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Estimados profesionales:

Uno de los grandes activos que tuvo el IT Congreso de Responsables
de Prensa y Comunicacion de los Colegios Médicas, celebrado
en Cantabria en el ano 2006, fue la presentacidn pionera de este
Manual de Protocolo para los Colegios Médicos de Espaia.

Fue una ocasién para demostrar gl crecimiento que hemos
experimentado también en materia de comunicacidn, de darmos
a conocer més y mejor, ¥ de presentar proyectos de forma
continuada dirigidos a la sociedad, y que puedan poner de
manifiesto nuestra labor fundamental de servicio a los ciudadanos,

Nos dimos cuenta entonces de que si la labor de los médicos
necesita de una constante actualizacidn, no es menos importante
en nuestro trabajo saber precisamente como llegar mds y mejor
a esa sociedad a la que gqueremos servir. Evidentemente, al igual
que otras [nstituciones y organismos, la comunicacidn s la mejor
herramienta con la gue contamos a la hora de tener miciativas.
Los medios de comunicacidn, la organizacidén constante de
actividades y eventos, sin olvidar lus nuevas tecnologins y en
especial Internet, son las mejores herramientas que tenemos a la
hora de informar, ser méis conocidos y de ahi valorados.

Este manual que tiene en sus manos forma parte de este proyecto
comin de los Colegios profesionales de comunicar mejor. Se trata
de una de estas herramientas de trabajo que se reedita, precisamente
porgue ya ha demostrado s utilidad en forma de consejos positivos
que poner en prictica para organizar nuestros actos. Todos los
Colegios compartimos esta manera de trabajar, en la seguridad
de que en nuestra manera de hacer las cosas estd el camino seguro
para que cada din apuntalemos més la alta valoracidn cindadana
hacia el trabajo que desarrollan nuestros profesionales.

-

L. Pahlo Corral Collantes
Presidente del Colegio de Médicos de Cantabria.
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LA CORRESPONDENCIA. LOS TRATAMIENTOS

LA CORRESPONDENCIA

Los escrifos que se transmiten mediante las Cartas, Invitaciones, Tarjetones v Tarjetas,
ticnen una gran importancia dentro no s6lo del protocolo sino del mundo institucional, empresarial,

social, culmral v deportivo.

Un mal escrito en cualquiera de las formas mencionadas suele causar efectos negativos
para la Institucidn, empresa o persona remitente del mismo. Los contactos entre empresas o
instituciones suelen cfectuarse mayormente a través de la correspondencia, y de ahi su gran
relevancia y el cuidado que el protocolo debe poner en su confeccion, con la utilizacidn de
anagramas, logotipos o escudos, asi como el uso y la impresidn del papel adecuado,

La Carta

El pupel blanco es el color por excelencia para imprimir nuestras propias cartas de
correspondencia, El beige claro o marfil resultan también colores muy apropiados para utilizar
en la correspondencia personal. El tamario del mismo serd el conocido como DIN A-4 (21 X
29,7 cms). Es mejor disponer de papel timbrado; nuestro nombre estard impreso en la parte
superior izgquierda del folio ¥ si se acompaifia algiin tipo de cargo o titulo estard situado
inmediatamente debajo del nombre y dos apellidos.

Muchas veces nos preguntamos cdmo dirigimoes al Rey, a un Ministro, a un Senador o
a un Diputado &l Congreso. También a otros cargos relevantes dentro de una Comunidad Auténoma
como son: Presidente del Gobierno Auténomo, Presidente del Parlamento Autdnomo, Delepado
del Gobierno, el Alcalde de la ciudad o los Consejeros del Gobierno y Diputados Autondmicos.

Para cada personalidad hay un tratamiento diferente (Sefor/a Don/fia, Tlustrisimo/a
Senorfa, Excelentisimo/a Sefor/a).

Consejos a la hora de redactar una carta

. Los mérgenes deben ser mis amplios en |a parte superior del folio que en la
inferior, y en el lado izquierdo que en ¢l derecho,

. Una carta personal se puede escribir a mano, si se tiene buena letra, pera toda
carta oficial o empresarial debe estar escrita a mdquina u ordenador.

. Redactada o mdquina u ordenador, escribiremos s6lo par una cara, Sies
manuscrita, podra ir redactada a mano por el anverso y el reverso.

= En la parte superior izquierdn escribiremos el nombre del destinatario con su
tratamiento correspondiente, Debajo del nombre, sin dejar espacio, redactaremos la
direccion y cindad como sigue:
Sr. I} Miguel Pérez Miguel
C/Santa Gema, 6
SANTANDER

. Una carta tiene que estar fechada en la parte superior derecha eseribiendo,
por ejemplo, Santander, 14 de octubre de 2004. Como se ve por el ejemplo la ciudad
o pueblo llevard 1a primera inicial en mayiiscula, una coma de separacidn con el mes
que ird en mintsculas y el afio que no estard separado por el punto de miles,
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L Por regla general, el encabezamiento (“Distinguido amigo:™) ¥ la firma deben
ser manuscritos. De todas formas si queremos que el 1exto sea de lo mis formal, es

mejor que todo el texto esté redactado a mdguina,

. Existen diversas expresiones todas ¢llas adecuadas para encabezdr una carta,
gungque utilizarernos una v otra dependiendo del grado de confianza con el destinatano.

Muy senor mio;
Distinguido sefior:
Distinguido amigo:
Estimado sefior:
Estimado amigo:
Querida amiga.
Querida Patricia.

. Dependiendo de la extensidn de la carta dejaremos espacio sencillo (muy
larga) y un interlineado de 1.5 si es de una extensidn normal.

. La primera palabra de cada pérrafo ird sangrada, entre dos y tres espacios
avanzados con respecto a las siguientes lineas.

. Al terminar el wexto vy antes de firmarlo se hard una frase de despedida que
guardard relacién con la uwtilizada en el encabezamiento. (“Sin mds, recibe un
cordial salude™). Una parte de esta tiltima frase se puede redactar también a
mano (*...en espera de poder saludarte personalmente muy pronto™).

. Pademos optar también por expresiones concretas y escuetas. He aqui algunas
SUEErencias:
Cordialmente,
Con un cordial saludo,
Afectuosamente,

Recibe un fuerte abrazo, _
Como se puede apreciar, tras la dltima frase de despedida se pondrd una coma.

. Se firma en la parte inferior derecha, sélo con el nombre de pila si se escribe
a un familiar o amigo. En caso de enviar una carta mds formal se firma con el nombre

completa.

. Después de la firma. y en la parte inferior del folio, sélo podrd redactarse la
denominada “Posdata™ (RID.). Se trata de una especie de recordatorio que queremos
recalear, y de forma muy breve.

. Si hemos redactade mis de un folio conviene presentarlos numerados a partir
de la segunda hoja (2). El ordenador ofrece hoy muchas posibilidades de pie de
numerncidn aunque recomendamos 1a opeién de parte inferior centro.

Sobres

Entre los sobres contamos con dos modelos habituales como son el denominado
“americano” y el “cuadrado”. El americano acostumbra a tener una medida de 22 x 11 ¢ms y
el cuadrado de 17,5 x 12 cms. Los dos resultan muy eleganies tanto en la utilizacién de
carrespandencia privada como comercial. El sobre americano con ventana - donde aparece el
nombre v direccin del destinatario- tiene una utilidad eminentemente comercial que va perdiendo

uso poco 4 poco.

