ANEXO I: FICHA INFORMATIVA DEL CURSO

CURSO: | COMUNICACION Y PROTOCOLO EN LAS ENTIDADES LOCALES

Breve descripcion de contenido del curso:
El contenido del curso se puede organizar en los siguientes epigrafes y contenidos:
Protocolo en las Entidades Locales

e Introduccién al protocolo y comunicacion
o Tipos de protocolo
Habilidades sociales y relaciones interpersonales
La imagen personal
Formas protocolarias de expresion oral
Orden de intervenciones y jerarquia
Atencién a invitados y acompanante.

O O O O O

e Precedencias en la legislacidn estatal y autondmica
o Precedencia de autoridades en los actos oficiales de caracter general
organizados por la Corona, el Gobierno o la Administracion del Estado
o Ordenacion de Instituciones y Corporaciones en los actos oficiales de
cardacter general organizados por la Corona, el Gobierno o la
Administracion del Estado
o Normas adicionales y propias de las Comunidades Auténomas.

e Hermanamiento entre ciudades y nombramiento de hijo/a predilecto/a o
adoptivo/a
o Hermanamiento entre ciudades
o Nombramiento de hijo/a predilecto/a o hijo/a adoptivo/a

e Tomas de posesion, libro de honor, entrega de llaves, discursos e
inauguraciones
o Toma de posesion de funcionarios
Toma de posesion del Alcalde y Concejales
Libro de honor
Entrega de las llaves de la ciudad
Fiestas tradicionales
Discursos
Inauguracién de obras.

O O O O O O

e Celebracion de boda civil y visitas protocolarias
o Celebracién de boda civil
o Organizacidn de visitas
o
e Simbolos propios del protocolo en las Administraciones locales
o Normativa Autonémica
Bandera
Penddn
Atributos representativos de los cargos de las Entidades Locales
Tratamientos propios de la Administracién Local
Himno

O O O O O
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e Departamentos Administrativos relacionados con el protocolo
o Gabinete del Alcalde/Presidente de la Diputacidn
o Gabinete de protocolo
o Gabinete de prensa e imagen
o Reglamento de honores y distinciones

Comunicacion en las entidades locales.

e Laevolucion de las estructuras municipales: del modelo burocratico-taylorista
a los parametros de la nueva gestién publica

e Estructuras de gestion comunicativa en el dmbito local
o Laintegracion de nuevas funciones.
o ¢Un modelo de gestién para la comunicacidon municipal?
o La publicidad institucional como paradigma comunicativo de la
actividad administrativa local.
o Lagestion de las relaciones informativas y la tematizacién municipal.
o Lagestidn de las relaciones institucionales

Objetivos especificos de aprendizaje

A la finalizacién de esta asignatura, los alumnos deberan:

e Analizar el proceso de comunicacidn y establecer principios y estructuras de
comunicacién en el dmbito local.

e Indicar el régimen de precedencias en la legislacion estatal y autondmica.

e Conocer en detalle la organizacion de los principales actos protocolarios desarrollados
por las Administraciones Locales.

e Analizar los departamentos administrativos vinculados con el protocolo.

e Identificar los simbolos propios del protocolo en las Administraciones Locales.

e Mostrar el contenido de los Reglamentos de honores y distinciones de las
Administraciones Locales.

Actividades formativas
La carga horaria total del curso serd de 50 horas.
e Clases presenciales en el INAP: 40 horas.
e Trabajo en grupo conducente a la entrega de un ejercicio evaluable: 5 horas (on line).

e Trabajo auténomo: 5 horas (on line).

Las clases presenciales en el INAP deberdn combinar contenidos tedricos y practicos, primando
la resolucion de casos practicos en clase o dinamicas de grupo sobre los contenidos.

El trabajo auténomo a realizar por los alumnos son los contenidos que estos deben trabajar
fuera del aula antes, durante y después de las clases presenciales.
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Calendario provisional de imparticidon de la asignatura
Anualidad de 2019 a concretar.

Lugar: Sede principal del INAP en Madrid (C/ Atocha, 106).

Alumnos: 30.
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