, la filosofia, la antropologia y la metafisica.
Acontecimiento y hecho moral. Hecho moral y valor moral. El hombre moral.
Obligacion y conciencia moral. Moral auténoma y heterdbnoma. La accion
moralmente buena. La blisqueda del bien, El juicio y la argumentacion moral.
Provisionalidad y Relativismo.

Objeto y método del conocimiento juridico. Disciplinas que estudian el fenémeno
juridico. Las normas juridicas. La conducta y su regulacion normativa.

Derecho y moral. La valoracian juridica. La justicia.

Las fuentes del Derecho. Derecho objetivo y subjetivo.

La Constitucién Nacional. Organizacion del Estado Argentino.

18. ORATORIA

Finalidad:

Que el alumno:

= Valore la importancia de los diferentes estilos oratorios.

* Produzca textos discursivos adecuados a diversos auditorios.

= Reconozca la importancia de la correcta emision de la voz, la postura, el
lenguaje gestual y medios visuales en la comunicacion.

» |dentifique los vicios elocutivos y expresivos

Contenidos minimos:

La importancia de la retorica. Estilos oratorios. Formas,

Timidez del orador. Téchicas de superacitn. Control corporal.

Comunicacion social. Proceso. Niveles de la comunicacion. Interferencia o ruidos,
Barreras en la recepcion del mensaje.

El discurso. Normas para su preparacion. Particion del discurso. Bosguejo del
discurso. Modelos.

Métodos de disertacion. Imprevistos en la exposicion.

La argumentacién. Técnicas de refutacion.

Plastica corporal. Contacto visual. Postura. Desplazamientos.

La importancia de la voz, La respiracion. Afecciones.

Uso del microfono, del atril y otros medios tecnolégicos.

El auditorio. La imagen del orader.
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19. RELACIONES HUMANAS |

Finalidad:

Que el alumno:

= Adquiera un conocimiento integral de los distintos tipos de organizaciones.

= Comprenda, analice y facilite la resolucion de los conflictos en las mismas;
como también comprenda y diagnostique el tipo y nivel de comunicacion.

= Interprete la estructura de una organizacion, los diferentes niveles de autoridad
y la formacion de grupos informales.

Contenidos minimos:

Relaciones humanas en las organizaciones.

La complejidad en las organizaciones. Las organizaciones como sistemas social.
Racionalidad en las organizaciones.

Las personas. Distintas teorias acerca del comportamiento humano.

El poder en las organizaciones. Poder y autoridad.

Estratificacion y relaciones de poder.

Relaciones de poder segin la dimension horizontal y vertical.

20. CEREMONIAL IV

Finalidad:

Que el alumno:

= Compare el protocolo de diferentes sistemas de gobiermno.

= Se familiarice con el tratamiento de titulos honorificos, sus reglas universales
de uso y aceptacion.

= Considere la relevancia de las autoridades eclesiasticas en los actos oficiales y
la presencia de autoridades civiles en los actos litirgicos.

= Reconozca el protocolo de las distintas confesiones religiosas.

= Valore la importancia de la seguridad en los actos publicos.

Contenidos minimos:

Estados confesionales. Legislacion comparada. Confesiones religiosas.
Caracteristicas. Tradiciones, usos y costumbres.

Iglesia Catélica Apostélica Romana. Oficios y Ministerios en la liturgia episcopal.
Vestidura de los prelados. Insignias. Tabla de los dias litirgicos La precedencia.
Presidencia. Celebraciones litirgicas. Te deum. El Protocolo en el ceremonial
judio. Ceremonial Judio. Tratamientos en la Iglesia Catélica Apostélica Romana;
lglesia Anglicana; Luterana; Judia; Religion Musulmana; Ortodoxa Griega, El
Protocolo en el culto Musulman. Liturgia y ceremonial. Jerarquias.

La seguridad en las ceremonias. Medidas de seguridad. Prevencion. Personal
afectado al servicio de seguridad.
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21. PRACTICA PROFESIONAL IV

Finalidad:

Que el alumno:

= Aplique los conocimientos construidos en las materias de indole tedrica.