A la hora de introducir las cartas en los sobres hay diferentes formas de doblarlas
segiin se trate de un tamafio u otro. La carta del sobre americano se dohla en sf misma tres veces,
con ¢l texto hacia el interior. A la hora de abrir el sobre v la carta lo primero con lo que L
encuentras €s con el nombre y firma de quien te la envis. La carta del sobre cuadrado se doblard
la hoja en cuatro, con el texto hacia el interior, ¥ se introducird por su doblez hacia el interior
del sobre.

Los sobres podrdn estar también timbrados en su solapa, con el nombre dnicamente
del destinatario en la parte central, que también podrdn ir acompanados debajo de la direccidn
complefa.

CORRESPONDENCIA OFICIAL

En cuanto a la correspondencia oficial, esti sometida & una serie de normas reguladas
atal fin ¥ que recomicndan en definitiva claridad y sencilles,

Las Administraciones Piblicas fijan las siguientes directrices para las comunicaciones
que se pueden remitir:

I. La utilizacién de tratamiento en un documento administrativo no es requisito
exigible. Sucede a propdsito de esta primera directriz que si la correspondencia se
remite entre instituciones publicas o firmas de reconocido prestigio social, politico,
economico o cultural, es aconsejable hacerlo de la forma correcta,

2. Los tratamientos en los escritos se reservan para los documentos de maxima
representacidn piblica y para todos los de cardcter protocolario.

Con respecto al uso en los documentos de los tratamientos honorificos, habrd que tener
en cuenta los siguientes aspectos:

a) El tratamiento no se utilizard dentro del texto de la carta.

b} Ya no se utilizan las abreviaturas VoI (“Vuestra Iustrisima™) y V.E,
{"Vuestra Excelencia™).

¢} Aquellos documentas que provengan del dmbito de particulares no estarin
sujetos a la obligada vtilizacién de tratamiento que debe repir entre las diferentes
Administraciones.

d) Los tratamientos honorificos figurarin delante del nombre o cargo del destinatario
{Exemo. Sr. Presidente del Parlamento de Cantabria, Don...).

Los tratamientos honorificos en la correspondencia

Estos son los diferentes tratamientos que se utilizan en nuestro pais:
Excelentisimo/a (Abreviado Exemo, /),

Tratamiento referido a las mds altas autoridades del Estado, sunque la tendencia actual
equipara este tratamiento también a las Comunidades Auténomas. Un ejemplo es la reciente
reforma de la Ley de Régimen Juridico y de la Administracién de Cantabria, que iguala el
tratamiento del Presidente de 1a Comunidad Auténoma de Cantnbria con el de los diferentes
Consejeros/as que han pasado a tener también el iratamiento de Excelentisimos/as.



Sobre el término Excelentisimo el Diccionario de la Lengun Espafiola sefiala que es
¢l tratamiento v cortesia con que se habla a la persona a quien carresponde el de excelencia.
. De forma verbal: “Excelencia” o “Vuestra Excelencia”
. En carta o discurso; “Excelentisimo/a Sefior/a” (Exemo/a. Sr/a.).
. Abreviatura en carta; V.E. (Vuestra Excelencia), en desuso.

Tlustrisimo/a ( Ahreviado [lmo./a.),

Se trata de un tratamiento mas bien referido a la Administracién Local (Alealdes

municipios medianos y pequefios) y Administracién periférica del Estado en las diferentes
Comunidades Autdnomas. Se utiliza también este tratamiento para dirigirse a directores g:nct;ies
y secretarios generales de la Administracidn, tanto en el dmbito nacional como autonomico,

Dice 1] respecto el Diccionario de la Real Academnia (Hustrisimo/a, del latin flustrissimus}
gl se trata un tratamien(o que se da a ciertas personds por razda de su cargo o dignidad. “Hasta
hace algdn tiempo se aplicaba especialmente a [os abispos’.

. De forma verhal; “Su Nustrisima™ o “Vuestra Hustrisima”.
. En carta o discurso: “Tustrisimo/a Sefior/a” (Tlmoda. Sria).
. Abreviatura en carta: V.1 {Vuestra Tlustrisima), en desuso.

Seiior/a Dondiia (Abreviado Sr/a. Du/na.).

El tercern de los tratamientos en el orden de su aplicacin. Este iiltimo se utiliza
genéricamente en todos los escritos de correspondencia a la hora de dirigirse a personas que no

tienen otros tratamientos en razon de su cargo o condicidn social.
. De forma verbal: “Su Sefioria’’ o “Vuestra Sefioria”™.
. Escrilo: “Sefior/a”, aungue se recomienda mejor “llustre Sefiorfa” o “Muy

Ilustre Seforfa”

DIRIGIRSE POR ESCRITO A LA CASA REAL

El Rey y la Reina tienen el tratamiento de Majestad. El tratamiento abreviado es S.M.
el Rey (Su Majestad el Rey) y SS.MM los Reyes (Sus Majestades los Reyes). Para todo lo
relacionado con la correspondencia a dirigir a los Reyes existe la denominada Casa de Su
Majestad el Rey, integrada en este arden por ¢l Excmo. Sr. Jefe de |a Casa de S.M. ¢l Rey: El
Exemo, Sr. Secretario General de la Casa de S.M. el Rey v el Exemao. Sr. Jefe del Cuarto Militar

de 5.M. el Rey.

0 La forma de dirigirse a cllos: “Majestad, “Sefior”, “Seniora”,
Se escribe: 8.M. Su Majestad, También: S.M. el Rew.

. 55.MM. los Reyes, por escrito (Sus Majestades),

. VV.MM. (Vuestras Majestades, por escrito).

El tratamiento del Principe y la Princesa de Asturias y las Infantas es el de
Su Alteza Real, abreviado S.AWR. En plural, S5.AA.RR. Ins Infantas.

La forma de dirigirse o ellos: “Alteza”, *Alteza Real"”.
5.AR. (Su Alteza Real),
r VAR, por escrito (Vuestra Alteza Real, por eserito).
. VV.AARR. (Vuestras Altezas Reales, por escrito).
. Se escribe: Su Alteza Real el Principe de Asturias.
. Se escribe: Su Alteza Real Dofia. .., Infanta de Espana.
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En ocasiones una Institucidn oficial, empresa o asociacidn tienen la necesidad de
dirigirse por escrito al Rey, la Reina, los Principes de Asturias o las Infantas, a fin de solicitar
su asistencia & un acto que por su trascendencia consideramos de gran interés, De igual forma
se puede ofrecer al Rey o la Reina la Presidencia de Honor con motivo de un congreso, aniversario
o similar dentro de una comunidad auténoma. Todas estas peticiones se formulardn por escrito,
de ahi la importancia por ejemplo de saber hacerlo adecuadamente desde una Institucidn, empresa
o colectivo social.

Dirigiremos nuestra peticion a la Casa Real a través del Jefe de la Casa de Su Majestad
¢l Rey. En el eserito principal resumiremos de manera concisa el acto del que se trata, quien o
organiza, con qué motivo y las Instituciones que forman parte de esta organizacion. Haremos
también la solicitud concreta de la asistencia de algin miembro de la Casa Real, y para ello
ofreceremos también un primer avance de |a fecha en que tendrd lugar el acto central v el lugar

del mismo.

