
CONTENIDOS PROGRAMÁTICOS
EJE TEMATICO Nº 1
Códigos de convivencia – Buenos modales – Cortesía y urbanidad – Presentaciones según jerarquía – El guardarropa – La importancia de los accesorios – Aseo personal –Imagen Institucional. Uso del Uniforme- Honras Fúnebres– Modales en la mesa – Tipos de mesa – Comidas con invitados, informal y formal – Servicio de mesa – Cubertería – Cristalería – Manejo de cubiertos –
EJE TEMATICO Nº 2
Ceremonial, protocolo, etiqueta: Conceptos-Clasificación – Fundamentos y antecedentes – Ceremonial en la actualidad – Ceremonial en las relaciones públicas – Las relaciones institucionales – La precedencia: concepto, antecedentes y fundamento – El lugar de honor – La ley de la derecha – Orden lateral, lineal y alfabético – El alternado – La precedencia – Manejo de decreto o ley de precedencia – Decreto 2072/83. Obsequios y Presentes Institucionales.
EJE TEMATICO Nº 3
La importancia de los medios de comunicación en la organización general de actividades oficiales y  privadas- Características del mensaje - La Comunicación y la Sociedad- - Las distintas funciones expresivas de un mensaje- La relaciones entre el protocolo y los medios de Comunicación- Operativo de prensa en el protocolo-(ruedas de prensa – gacetillas – Entrevistas en el área oficial e Institucional) sondeo de opinión - Estrategias para llegar a la Opinión Pública.
EJE TEMATICO Nº 4
Tratamiento Decreto 333/85. Cartas: comienzo, contenido, finalización – Notas de excuse, de condolencias, de agradecimiento, de advenimiento, de felicitaciones – Tipos de invitaciones – Esquelas – Memorándum – Resoluciones – Providencias – Circulares – Gacetillas decretos – Normativas legales vigentes – Sistemas de impresión y sus soportes (tipos de papel, etc.)
EJE TEMATICO Nº 5
Organización de Actos Protocolares y Sociales. Distintos tipos de Actos protocolares – Secuencia de Actos- Ambientación, mobiliario, equipamiento (sonido, iluminación, etc.) y seguridad.
EJE TEMATICO Nº 6
Organización de Oficinas- Asunciones - Visita a localidades del interior – Atención al Público-Recepción al ingreso de las Dependencia. Cómo conducirse ante una persona con dificultades. Atención telefónica. Trato en público. La conversación. El arte del buen hablar. Discurso. Partes de un discurso. Distintos tipos de discurso. Oratoria.
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