= Presencie y/u organice profesionalmente diferentes actos oficiales de caracter
internacional.

= Resuelva situaciones problematicas que se presentan en el ceremonial con
invitados de diferentes confesiones.
Observe y analice diversas celebraciones realizadas por diferentes cultos.
Planifique celebraciones litirgicas con la participacion de autoridades civiles.

= QOrganice ceremonias con la participacion de cuerpos de seguridad uniformada
y civil.

Contenidos minimos:

Organizacién de ceremonias de asuncion de mando y otros actos con la presencia
de autoridades vy funcionarios de sistemas de gobierno distintos,

Prevision de recursos humanos, financieros, y materiales en la organizaciéon de
ceremonias publicas.

Ceremonias de las religiones mayoritarias.

Incumbencias de la empresas de seguridad privada.

Estos contenidos se desarrollaran con metodologias, tales como;

Visita a lugares y actos de interés; juego de roles y simulacion; actividades
practicas en el aula; estudios de casos; observacion de videos, efc.

22. HISTORIA DEL ARTE Il

Finalidad:

Que el alumno:

= Comprenda la diversidad artistica en el contexto histdrico y geografico, y
analice su influencia sobre la civilizacion actual.

= |dentifique en el tiempo (ubicacién sincronica) y el espacio (ubicacion
geografica), todos y cada uno de los movimientos artisticos estudiados y su
interrelacién e influencias mutuas.

= Reconozca ejemplos de las expresiones artisticas en las areas de la pintura, la
escultura, la arquitectura, la musica y la literatura

Contenidos minimos:

Arte Precolombino: Incas e indigenas del norte argentino. Mayas, Aztecas
Renacimiento: Italia y la difusién de su arte en Europa.

Siglos XVII y XVIIl. Manierismo: la reaccién al cambio. Barroco.

Arte colonial americano; Influencia de Europa en el nuevo mundo. La adecuacion
a las tecnologlias vernaculas

Siglos XIX y XX: Revolucion industrial. El eclecticismo. Los nuevos movimientos,
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Contemporaneo: El antiacademicismo. El movimiento moderno. El
postmodernismo.

Arte argentino: Principales corrientes y autores. La influencia de los movimientos
europeos.

23. INGLES I
Finalidad:

CQue el alumno:

= Adquiera las cuatros habilidades lingliisticas basicas.

= Comprenda y utilice en forma oral y escrita la sintaxis y el vocabulario de la
lengua inglesa en diferentes interacciones,

= Adquiera vocabulario técnico especifico del Ceremonial y Protocolo.

Contenidos minimos

Como en Inglés |, se reitera que el conocimiento de una lengua extranjera implica
un proceso de ensefianza que alterna instancias de uso y reflexion. Las areas de
experiencia, representativas de los universos discursives de los alumnos, proveen
espacios tematicos, los contextos desde donde el docente —teniendo en cuenta la
especificidad del idioma extranjero que debe ensefiar- podra organizar la puesta
en funcionamiento de los quehaceres de escuchar, leer, hablar y escribir.

En consecuencia, la seleccién de los contenidos se hara a la luz de los principios
de ensefianza y evaluacién, las orientaciones, los propdsitos y el sentido formativo
del idioma inglés.

24. DERECHO INTERNACIONAL

Finalidad:

Que el alumno:

» Conozca las bases del Derecho Internacional, toda vez que es el marco
normativo que rige las relaciones entre los Estados y otros sujetos de la
comunidad internacional. :

» Analice las relaciones entre las naciones, comprendiendo los mecanismos de
integracion regional, los organismos internacionales y los ambitos de accidn
diplomaética.

Contenidos minimos:

Elementos del derecho internacional puiblico y privado.