Aprovecharemos esta primera comunicacion para remitir a la Casa Real una serie de
documentacion adjunta como datos relevantes de la Institucién/Empresa solicitante, avance del
programa previsio para lo conmemaoracidn, congreso o aniversario concreto, e incluso escritos
de apoyo de méximas autoridades de] dmbito autenémico al evento (Presidente de la Comunidad
Presidente del Parlamento, Delegado del Gobierno y Alcalde). '

Ll Tarjetdn

Junto a la carta, el tarjetdn es sin duda la otra forma mis apreciada socialmente a la

hora de dingirse a otra persona. Mo contaremos en esta parte del libro con el conocido como
“Saluda" por haber caido en desuso. En la Administracién se sigue usando dentro del dmbito
local pero no resulta recomendable.
Por su forma y tamanio el tarjeton se puede imprimir, aungue nada igual al tarjetén manuscrito
a través del cual trasladas una felicitacion, agradecimiento, invitacién e incluso pésame. Los
tarjetones tienen gque ir timbrados con nuestro nombre en el extremo superior izquierdo.
Acostumbran a tener una medida de 21 x 11 cms., para sobre americane, y de 15 x 11 cms. para
sobre cuadrado, g

El tarjetdn ya impreso es utilizado generalmente como invitacion para todo tipo de
actos 0 ceremonias: desde una boda a un congresn, recepeidn, almuerzo o cena. Se confeccionard
en cartulina de suficiente gramaje (dura), en color hueso, marfil o beige claro, sobre el que se
imprimird el lexto correspondiente en tinta negra.

LA INVITACION

La invitacidn se utiliza para convecar a un acto concreto. Cuanta mis informacidn
conlenga, resumida, mejor para el invitado. En ella hay que describir el acto del gque se trata
el din v Ia hora en que s celebra y dénde. Dependiendo del acto conereto (por ejemplo una cena
de g:ala}. la invitacion conlendrd también en su parte inferior la etiqueta masculina v femenina,
a -:I]u:ér: se confirma la asistencia y recomendaciones sobre horario mds adecuado de llegada al
acto,

En la invitacion suele sobrar casi siempre espacio a la hora de imprimir estos textos.
Por eso, lanto en su anverso como en su reverso, cabe introducir una reseiia del programa del
acto. En la mayorfa de las ocasiones los invitados que acuden a una cita como invitados desconocen
por mmplcm los pormenores del acto, Si dentro de €l se va a hablar, quién lo va & hacer, quién
lo preside o si con posterioridad al mismo se ha organizado alguna recepeién, céetel o vino
espanol. Estas dudas no existirian si, a través de la invitacién, se conocieran todas las fases del
acto protocolario.
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Las Siglas en las Invitaciones

Sean invitaciones oficiales, empresariales, sociales o privadas, muchas de cllas wilizan
el lenguaje de s siglas. Estas son las mis comunes;

S.R.C. Se Ruega Contestacién.
RS.V.P.  «Réponse, s'il vous plait » Conteste, por favor,
P.C. “Por Condoléances”. Por Condolencia.

P.F.CJP.P “Pour Faire Cénnaissandee/Pour Presenter «, Para presentamaos,

EL PRESIDENTE
DE LA FUNDACION CANTABRIA
MIGUEL PEREZ MIGUEL

tiana el Bomor e IVITID @ o) v o e i eiba s s s s s e

al Acto de Presentacién de |a Fundacién Cantabria, que tendrd lugar el
20 de noviembre de 2005, en ¢l Saldn de Actos de la Cimara de
Camerclo de Santander, a las 20 horas, ¥ al cdcrel posterior gue se servird
con esle motivo,

SR.C

Caballeros; Traje Tino: 942 300900

Sefloras; Traje Corto

A continuacién de “tiene el honer de invitar a” escribiremos a mano el nombre del
invitadofa, con su tratamiento, y & quien se invita junto a ella si es el caso.

Veamos diversas posibilidades:

Tiene el honor de invitar al Exemo. Sr. Consejera de Asuntos Sociales y Sra. de Cortés
{La sefiora lleva ¢l primer apellido de su esposo),

Tiene el henor de invitar al Exemao. Sr. Consejero de Asuntos Sociales y Sefiora.
Tiene el honor de invitar al Sedor Don Mignel Pérez Miguel y Sefinra,

Tiene el honor de invitar al Sr. ). Miguel Pérez y Sra.

Tiene el honor de invilar a Don Miguel Pérez Miguel y Acompafianie.

Tiene el honor de invitar a l1a Exema. Sra. Consejera de Educacidn y Acompafiante.
Tiene el honor de invitar a la Exema. Sra. Difa. Graciela Barquin y Esposo.

Tiene ¢! honor de invitar a Dfa. Patricia de los Rios y Acampafianie.

PROTOCOLO SOCIAL

FALLECIMIENTOS Y FUNERALES
PESAMES

El fallecimiento de un familiar, amigo o persona conocida supone uno de esos momentos
en la vida donde la tristeza se combina con la plena solidaridad y apoyo a los seres més cercanos
al difunto/a. Acompafiar y estar a [a altura de las circunstancias suponen la forma correcta de
actuar en estos casos, siguiendo también unas reglas tradicionales de respeto a la hora de dar
¢l dlnmao adids a la persona fallecida,

Conocida la fatal noticia - y siempre teniendo en coenta el grado de amistad v confianza
que hubiéramos tenido con el fallecido - procuraremos ponemos en contacto con algtn familiar
directo para acudin en cuanio sen posible a ofrecer nuestras condolencias personalmente o la
residencia particular o al velatorio (como lugar mds usual). Aunque no es habitual, se puede dar
el caso de que la familia no desee ningin tipo de visitas lo cual hard conocer mediante la vieja
expresicn de “La famifio no recibe .

Una vez cn el velatorio lo primero serd presentar nuestros respetos a los familiares
con frases sencillas y directas (e acompafio en el sentimiento”; “lo siento mucho™). Habri gue
evitar las frases vacias y las conversaciones absurdas en un momento asi. Tanta para la familia
como pard los eonocidos el ofrecer un abrazo, un fuerte apreldn de manos o un beso se convierten
en Jos gestos mids apreciados,

Una vez ofrecido este primer pésame procuraremos dejar que sean ofras personas
presentes las que manifiesten también sus condolencias. Nosotros nos iremos retirando para
conversar brevemente con conocidos presentes, en una visita que prolongaremos dependiendo
del nimero de personas que scudan al velatorio,

Firmar en ¢l libro de pésames colocado por la Funeraria en ¢l velatorio y dejar una
tarjeta de visita en la urna colocada a tal fin son otros aspectos que debemos tener en cuenta.
Es preferible que la tarjeta de visita contenga nuestros datos principales como direccion y teléfono
por si l familin se quiere poner en contacto con nosotros con posterioridad a fin de agradecernos

¢l detalle,

Y es que es usual que una vez concluidas las exequias y transcurridos unos dias desde
el entierro la familin agraderea mediante una esquela [ “La familia de ..., gue fallecic en Santander,
el dia ... de... de... agradece, por medios de estas lineas, los numerosos testimonios de pésame
recibidos, asi come la asistencia a loy actos pladoses. Lugar y fecha, o un tarjeton “Familia
de ... Muy agradecides ") todas las visitas, llamadas o telegramas.

