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Un responsable de relaciones publicas ha de tener recursos suficientes para interactuar
positivamente tanto con agentes internos como externos a la propia institucién o empresa.

Internamente, un relaciones publicas debe conseguir que el conjunto de personas

que integran la empresa interaccionen entre si de manera positiva.

i ‘ El objetivo es proyectar una imagen positiva hacia otras empresas, instituciones o

k) individuos con la finalidad de conseguir su apoyo e interaccion. Un trabajo esmerado
en las comunicaciones que se emiten, el seguimiento de las técnicas de atencion al publico y
protocolo modernas, y una correcta organizacion de reuniones o actos son elementos que

ayudaran a crear esta imagen positiva.

El curso se divide en tres bloques:
e Gestion de la comunicacion

e Atencion al publico y protocolo

Requisitos de acceso

- Un nivel de estudios correspondiente al Bachillerato
(LOGSE) o equivalente (COU, MP3, FP2).

- Una capacidad profesional adecuada.

Objetivos
» Relacionar comunicacién, medio de comunicacién
y destino de la informacién.

» Seleccionar el medio y el canal de comunicacion,
segun el organigrama de flujos de informacién.

e Seleccionar la forma y el medio de transmision de
la informacién, segun el tipo de documento, el
destinatario, la urgencia, el coste y la seguridad.

» Determinar el sistema de control, registro y archivo
de la documentacion, paquetes y correspondencia
recibida y emitida.

* Obtener informacién completa del contexto y del
interlocutor en una situacion de comunicacion
directa.

» Discriminar las particularidades de una visita o de
una peticion telefénica y el tratamiento oportuno.

= Interactuar con un lenguaje y registro psicolégico

Horas lectivas: 180
Metodologia: no presencial
Duracién: 9,5 meses
Material: papel y web

Diploma de Extensiéon Universitaria de
la UOC de responsable de relaciones
publicas

» Organizacion de reuniones, actos y viajes

adecuado a cada situacion.

e Atender a las visitas y las comunicaciones
telefonicas segun las normas de protocolo general
y las especificas de la organizacion y el codigo
deontolégico de la funcion de secretaria.

» Establecer un plan de negociacion.

e Determinar los recursos humanos y materiales
necesarios en una determinada reunién, y su
coste.

» Establecer el itinerario de un viaje, el programa de
actividades y la agenda de trabajo, segun las
prioridades de objetivo, el coste y el tiempo.

Plan de estudios

Taller virtual

El curso se inicia con un taller virtual de 15 dias de
duracién y que tiene que permitir al estudiante
familiarizarse con el campus virtual.

El profesor del taller guiara al estudiante en el
conocimiento de los diferentes espacios y servicios
que incluye el campus, el funcionamiento del aula
virtual, el uso del correo electronico, de los materiales
didacticos en web, etc.
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CURSO DE RESPONSABLE

RELACIONES PUBLICAS

Gestion de la comunicacién

En este modulo se analiza tanto las comunicaciones
de caracter interno (reuniones, actas, convocatorias,
notas, informes, memorandums, etc.) como externo
(carta comercial, carta circular...) y su uso.

Finalmente, trataremos la comunicacion con la
Administracion Publica (instancias, informes,
certificados, oficios, resoluciones, etc.).

Atencion al publico y protocolo

Cuando se organiza un acto tiene que tenerse muy
en cuenta lo que marca el protocolo con respecto
alos invitados y el tipo de acto de que se trate.

Este bloque facilita el acceso a herramientas de
comunicacion y protocolo que ayudan a establecer
contacto con invitados, instituciones, medios, etc.,
las técnicas de atencion al publico y protocolo
modernas, y a disefiar actos publicos o privados.

Organizacién de reuniones, actos y viajes

La inversion de tiempo que se dedica a las reuniones
debe verse compensada con la eficacia de los
resultados, y para ello hay que clarificar objetivos,
tiempos y desarrollo.

Muchas veces las decisiones no pueden tomarse
en la misma empresa, por lo tanto, también se
analizaran los diferentes objetivos de los viajes
profesionales, la mejor manera de organizarlos y los
diferentes servicios que el mercado ofrece para
llevarlos a cabo.
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= Personal de relaciones publicas
» Secretarias/os ejecutivos

» Personal que organice actos
protocolarios

e Cualquier persona interesada en
formarse en esta especialidad
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Programa

1. Imagen personal e imagen de la empresa
La comunicacién en una organizacion
Elementos que intervienen en la comunicacion
Barreras en la comunicacion
Reglas para alcanzar una buena comunicacion

2. Formas de comunicacion
Formas de comunicacion en la empresa
Funciones y medios de la comunicacion interna
La comunicacion externa de la empresa
Técnicas de comunicacion
Proceso de disefio de documentos escritos
Correspondencia comercial

3. La comunicacioén en la Administracion
Publica

4. Atencion al publico presencial y telefénico

5. El protocolo en la empresa
y en la Administracion Publica
El protocolo en las organizaciones

El protocolo en la Administracion Publica
y en las instituciones de la Union Europea

El protocolo en la empresa
Protocolo y trato social

6. Organizacion de reuniones
y actos corporativos

7. Organizacion de viajes
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Temporalizacion

TV

Gestion de la comunicacion

Atencion al publico y protocolo

Organizacion de reuniones,
actos y viajes

ler mes

2° mes 3er mes 4° mes 5% mes

6° mes 7° mes 8° mes 9° mes

10° mes