Derecho diplomatico y consular. Congreso de Viena. Convenciones de Viena
sobre relaciones diplomaticas y consulares. Ley del Servicio Exterior de la Nacidn
y decreto reglamentario, Reglamento consular de la Republica Argentina.
Funciones de los agentes diplomaticos y consulares. Los privilegios e inmunidades
diplomaticas.

Convenciones, Tratados, Protocolos, Convenios: definiciones, diferencias.
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Organizacién de las Naciones Unidas. Funciones, estructura, historia.
Organizacion de Estados Americanos, Funciones, estructura, historia,
Alianzas regionales: MERCOSUR,; ALCA; OTAN,; etc. Objetivos, funciones.
Organizaciones no gubernamentales.

La insercion de la Argentina en el contexto mundial.

25. PRACTICA DE ORATORIA

Finalidad:

Que el alumno:

* Desarrolle una técnica que le permita y motive a efectuar la practica de la
palabra hablada, segun los elementos tedricos dados en la materia Oratoria

= Profundice el dominio de la expresion oral, la retorica del discurso, el lenguaje
corporal y el contacto visual; erradicando vicios de expresion y elocucion.

Contenidos minimos:

Ejercicios de respiracidn costodiafragmatica. Ejercicios foniatricos. Praxias
orofaciales. Vocalizacion. Resonancia nasal. Lectura e interpretacion de textos.
Dramatizacion

Declamacién. Narracién de anécdotas. Improvisacion.

Plastica corporal. Contacto visual. Practica de diferentes formas oratorias.
Elaboracién y exposicién de discursos breves. El rol del maestro de ceremonias o
conductor de un acontecimiento.

Practica del discurso de pie y/o sentado. Uso del micréfono. Apoyos visuales del
disertante. Crador vs. auditorio.

26. RELACIONES HUMANAS |1
Finalidad:

Que el alumno:

* |nterprete la estructura de una organizacion, los diferentes niveles de autoridad
y la formacion de grupos informales!

= Reconozca la problematica desarrollada en sus aspectos teéricos y practicos.

* Se encuentre en condiciones de observar, analizar y comprender las relaciones
humanas en los procesos organizacionales,

Contenidos minimos:

Concepto de Liderazgo. Modelo Contingente de Fiedler. Liderazgo Situacional de
Hersey y Blanchard. Teoria del Liderazgo.

Participacion Legislada e Informal. Calidad y Compromiso de decisiones.
Desarrollo personal.

Cambios organizacionales y conflictos. Organizacién y cambios. Cambics y
relaciones de poder.
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Aspectos dinamicos de los conflictos. Cambios, conflictos y desarrollo en las
organizaciones.

27. CEREMONIAL V

Finalidad:

Que el alumno:

« Adapte y aplique al &mbito empresario las pautas generales del protocolo y del
ceremonial

» Incorpore herramientas que le permitan potenciar y desarrollar su imagen
personal y la proyeccion empresarial.

« Conozca las pautas para la organizacion de los diferentes actos empresariales.

= Desarrolle las destrezas e incorpore los conocimientos necesarios para encarar
situaciones de negocios, utilizando el ceremonial como una estrategia
comercial.

= Pueda optimizar la convivencia e imagen corporativa de una empresa.

Contenidos minimos:

La precedencia en el ambito empresarial. Curriculum vitae. Carta de
autocandidatura y de presentacion. La entrevista laboral, Presentacion de
personas. Imagen corporativa y profesional. Viajes al exterior. Distintas pautas
culturales.

La comunicacion ejecutiva. El protocolo en las comunicaciones a distancia:
teléfono, fax, correo electrénico, etc.

Papeleria protocolar empresaria. La mesa como ambito de negociacion.

El regalo empresario. Organizacién de acontecimientos empresarios. Equipos de
trabajo. Presupuesto. Marketing. Publicidad. Prensa y Difusion.

Acontecimientos empresarios: Desayuno y Almuerzo de Trabajo. Rueda y
Conferencia de Prensa.

Aspectos legales de la organizacion de acontecimientos empresariales.