También agradeceremos las coronas y ramas de flores recibidas con anterioridad a las
exequias. Es usual que porten una banda que refleje el nombre de la institucién, la empresa, la
asociacidn o la familia que las manda. Hoy en dia muchas familias optan por efectuar el funeral
¥ posteriormente 1o inhumacidn, o bien primerc esta tliima, en la intimidad familiar, con lo cual
serd anunciado mediante una esquela que el entierro ya ha sido llevado a cabo y el dia y la hora
en que se celebrard el funeral,

Durante la celebracién de la misa-funeral podrin participar en la misma (mediante la
lectura de textos biblicos) familiares muy directos de la persona fallecida, que estardn situados
cn los primeros bancos del templo. Es importante anotar este detalle ya que no es el primer caso
que se da en que, siendo la asistencia al funeral muy numerosa, ni siquiera se respetan los asientos
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que en buena légica deben estar destinados a la familia. En las iglesias, & diferencia de los actos

protocolarios dentro de las Instituciones oficiales, los bancos no suelen etiquetarse O reservarse
como tal. Para que no se den estos casos, algun miembro de la familia deberd estar en este

memento muy atento 2 que no se produzea este hecho rechazable en si.

Pésames Oficiales

El pésame también es motivo - desgraciadamente tanto para particulares como para
Instituciones de todo tipo- de una cortesia no desenda que (enemos que realizar, El pésame resulta
ademds obligado cuando por diversos motivos no podamos acudir personalmente a ofrecer
nuestras condolencias a la familia del difunto, tanto en el velatorio como en el funeral.

Redactar adecuadamente un pésame no tiene reglas conocidas pero al respecto podriamos
decir que 1o gue corresponde es brevedad en un tono de sinceridad con respecto a los sentimientos

que mostramos en este MOmeNto totalmente perceptible por parte de quien lo lee. [ pésame lo
podemos enviar bien mediante un telegrama (modo mas usual para que llegue con rapidez),
tarjetdn manuscrito y carta, preferiblemente con inicio y final escrito a mano por parte del

remitente,
Veamos algunos ejemplos:
“Querido amigo: |

Enterada del faliecimiento de tu madre, quiero transmitirie mi mds sentido pdsame por esia
pérdida, que deseo hagas extensible a la totalidad de iu Jamilia. Fdo: ..."

“Queride amigo ¥ companera:
Enterado del fallecimiento de tm padre, deseo mostrarte todo mi afecta y apaye en Estos momenios
1an tristes para todos, que hago extensible a la totalidad de la familia. Recibe un fuerte abrazo,

Fda: ...’

“Egtimada amiga:
Desep transmitirte en estos momentos de risteza todo mi afecto y solidaridad arte ln ragedia
acarcida, al tiempo gue ofrecerte mi apoye para todo aguello gue consideres conveniente. Fdo:.."

EL ANFITRION, EL TRABAJO DEL ANFITRION
LA PRESIDENCIA. TIPOS DE PRESIDENCIAS
EL INVITADO DE HONOR

Anfitricn. De Anfitridn, rey de Tebas, esposo de Alcumena, espléndido en sus banguetes.
[l téemino anfitdén significa persona que tiene convidados a su mesa y los regala con esplendidez.

El Anfitrién es quien preside el acto junto al Invitado de Honor. Y es asi porque
organiza el acto, recibe a los invitados y les presenta entre si cuando es necesario. Pero también
gs la persona encargadn de amenizar ¢l encuentro y hacer que resulte todo un acontecimiento.

El trabajo del anfitrion contempla asimismo otros importantes aspectos:

Recibe y despide a sus invitados.
Les acomoda.

Cuidard de conocer sus gustos y preferencias.
Hablard con todos y cada uno de sus invitados ofreciéndoles una atencion por igual

De contemplarse algunas palabras serd el primero en dirigirse 1 todos.
El anfitridn da por concluido el acto.
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El Invitado de Honar es otra de las figuras preferentes en todo acto social que cuente
ademis con protocolo, Generalmente hablamos de que el invitado preferente es una autoridad
un];: persog:lrj la{ ;]u;e hacmm 0s un homenaje, una personalidad del mundo de la cultura, Ia po]f:ica.
o la economia (en os campos sociales), un premiado 0 una important
nacionalidad dilerente a la nuestra. P AR scntie

Tanto ¢l Anfitridn como el Invitado de Honor ocu i
: f pan los puestos mds
dentro de la presidencia de un acto, almuerzo o cena con protocolo, ? i

LA PRESIDENCIA DEL ACTO

TIPOS DE PRESIDENCIAS

LA DERECHAY LA [ZQUIFRDA EN EL P

LOS DISCURSOS ROTOCOLO

Veamos en primer fugar el tipo de Presidencias i
: : ¢ue existen dentro del Prot
Espafiol. Hay dos. La denominas Presidencia Par y Presidencia Impar. Esta liltimc:aq:::?
r?mmlend;d:f ¥ que di f%lu" gue claramente a la persona que [a preside al quedar justamente en
el centro de la misma, i ( SOMNas
s angueada de igual nimero de personas tanto a su derecha como a su

Distribucién de una Presidencia Par formada por dos personas:




Distribucién de una Presidencia Impar formada por tres personas:

L

e

De los cinco casos mas usuales recomendamos la apljc_aciﬁn de lus Premde:nmas
Iinpares, en concreto las conformadas por tres, cjncn y siete pcrﬁﬂnahdaﬂ:?. Ar_npl-mr el n;zsg
impar de siete para ser acomodadoes en una Presidencia rcsulta‘.ﬂ'n ya o nuestro Jl:.;ﬁlﬂ un n mmo1
excesivo, ¥ no digamos nada si muchos de ellos tienen que intervenir en los discursos

veremos seguidamente.

He aqui ¢l desarrollo de un primer ejemplo de Presidencia Impar. Se trata de organizar
un homenaje & un profesional del periodismo por su magnifica travectoria, prestigio v
reconocimiento social, con motive de su jubilacién. Deberemos ordenar dentro de esa Presidencia
al homenajeado, su esposa, el director, el subdirector, el presidente del grupo de comunicacian,
el presidente del comité de empresa del penddico y el organizador del homenaje,

El croguis de protocolo resultard el siguiente:

1. Presidente del Grupo de Comunicacién,

2. Profesional homenajeado con motivo de su jubilacién.
3. Esposa del homenajeado.

4, Director del periddico.

3. Subdirector del periddico.

6. Presidente del Comité de Empresa.

7. Organizador del homenaje.

A un aelo asi, donde el profesional que se jubila goza de un gran prestigio social,
generalmente acuden altas autoridades. Veamos como cambia el croguis anterior, si asiste por
ejemplo el Presidente de la Comunidad Autonoma, amigo también del homenajeado. Para respetar
el mismo nimero de personas en lz Presidencia (7) e intercalar perfectamente el protocolo
empresarial con el oficial situaremos en la Presidencia tnicamente a las personalidades mas

representativas dentro de cada acto.

