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RESUMEN

Este libro es una herramienta eminentemente practica y aplicada disefiada para facilitar
la labor docente en el mddulo de Protocolo Empresarial. Su enfoque esta alineado con
los resultados de aprendizaje requeridos para la capacitacion profesional en la asistencia

a la direccion, las relaciones publicas y la gestion de la imagen corporativa.

Enfoque practico y orientado a competencias: Transforma la teoria en situaciones reales
de trabajo. El alumnado no solo memoriza normas, sino que aprende a desempefarse

con soltura en el entorno empresarial actual.

Casos practicos y ejemplos reales: Incluye numerosos ejemplos contextualizados,
situaciones de aula y actividades dinamicas que fomentan la resolucion de problemas, el
pensamiento critico y el saber hacer profesional. Desarrollo de habilidades personales y
directivas: Abarca desde la comunicacion asertiva, la inteligencia emocional y la gestion
de la propia imagen, hasta la organizacion integral de eventos y el protocolo institucional

e internacional.

Recursos listos para usar: Cuenta con modelos de comunicacién (anexo de correos
profesionales), técnicas de persuasion y guias de comportamiento corporativo para la

dinamizacién inmediata de las clases. Estructura modular y contenidos clave

El protocolo en la vida personal y profesional: Fundamentos, inteligencia emocional,
saber estar y reglas de comportamiento. Comunicacion e imagen corporativa: Lenguaje
verbal/no verbal, secretariado, relaciones publicas e identidad de marca. Protocolo en la
empresa: Vestimenta, orden de precedencias, distribucion de mesas, organizacion de

eventos y protocolo internacional.

Protocolo institucional: Tratamientos oficiales, actos publicos, banderas y ceremonias del
Estado. Atencidn al cliente: Fases de venta, gestion de objeciones y resolucion de quejas.

Orientacién al cliente y calidad: Calidad del servicio y cartas de servicios.



Anexos practicos: Redaccion de e-mails profesionales y técnicas de persuasion.

En resumen, el recurso didactico ideal para preparar al alumnado en la gestién eficiente
de la agenda, la organizacion de eventos y la representacion impecable de la direccion

empresarial.
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