28. PRACTICA PROFESIONAL V

Finalidad:

Que el alumno:

» Aplique los conocimientos construidos en las materias de indole tedrica.

= Planifique, desarrolle y fundamente diferentes acontecimientos empresariales.

= Aplique adecuadamente el lenguaje de la imagen personal, profesional y
empresarial.

« Resuelva situaciones problematicas aplicando las reglas del ceremonial en
acontecimientos del ambito empresario.

Contenidos minimos:
Organizacion de acontecimientos empresarios.
Confeccién de grillas de requerimientos y desarrollo.
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Andlisis de medios de informacién piblica y confeccion de gacetillas de prensa, y
material de presentacién de una Conferencia de Prensa.

Los regalos empresarios.

Organizacién de un viaje de negocios.

El ceremonialista frente a su propia entrevista laboral y como entrevistador.
Organizacién de un programa de actividades para visitantes o acompafantes
extranjeros.

Estos contenidos se desarrollaran con metodologias, tales como:
Visita a lugares y actos de interés; juego de roles y simulacién, actividades
précticas en el aula; estudios de casos; observacion de videos, etc.

29. GESTION EMPRESARIAL |

Finalidad:

Que el alumno:

» Reciba las herramientas de gestion que les permitan avanzar en un proyecto
empresarial auténomo.

» Adquiera los conocimientos con base practica que le permitan competir en el
rubro de su eleccion.

» Analice las conductas y habitos adquiridos en relaciones de dependencia y
cuente con herramientas para introducir modificaciones en sus propias
conductas, si fuera necesario.

Contenidos minimos:

Perfil empresarial. Conduccion. Toma de decisiones. Liderazgo. Estilo.

Perfil del emprendedor, Metas personales y de negocios.

Pensamiento estratégico, intuicibn empresaria.

Planificacion. Plan de negocio, proyectos. Evaluacién de alternativas de negocios.
Estudio de factibilidad. Costos, criterios segin la actividad, comercio, industria y
servicios.

Comercializacion. Estrategias de estudio de mercado. Perfil del consumidor.
Técnicas de venta. Publicidad. Imagen empresaria. Telemarketing, marketing
directo.

Productividad. Andlisis de los proveedores. Materia prima, producto y servicio del
comprador. Calidad. Precio y condiciones de pago. Orden de compra.
Organizacion de los procesos productivos. Métodos de produccion y disefio del
producto.

30. INGLES Ill

Finalidad:
Que el alumno:
= Adquiera las cuatros habilidades lingliisticas basicas.
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= Comprenda y utilice en forma oral y escrita la sintaxis y el vocabulario de la
lengua inglesa en diferentes interacciones.
= Adquiera vocabulario técnico especifico del ceremonial.

Contenidos minimos:

Como en Inglés |, se reitera que el conocimiento de una lengua extranjera implica
un proceso de ensefianza que alterna instancias de uso y reflexién. Las areas de
experiencia, representativas de los universos discursivos de los alumnos, proveen
espacios tematicos, los contextos desde donde el docente —teniendo en cuenta la
especificidad del idioma extranjero que debe ensefiar- podra organizar la puesta
en funcionamiento de los quehaceres de escuchar, leer, hablar y escribir.

En consecuencia, la seleccion de los contenidos se hara a la luz de los principios
de ensefianza y evaluacion, las orientaciones, los propdsitos y el sentido formativo
del idioma ingles.

En este nivel se incluirdn temas como: El ceremonialista en accion; El lenguaje
cortés: El maestrc de ceremonias en actos breves; Precedencia en el Reino
Unido y otros sistemas de gobierno de habla inglesa. Lenguaje formal e informal.
Titulos nobiliarios. Ministerios y funcionarios. Tratamientos.

31. RELACIONES PUBLICAS |

Finalidad:

Que el alumno:

» Profundice en el cohocimiento y la apropiacion de técnicas comunicacionales.
* Desarrolle canales de comunicacion acorde a las necesidades requeridas.

» Conozca y analice los distintos &mbitos institucionales donde actua.