1. Presidente de la Comunidad Autdnoma,
2, Profesional homenajeadn.

3. Presidente del Grupo de Comunicacidn.
4. Esposa del homenajeado.

5. Director del Perigdico.

6. Presidente del Comité de Empresa,

7. Organizador del Homenaje.



LA DERECHA Y LA [ZQUIERDA EN PROTOCOLO

El lugar de honor por excelencia dentro del pmt:mck_} esla dergcha. En_ la PTES'ldEﬂICllﬂ.. |
2 la derecha del anfitridn, se sienta la siguiente aumfrldﬂd en impoertancia. !‘rcc;samem‘e. visto
desde esta misma presidencia, 1a tribuna de piblico sitnadn a la Id&re-::ha {Leme_nda en I:Utfnla que
hava dos) es la mds importante desde ¢l punto de vista protocalario. En la prictica esta preferencia
dentro del “patio de butacas” dependerd del local concreto en qué nos eneoniremas,

La Presidencia, desde el pugsto niimero uno del anfitrién, se va alternando de derecha

1 izquierda de la siguiente forma:
L .5
) (I
i
|

AR

[
E‘Lj

)

=
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LOS DISCURSOS

Se conoce como discurso a “una exposicién sobre un asunto serio hecho en piblico
v de forma ilustrativa por parte de una persona a otras”. Dentro de un acto protocolaria Iﬂsi,
intervenciones de miembros de la Presidencia resulta otro apartado fundamental denunht_i:':
Protacolo. La importancia de una Presidencia reducida en el ndmero de personas tigne tambien
mucho que ver con la posterior intervencion t_lc t_ndm-a ellos. De todas maneras, montar ur:a
Presidencia Impar de siete personalidades no significa que tengan gue hablar necesariamente

los sicte. Estableceremos el mimero concreto de los que van a hablar y asignaremos un tiempo
eoncreto para cada intervencitn y de ahi cumplir a rajatabla el programa del acto. La norma

primera de todo acto es que empiece y acabe a la hora prevista.

Los discursos o parlamentos se efectuaran teniendo en cuenta las precedencias de las

Presidencia. De hablar por ejemplo tres personas, lo hard en primer]

srsonas que estdn en :
s l ; o con sus palubras la autoridad de

Jugar la iiltima dentro de esas precedencias. Cerrara ¢l act
mayor rango.

la pauta estublecida en el ejemplo del periodista homenajeado concrelemos

Skl :
s rveneién para los discursos estando previsto que hable el homenajeado,

cudl serfn el orden de inte -
¢l Presidente de la Comunidad Auténoma y el Presidente del Gru

pertenece el periodisti

Estableceremos un guidn escrito del acto en el que estara redactado el orden de lasi

Todos los miembros de la Mesa Presidencial tendrin encima de la misma est

[ neiones. r
iy quien corresponda (“Tiene 1

guidn. Quien ln presida es quien abre el acio y da la palabra a
palabra el Exemo. Sr. D...").

po de Comunicacién al quc?

La precedencia de estus tres personas ¥ por tanto el orden de intervencidn de las
mismas dentro del acto serfa el siguiente:

1. Homenajeado.
2. Presidente de| Grupo de Comunicacidén.
3 Presidente de ln Comunidad Autdnoma de Cantabria.

En cuanto a los tiempos de intervencidn, y en este caso vilido para otras muchos,
estableceremos un tiempo de discursos maximeo de 30 minutos, repartidos de la siguiente forma,
Homenajeado, hablard 10 minutos. Presidente del Grupo de Comunicacién, 10 minutos v Presidente
de la Comunidad Autonoma, finalmente, otros 10 minutos. Cabe ser muy estrictos en este punia
porque el acto tiene otras partes ademds de los discursos y més alld de la hora de duracidn puede
dar lugar n cansancio entre el piiblico con el consiguiente aburrimiento. Aunque en este caso
hemos igualade los tiempos de los discursos (diez minuios para cada personalidad) la tendencia
es ofrecer un mayor tiempo de intervencitn a la méxima autoridad que cierra el acto.

EL INVITADO DE HONOR

La organizacidn de un acto social como este suele ir acompaiiada de un almuerzo o
cena posterior. La colocacidn del Anfitridn y del Invitado de Honor es esta:

Invitado de Honor
Anfitrion
Cuando el anfitrién es la personalidad mds relevante la colocacidn serd esta otra:
Anfitridn
Invitado de Honor

Pero no pademos olvidar a las esposas o acompafiantes. La colocacion entonces seguird
de esta forma, siguiendo la costumbre en protocolo de separar a los matrimonios:

Homenajeado (1 H.) Esposs del Anfitritn

Anfitrion
Aungue también podemos utilizar esta otra posibilidad que nos gusta mis para una
mayor precedencia al auténtico protagonista como es el profesional homenajeado:

Presidente Comunidad Autdnoma  Esposa homenajeado Honor

LEsposa otro invitsde Esposa Presidente Comunidad

Esposa del Anfitridn

Esposi del Homenajeado

Presidente de la Comunided Autdnema Homenajeado (Invitado de Honor)

Anfitridn Esposa del Presidente de la Comundad Autdnoma

CONSORTES ¥ ACOMPANANTES

Lo que establece el Protocolo para el tratamiento de los cényuges cuando acompanan
4 5u esposo/n 4 un acto en razdn de su cargo crea problemas puntuales se trate de un cargo
piiblico masculine o femenino. Se ha logrado en cambio en los afios discurridos tras la creacidn
del Real Decreto de Protocolo {y ante la falta de unas reglas concretas) redefinir la idea inicial
de separar a |as parejas en cualquier caso,



En el [T Congreso Intemacional de Protocolo se abog por otorgar urn mismo tratamisnto
protocolario a los conyuges, con independencia de que sea hombre o mujer, ya que viene
sucediendo gue la mujer adopta el titulo de su marido, lo que no ocurre cuando es al revés. Ello
hace que ¢n demasiadas ocasiones ¥ pard evitar problemas protocolarios se invite sdlo a los
eargos piiblicos, sin acompafiante, lo que desluee un tanto los diferenies eventos que se llevan

a chbo de esta manera.

1 este caso se aprecia también a la hora de recibir la invitacidn al

La complicacion e
| cargo masculine y su esposa

acto social 0 a una cena protocolaria. Cuando se trata de mvitar a
en la invitacion se hace constar lo siguiente:

El Precidente de la Comumdad Autdnoma

Tiene el honor de invitar al Excmo. Sr. Presidente del Parlamento y Sra. de Casuso l

(primer apellido del esposo).
al acto de...

Otra posibilidad es escribir: “Tiene ¢l honor de invitar al Exemo. Sr. Presidente del

Parlamento y Sefiora™,

v una tlima alternativa es hacer constar lo siguiente: “Tiene el honor de invitar al

Excmo. St Presidente del Parlamento y acompafiante™. ]

uien invitamos es en este caso la Presidenta del |
la hora de poner en la invitacién “Excma, Sra.
mer apellido de la esposa) o Exema. Sra.

La duda surge cuando el cargo a g
Parlamento. Mo existe la misma tradicion a
Presidenta del Parlamento y Sefior de Barros (pri

Presidenta del Parlamento y Sefior.

arin escribir en este caso “Excmi. Sra. Presidenta del Parlamento

Queda mds protocol
Sra. Presidenta del Parlamento y Sefior Quijano (primer

y acompafiante” € incluso “Excma.
apellido del marido).