Conocimientos minimos:

Relaciones Publicas, conceptos de base y conceplo operativo. Principios de
accion,

Tearia y practica. Perfil y alcance profesional. Funciones y responsabilidades.
Elica y deontologia.

Comunicacion y empresa. Publiciddd de producto; Publicidad Institucional.
Personalidad de la corporacion. Evolucion y tiempos de la personalidad
corporativa.

Identidad y Cultura. El discurso corporativo, Cultura y aprendizaje. La dinamica
cultural.

Vinculo Institucional. Conflicto; subjetividad, internalizacién y opinién. El rol de Ia
empresa.

Comunicacion  integradora.  Descripciéon  del multifeedback. Feedback.
Intrafeedback. Extrafeedback.

32. CULTURA ARGENTINA

Finalidad:
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Que el alumno:

= Aprecie y difunda la riqueza de la cultura nacional (expresiones artisticas y
costumbres, etfc.)

» Conozca el desarrollo cultural argentino en las distintas etapas de su historia.

» Reconozca los principales movimientos culturales y sus representantes
nacionales.

= Conozca y reconozca las expresiones artisticas de la ciudad de Buenos Aires.

Contenidos minimos:

Cultura y expresiones artisticas aborigenes.

Evolucion de las artes plasticas. Diferentes escuelas y representantes.

Evolucion arquitecténica. La arquitectura publica en Buenos Aires. Patrimonio
histérico de la ciudad.

La produccion literaria argentina. Principales pensadores y cientificos argentinos.
El folklore y sus manifestaciones

Musica y arte esceénico.

33. CEREMONIAL VI

Finalidad:

Que el alumno:

* Organice megaeventos; congresos, convenciones, ferias y exposiciones.

= Reconozca e internalice las pautas del protocolo académico.

» Aplique las reglas basicas de ordenacion, de personas y simbolos, en los
acontecimientos de indole deportivo,

Contenidos minimos:

Grupos, Congresos, Convenciones, Exposiciones, Ferias. Clasificacion,
Planeamiento de Congresos y Convenciones. Seleccion del lugar. Fechas.
Auditorios.

Comisiones de Trabajo. Etapas Previas. Funciones del Gerente de Congresos y/o
Convenciones. Servicio de registro e informacidn.

Equipamiento e instalaciones. Montaje de los salones. Seleccion de comidas y
bebidas.

Planificacién del grupo de oradores. Traductores. Audiovisuales. Presentacion de
multimedia. Sincronizadores. Servicios auxiliares.

Promocién, difusién y relaciones publicas. Condicién de alojamiento de
participantes y acompafantes. El programa para los acompafiantes..

Investigacion de mercado. Movimientos contables. Evaluacion,

Exposiciones y Ferias. Eleccion del lugar de la sede. Areas Cubierta y
Descubierta. Espacios. Servicios Adicionales. Ambientacion. Disefio de Stand.
Medidas. Logistica. Obligacién de los expositores y del ente organizador.
Contratos de personal especializado. Ventas y Promociones. Cierre de la
exposicion yfo feria. Prevencion de accidentes, Seguros,

El presupuesto de megaeventos.
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Ceremonial en el Deporte. Protocolo en grandes acontecimientos deportivos.
Normas y Tradiciones. Alojamiento y traslado de Delegaciones. Ceremonia de
Inauguracion y Cierre de acontecimientos deportivos. Entrega de Premios.
Ceremonial Escolar. Reglamento escolar del Gobierno de la Ciudad de Buenos
Aires.

Ceremonial Académico. Tradicion universitaria. Trajes e indumentarias
académicas.

34. PRACTICA PROFESIONAL VI

Finalidad:

Que el alumno:

= Aplique los conocimientos construidos en las malerias de indole tedrica.
Observe y analice un Congreso Nacional e Internacional.

Reconozca las diferencias que existen en exposiciones y ferias.

Resuelva situaciones conflictivas en la planificacién de un megaevento.
Elabore un presupuesto para este tipo de acontecimientos.