Respecto a la asistencia de las parejas a los diferentes actos aplicaremos las siguientes normas:

2) En banquetes oficiales se separard a las parejas.
b) En los actos con piblico invitado acomodaremos & los cargos piblicos y a su lado

al esposofa.

¢} Esto iiltimo no serd
acto. En este supuesto, situaremos a su parcja en lu
tribunas de invitados.

d) Cuando se trate de los conyuges del
Parlamento Autondmico, Delegado del Gobierno y Alealde (que a
todos ellos una misma presidencia dentro del acto) les situaremos en ¢l lugar m

destacndo de 1a primera fila de invitados.
&) Buscaremos también equilibrio entre lo que establece el Protocolo y los parejas

hecho™.

aplicable cuando el cargo esté ubicado en la Presidencia de
L
gar destacado dentro de lans

Presidente de la Comunidad Auténoma, de
demis ocupa

ACTOS DE PIE O SENTADOS

A 1a hora de organizar un acto protocolario resulta de vital importancia tomar |
decisién de preverlo con la instalacion de una Presidencia, y que el piblico pueda presencia
el acto de pié o sentados, eli giendo para ello un Jocal con asientos fijos o bien instalar sillas p:

la ocasién.

AN

. ermr{ns que en esta decision debe primar el tiempo de duracidn previsto it
La recomen a::nﬁ_nn que hacemos que para un acto breve, entre 10 y 20 minul:cls ot me'n;
desarrollarlo de pie. Sin entrar en el tipa de acto, siempre que se supere estos tiempos, hay éu;a
prever asientos tanto para las personas que conformardn la presidencia 5,

piiblico invitado. AR del acto como para el

De Pie

«  Porlabrevedad,

. :-.fg ;rrrc:g.s:!c%!: Limbrir::g 4:15:: E-.ia' &sfaré enel Iug.'ut mds elevade del saldn donde tenga
S o ] siempre tiene que apreciar claramente a los miembros de la

. r;nrz c‘::x:;:u :; ta] Presidencia instalaremos a tal fin un estrado elevado de entre 40 3 60
¢ M;J mcum. -0 forraremos preferentemente en moqueta en 10N0 granate, anaranjado

. ;:fmdu en un mismo lugar se efectuan diferentes actividades, mejor hacerlo todo de

*  Colocar el numero de sillas que vamos a necesitar. Ni més ni menos.

H;:hm que pro tumhznr_demmmndns asientos de autoridades especificas mediante la
- 11_;: ocacion de una etiqueta con ¢l nombre o cargo del invitado en cuestién

Lara!cl resto de piiblico no se contemplard protocelo alguno. .
* 08 lugares & protocolizar son siempre la primera/s fi ¢

o i p pri s fila's del saldn donde va a tener

EL PROTOCOLO OFICIAL ESPANOL
EL REAL DECRETO DE PROTOCOLO

El Protocolo Oficial Espanol estd recogido hisi
s ogido bisicamente en el Real Decreto 2000/]
;rJ; 4h de agosto, por el que se aprueha el Ordenamiento General de Precedencias en el Eslggi
FIILI nldechIn consta de cuatro titulos, veintiin artfculos y una disposicién final dcrngamrin-
i.;:::: :qpl:]n:::;ﬂ es el l]-r.-ellm;;j;'tr: el segundo estd dedicado a la clasificacién y presidencia dr.:_
actos; ro a la precedencia de autoridades en los actos oficiales de ca
. enc H - ricte

orgzlmztados por la Corona, el Gobiemo o la Administracion del Estado; y el titulo culftcncra!
dedicado a normas adicionales. = o e

En su introduccién se sefiala que el ad¥enimi i
 Su intr ohon iento de un Estado socisl y demoeritico
gg mcchn. }nﬁtltquo ¥ sancionado por la vigente Constitucin de 1978 bajo la :;anna politica
narguia parlamentaria, ha determinado necesariamente la implantacion de una nueva

estructura de poderes e institueiones, uni i
o I % & in: , unipersonales o colegiados, cuy: i i i
articulan la imagen politica y administrativa de la Nacidn ¢ e

Afade el Decreto de Protocolo que In proyeceidn de signo democritico y social en

ELE::’JD;UPUIH? una distinta graduacicn en la presencia de la autoridad o cargo piblico, por

= despg;n;rizfj::;vlﬁje?m a las investiduras electivas y de representacidn que a las dcﬁp:idag
, resultando asimismo indecli it AR

dE) mmr i T cubias: linable un mayor reconocimiento a las instituciones

¥in e o : ; : .
su artivulo primero ¢ste ordenamiento de &mbito nacionul en Protoeolo establece

el régi i ibli
M:EE ;Lnec rII'L de precedencias de los carpos y entes piiblicos en los actos oficiales, En este mismo
- en su apartado dos, define que el alcance de sus normas queda limitado a dicho dmbito
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sin que su determinacion confiera por si honor o jerarquia, ni impligue, fuera de €, modificacion
del propio rango, competencia o funciones recanocidas o atribuidas por la Ley.

El capitulo primero del Titulo Primero habla de la clasificacién y presidencia de 1o actos.
A los efectos de este Ordenamiento, los actos oficiales se clasifican en:

a) Actos de cardcter general. Son todos aquellos que se organicen por la Corona, el
Gobierno o la Administracidin del Estado, Comunidades Auténomas o Corporaciones
Locales, con ocasion de conmemoraciongs o acontecimientos nacionales, de las

autonomias, provinciales o locales.

stituciones.

b) Actes de cardcter especial. Son los arganizados por determinadas in
ecimientos

Organismos o autoridades, con ocasidn de conmemaraciones ¢ acont
propios del ambito especifico de sus respectivos servicios, funciones y actividades.

El articulo cuarta del Real Decreto de Precedencia es muy claro en cuanto a8 que
los actos serin presididos por la autoridad que los organice. En caso de que dicha
autoridad no ostentase la presidencia, ocupard el lugar inmediato a la misma. Ademds,
|a distribucién de los puestos de las demds autoridades se hard segiin lus precedencias
que regula este Ordenamiento, alterdndose de derechaa izquierda del lugar ocupada

por la presidencia.

En caso de concurrir varias personas del mismo rango y orden de precedencia,
prevalecerd siempre al de a propia residencia.

El capitulo dos del titulo primero expone las Normas de Precedencia. En este sentido
¢l articulo quinto del Real Decreto de Ordenamiento General de Precedencias en €l
Estado dispone que la precedencia en los actos oficiales de cardcter general organizados
por la Corona, el Gobierno o la Administracion del Estado, se ajustard a las prescripciones

de dicho Ordenamiento.

Asf, en los actos oficiales de cardcter general organizados por Jas Comunidades
Auténomas o por la Administracion Local, la precedencia se determinard prelativamente,
de acuerdo con lo dispuesto en el presente Ordenamiento, por su normativa propia ¥,
en su caso, por la tradicién o costumbre inveterada del lugar.

La tradicién es un hecho destacado dentro de este Ordenamiento, ya que pese i
afirmarse que en ninglin caso podré alterarse el orden establecido para las instituciones,
Autoridades y Corporaciones del Estado que recoge, se respetard no obstante I tradicién
inveierada del lugar cuando, en relacion con determinados actos oficiales, hubiera
asignacion o reserva a favor del determinados entes o personalidades.