Planifigue la realizacion de un megaevento deportivo.

Organice un acto escolar y/o académico teniendo en cuenta las reglas
establecidas por el protocolo y el ceremonial.

Contenidos minimos:

Observacién y analisis de una Exposicion.

Planificacion de exposiciones y ferias. Seleccion del predio. Estudio de
Presupuestos. Contratos de personal. Seguros. Grillas de requerimientos y
desarrollo.

Organizacién de un congreso nacional. Estudio del espacio funcional. Programa
de actividades. Organizacién de la promocién. Recepcion de invitados y
participantes. Grillas de requerimientos. Lista de verificacion de registro e
informacién. Montaje de los salones. Reserva de alojamiento. Traslados. Servicio
de alimentos y bebidas. Equipos de sonido.

Elaboracion de impresos y folletos del megaevento. Invitaciones. Organizacion de
la oficina de prensa. Registro videofotdgrafico.

Programas simultaneos al congreso. Diversiones y actividades recreativas.
Organizacién de un acto escolar y / o académicocon la presencia de autoridades
nacionales, provinciales y municipales. Entrega de premios y distinciones.
Planificacién de un acontecimiento deportivo internacional.

Estos contenidos se desarrollaran con metodologias, tales como:

Visita a lugares y actos de interés; juego de roles y simulacion; actividades
practicas en el aula; estudios de casos; observacion de videos, etc.

35. GESTION EMPRESARIAL Il

Finalidad:
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Que el alumno:

* Reciba las herramientas de gestion que les permitan avanzar en un proyecto
empresarial autonomo.

= Adquiera los conocimientos con base practica que le permitan competir en el
rubro de su eleccion.

Contenidos minimos:

Etapa financiera. Control presupuestario. Rubros a emplear para realizar el
control.

Gastos directos de ventas, impuestos, comisiones, publicidad, costos de mano de
obra y otros gastos.

Inversiones iniciales: maquinarias, publicidad de lanzamiento, llaves de local,
gastos de alquiler. Proyeccion del presupuesto.

Etapa contable. Concepto de cuentas contables. Cuentas y gastos. Requisitos
basicos contables. Libro caja. Balances. Estado de Resultado. Balance y control
de presupuesto.

Etapa legal. Documentos de pago. Responsabilidad comercial y penal. Contrato
de alquiler. Responsabilidades. Garantias de emprendimientos. Clausulas.
Concepto de personeria juridica. El Contrato de trabajo. Modos de contratacion.
Contratacidn de personal jubilado. Derecho Laboral. Accidentes de trabajo.
Cooperativas de trabajo.

Etapa impositiva. Impuestos nacionales, provinciales, municipales.

Tramites de inscripcion. CUIT. Ingresos Brutos. Impuesto al valor agregado.
Condiciones frente al impuesto. Impuesto a las ganancias. Aportes jubilatorios.
Tasas municipales. Habilitacion municipal. Responsabilidades civiles y penales
frente al pago de impuestos. Requisitos para facturar.

36. INGLES IV

Finalidad:

Que el alumno:

» Adquiera las cuatros habilidades lirigiiisticas bésicas.

= Comprenda y utilice en forma oral y escrita la sintaxis y el vocabulario de la
lengua inglesa en diferentes interacciones.

= Adquiera vocabulario técnico especifico del ceremonial.

Contenidos minimos:

Como en Inglés |, se reitera que el conocimiento de una lengua extranjera implica
un proceso de ensefianza que alterna instancias de uso y reflexion. Las areas de
experiencia, representativas de los universos discursivos de los alumnos, proveen
espacios tematicos, los contextos desde donde el docente —teniendo en cuenta la
especificidad del idioma extranjero que debe ensefiar- podré organizar la puesta
en funcionamiento de los quehaceres de escuchar, leer, hablar y escribir.
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En consecuencia, la seleccion de los contenidos se hard a la luz de los principios
de ensefianza y evaluacion, las orientaciones, los propasitos y el sentido formativo
del idioma inglés.