En su antfenlo sexto especifica que la precedencia en los actos oficiales de cardcter
especial se determinard por quien los organice, de acuerdo con su normativa especifica,
sus costumbres y tradiciones y, en su ¢aso, con los criterios que establece este Real
Decreto de Precedencias. Esta norma protocolaria recoge también que |os actos militares

serdn organizados por 1a autoridad de las Fuerzas Armadas que corresponda y en ellos |

se estard a lo dispuesto en €] Reglamento de Actos y Honores Militares ¥ demis
disposiciones aplicables.

El decreta establece también que ¢l régimen general de precedencias se distnbuye
en tres rangos de ordenacicn: ¢l individual o personal, ¢l departamental ¥ el colegiado.

La bs

e
-

Y

N et

1. El indivi i i
: persq)nf]li,]j; sz,u]a el orden singular de autoridades, titulares de cargos piiblicos
;!. E: L.lﬂpﬁ ra mental regula |a ordenacién de los Ministerios.
- ;gi::gx;:;o azg:mfh'glmlmidn entre las 'ms?itucioncs v corporaciones cuando
sy i oficiales con dicha presencia institucional o corporativa, teniendo
clivo y sin extenderse a sus respectivos miembros en particular.

En su articulo noveno especi i

T pecifica igualmente que la persona

. H . uc represente

:ﬂ;:n :Li ;:&o;i&i ;ip;:g ;:::fc as;; plr:]:npm rangclr no gozard de la prcqce;ci:rﬁ ::mzzﬁmia?ﬁz
o pard el lugar que e corresponda por su propio ran,

pstente expresamente Ja representacidn de Su Majestad el Rey o del Pfesi]:ientc (;%:?éf;iir?lf

Respecto a la precedencia de autorn
- : ridades en los actos oficiales d i
;;ﬁg;:;.di{::h[[::;aufomnzéjl Gnh:iernu o la Adminisiracidn del Estado ef:;?:;;;rdgiz;edri]]
'to e a precedencia de 41 pnestos para los actos en la V‘l i
_ 108 pr illa de M
condicidn de capital del Estado y sede de las instituciones generales. Ese primcrapdl.ll-;dﬁi: :;I';

reservado para el Rey o Rel :
de Madrid. v 0 Reina y el 4| estd reservado a los Tenientes de Alealde del Ayuntamiento



COMO SE ORGANIZA UN ACTO

LA CORRECTA ORG ANIZACION DE UN ACTO DE PROTOCOLO

1. Personal de Protocolo

«  Comunicar 1a fecha y hora del acontecimmento, asf como una primera informacion, ul

personal que participard en el acto protocolano,
«  Parmicipacidn de personal de pratocolo en la organizacidn y atencitn de personalidades

que asistirdn el dia previsto al acontecimiento.
« Contacto con la agencia que nos facilitard ¢l personal més adecuado para atender 4

los invitados, su ubicacién, informacitn y asiento dentro del acto si procediere (acto
con el piblico de pie o sen tado).

2. Listas de Invitados

minuciosa preparacion de las listas de invitados, teniendo
de un acto de cardcter oficial o especial (si lo organiza
una institucién de cardeter privado), por lo que tendremos que estudiar si aplicaremos
las precedencias que emanan del artfculo 12 del Real Decreto 2099/1983, de 4 de
agosto, sobre Ordenacidn General de Precedencias en el Estado,

+  Dste apartade contempla 1
en cuenta que se puede tratar

Como quiera que nos interesa el mayor eco posible de nuestro acto a nivel social y de medios
de comunicagién, estas listas contendrdn los nombres de:

es de nuestra empresa, Institucion, asociacidn, asf como invitados
resencia sea relevante para nuesira empresa.
pecial atencion al Presidente de la
Regional, el Alcalde de la ciudad

*  Representant
relacionados con la misma cuya p
+  Altos cargos de 1a Comunidad Auténoma, con es
Comunidad Auténoma, €| Presidente del Parlamento

o el Delegado del Gobiemo.
+ ‘También procuraremos la asistencia de los parlamentarios regionales, Diputados/as
en el Congreso de Jos Diputados y Senadores/as, autoridades judiciales, académicas.
= [Especialmente, cuidaremos li presencia de personalidades locales del mundo de la

cultura, deporte, economia y sociedad.

1, Coordinacién entre las diferentes Instituciones-Departamentos de Protocalo implicados

en el acto

+  Primer contacto, ¥ encuentro personal si es posible, entre las diferentes personas
implicadas en ¢l acto. De esta primera reunidn se desprenderd un reparta de cometidos
y responsabilidades en cuanto a apartados concrelos del proyecio de protocolo.

Traslado del Proyecta de Protocolo y todos sus pormenares a los estamentos que

colaboran en el evento.
- Comunicaciones permanentes y fluidas entre todos 10s organismos implicados en los
diferentes actos.

4. Informacidn al galardenado

. Comunicacién al galardonado con el premio de todos los pormenores de los actos
derivados de la entrega de la distincion { Medalla, insignia, Placa, etcétera).

A

5, Planos y Protocolo
*  Plano general y realizacion de croquis sebre el protocolo del acto

Planos del hotel donde se¢ hospedara galardonado y su familia, y de su perfmetro

exterior. Traslado de copia detal ; it :
iprrtante. pia detallada al Equipo de Seguridad, si fueea una personalidad

P Hm CBmEdD' 51 ra I plﬁ-n‘ﬂ.ﬂ S€ conlemplar -} no cs!laﬂ{j 0
5€ te ’
id a un a]ml.ll_l‘?!l:‘.l. CEen, VI
Cdl:tel. C.[unls gﬂﬂelal }' plﬂﬁ!ccﬂﬂ dE esle momento,

Planos del recinto donde se entregard i
0 de gard el premio, de su patio y escenario
acto, tribunas de invitados, prensa y medios técnicos. Esta informacidn serﬁg an?sicr]n

amplia ¥ precisa, ya que el equipo de seguri i i
il e E“?msp.m seguridad (si el acto lo requiere) deberd conocer

6. Proyecto de Seguridad (méixime si el premiado es una alta personalidad)

*  Recopilacién de planos de seguri
guridad del A i
se hospedard y de la Institucidn dond:.'ie c?i-ghp:l:gini:txnma Sliansc al Tincl dande

EtCilJI‘I di.'.! I.'.q IIF S'e i i ¥ g

o gundﬂd p'l'ﬂ]'! ] diSIl‘ih i n en lugares v controles
® Fon'nl i -n de ra, 5 |Icld ]

a (EE— imitar mﬁs ampha"mnt: en EnLr&l:lH }" ilpﬂl"camiﬂn[ﬂ. HL’d-tcCid!‘l dﬁ direc[nll'_‘ﬂlﬁ.la

seguir en todo momento. Una recomendaci
i cidn al respecto: la invitacién se pide siempre

*  Participacién de las Fuerzas de Seguridad del Estado. Colaboracidn con las mismas
*  Coordinacién con la Delegacidn del Gobierno y Policia Local. Solicitudes de apoyo
7. Trifico |
*  Coordinacidn con el Ayuntamiento local.
8. Transporte v Vehiculos de Primeros Auxilios
*  Asistencia de vehiculos con sus respectivos chéferes
*  Asistencia de una Uvi-Mdvil gu
faistencia 1 Lvi- e de apoyo al acto para i i
tipo sumitario. Solicitud de mlac{)oracidn cgn arganisrpnurracg?:rrlir[ngfnrﬁcl?rf::cwsms o
9. Trabajos grificos (Escudos y Logotipos) d
= Invitaciones para el acto de entre istinci
: ! : ga de la distincidn. Contendrin prog izaci
de acceso al ﬂ{hi]‘c:lmlﬂllftl, asi como croquis general del acto ct?n IEHL:E:C&;;?:;JHR::T?;::&[:

del invitado al que se remite la invitacion.