En este nivel se incluirdn temas como: El ceremonialista en accion: el lenguaje
cortés; tratamientos en el Ambito privado y oficial; cartas formales e informales;
ilnvitaciones; postales; informes breves; la entrevista personal.

La oficina: el lenguaje administrativo; tratamientos; organigrama empresario;
esquelas y cartas comerciales.

Vocabulario administrativo y comercial.

37. RELACIONES PUBLICAS I

Finalidad:

Que el alumno:

= Profundice en el conocimiento y la apropiacion de técnicas comunicacionales.

= Desarrolle canales de comunicacidn acorde a las necesidades requeridas.
» Conozca y analice los distintos ambitos institucionales donde actaa.

Contenidos minimos:
Relaciones Publicas Integradoras. Conceptos. Relaciones con otras areas.
Administracion
Periodismo empresario. Marketing o comercializacién. Promocién. Publicidad.
Propaganda. Imagen Corporativa. Tipos de imagen. Imagen integradora. Niveles
de identificacidon institucional. La marca. Medicién de imagen de marcas.
Legalidad.
Grupos 6 Publicos. Internos. Mixtos. Externos. Grupos de Presion. Lideres de
opinion.
Opinién publica. Biopsicoaxiologia y Psicosocicantropologia de la opinion publica.
Comunicacién social. Medios vs. Canal. Masa vs. Sociedad. Funciones de los
medios.
Disfunciones. Rating y otras mediciones.

!

38. MEDIOS DE COMUNICACION

Finalidad:

Que el alumno:

* Adquiera los contenidos necesarios para un andlisis fundamentado de los
medios de comunicacion y su relacion con el desempefio profesional.

* Pueda aplicar los medios de comunicacion mas adecuados para cada ocasion.

Contenidos minimos:
Historia de los medios de comunicacion: medios escritos, radio, cine, television.
Informacion y comunicacion, Fuentes formales e informales de informacion.
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Los medios de informacién y las relaciones empresarias: la formacién de la
imagen y de la opinién publica. Evaluacion de los medios.

Medios graficos: Caracteristicas de los medios gréficos. Clasificacion. El
tratamiento de la palabra y de la imagen. La imagen como apoyo de la
comunicacion. Aspectos técnicos de las publicaciones empresarias: el érgano
interno institucional, el folleto, la memaria, la gacetilla, y el comunicado de prensa,
etc.

Medios audiovisuales: Tipos. Tecnologia. Elementos del lenguaje radial,
cinematogréafico y televisivo. La produccion radial y televisiva. Tratamiento de
noticias en los distintos medios.

La publicidad. Venta de servicios publicitarios.

Aspectos éticos: la manipulacion de la noticia y de la opinion, los multimedios, la
publicidad.

Funciones sociales de los medios.

39. OPINION PUBLICA

Finalidad:

Que el alumno:

» Conozca la composicitn y formacion de la opinién publica.

* Adquiera los conceptos necesarios para una valoracion profesional de la
opinion publica.

» Adopte una postura ética frente al manejo de la opinidn pablica.

Contenidos minimos:

Opinion del publico. Opinién plblica. Las fuentes de opinion. Sectores de opinion.
Piramide de opinidn. Formacién de la opinién. Estructura social de la opinion
publica. El manejo de la opinion.

El rumor: origen, clasificacion y control.

Las encuestas de opinion:

La funcion del vocero.

El lobby, clasificacion, cualidades y requisitos. Aspectos éticos.

La propaganda: Técnicas de propagarida, comunicacion e informacion. Reglas de
la propaganda.

Acciones,

Historia de la opinién publica.

40. PUBLICOS

Finalidad:

Que el alumno:

» Conozca la composicion y formacion de los publicos.

= Conozca y aplique las estrategias de relacién y comunicacion con los distintos
tipos de publicos.

« |dentifique conflictos con los publicos y desarrolle estrategias para su solucion.