*  Conleccidn de invitaciones al Almuerzo o Cena de Gala (si la hubiere), que contendri

informacion sobre etiqueta y pl
il I ane + W
inviads. q ¥ plano general de la mesas con sitvacion concrela del

*  Impresion de Meniis y tarjeta personal de plato.
*  Credenciales para los medios de comunicacian.

Diferentes segun se trate de periodistas grificos o literarios.
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10. Banderas vy Reposteros

«  Prevision de banderas nacionales y autonémicas en Aeropuerto (Recibi miento).
Prevision de banderas nacionales, sulongmicas y/o privadas situadas en la sede
donde tendrd lugar el acto.

. Danderas fachada exterior Institucion, méstiles exteriores, entrada principal ¥

s Presidencia del acto.

del edificio y en la Presidencin del acto, si el acto

«  Reposteros en fachada principal r
carfcter oficial: Gobierna, Parlamento,

corre a cargo de una Institucidn de
Ayuntamignto.

11. Escenarios

« Montaje e instalacién de Presidencia del acto, asf como tribunas principales, de
invitados, sillones, sillas ¥ alfombras.
«  Montaje escenario para la ubicacién de grupo musical, coral 0 cultural, si se contempla.

Montaje de los espacios en alto reservados para las televisiones.
servadas a prensa grifica y redactores de los diferentes medios |

«  Montaje de zonas 1 3
de comunicacidn locales y nacionales.

12. Megafonia
«  Instalacion de los equipos de megafonia necesarios para el mejor desarrollo del
acto.

+  Niimero adecuado de altavoces.

»  Muy importanie: nunca poner el equipo de megafonia en manos de personal

inexperio,

.« Mesa de Sonido para los medios de comunicacién, radio y televisidn.

= Sonido para grupo cultural.
«  Crabacion del acto protocolario en audio/video.

. Retransmisi6n en dirccto por Internet a través de 1a pigina web de la

Institucidn/Empresa/Asociacion.
13. Informacion ¥ eoordinacidn con los Medios de Comunicacidn

+  Preparacion de dossier que contengd pormenores mis interesantes del Acto de Entrega
de la Medalla. Contendrd historia creacién del premio, acuerdo plenario o icta
concesién, presidencia del acto, programa y desarrollo en sus diferentes Liempos.

+  Biografia del premiado.
de los medios de comunicacién para explicarles

« Reunién con los responsables
s y medios dispuesios pard el mejor desempefio de

enores del acio, ubicacione
51 trabajo en esia.

Vi

14, Ensayo General del Acto

| i '
Seleceionar dia, hora. lugar y avisar a todo el personal con suficiente antelaciton
Ejemplo de redaccidn de un Ensayo:

Dt e Ty indn s penoe. QpE puiticlphd el el ocsleci, (S
B g alizador de medio televisivo y § .
en la retransmisidn del acto en directo, Prcscmaec\;g;;g.} Ui ReiugR o e P

15h. : s los asi : : :
nlj;i‘uibzid;;cf? [f-'-g &séslcmcs rcmb-l:n Instrucclones por grupos coneretos de trabajo
ettt mlz‘ n de sus cametidos concretos en la jornada del acto. El HJ b
seguridad, y el Eﬁ;iﬁ :"“ dﬂuevil supervisidn o fondo de todas las instalaciones tgcnfz;:; 3-’
e ot yudante de protoc - e
indumentaria para ese dfa protocolo comprobardn que todo estd & punto, incluida su

17,45 h. : Colocados cada uno de | i

3 cados o5 miembros del personal i

il : £ personal en su respectivo lu,

g..: Jaelnsi: ::::: I:; ; ;m-:lcii:.i ndzu;?g;;'rzs c::]S acto. I:It:s‘;ic la llzgada de autnrida;iﬁi. saludgzi:::::::’x;:
s : : autoridades en fila ordenada puiados par ;

de pr{lﬁmcolu ;:a.sta las presidencias previstas, v todo ello de l’onnE;, tan s'p‘ i o

cumplan & rajatabla los horarios previstos en el programa SR

Antes de este momento, las azafa o
-uart ; tas habrin contribuido a
: £ que todo el m
gg&:‘;ﬂ" rﬂ de hora de antelacién al inicio del horario y, tanto el grupo r:uIf_uunng,]tm,:.i]s e mmﬂiad”
Erﬁﬁcﬂsp&;‘:‘[}au‘*e;m ?Hm::!éﬂ 5} resentes en el ensayo general, azafatas ard;na}r;(;i:n I;: o
s $ y miembros de seguridad i : SRl 15, Prensa,
previstos con antelacidn, . ,estardn perfectamente distribuidos en los lugares

ACTO DE ENTREGA DE UN PREMIO

Disefiar todo act

) o que conlleve la entrega d i :

Institucién apraci: ga de un premio, midxime si la pers

A o fﬁmdaldtla ﬁﬂz.’-‘l de un gran renombre social, conlleva de una gran or arﬂ?"- ey
une de los requisitos necesarios para su correcta preparacidn i

17, En primer lugar deberemos el i
s elaborar una especie de Pro
Hebere yecto redactad
:.Jlgr:jd; E:i?ifngﬁ:?:gndcmmp r(::m cdmo pretendemos materializarlo. El r::gp‘i;l::;;g
s f $a 0 asociacion que otorga el premio deb .
E El;nnlo de este proyecto y dar su aprobacidn, El homenajeado LLF:-}herﬁ estar _erﬂﬂnlmexlnr
to de sus pormenores. | FBECHERES

7 T nd e :“:‘:dBC'tar te I Immn 0 ‘Ilﬂ" tn: Prc(“dcn u| r4\'|'|l'|['|' dn
- lendremaos q Igl-la.imEIl € I .'ll: . .z I-H-,.
M . - . % i
ﬁx'm“ AJ.I mﬂdadﬁs HLSIBJ]LE.\'. !l[]mﬂnd.pf:']dl], su I E.lnilir] [= ]I v IH‘IdD\S cn gcmrﬂl

3". Todo lo que va a suceder en la
: jornada de i
copa; eteétern. Deberd quedar escrito, |:ualsl|l:;i : :2‘:{5:1 SRR Ve,

45,
Contemplaremos un Esquema de Actuaciones que recogerd todos e5t0s extremos:

*  Protocolo de llegada a la ciudad
1 o pueblo de | i i :
. {‘,s g;LM_dnn{%fD (igualmente de dcspzdida}. as miaximas autoridades
-stancias (Hotel del galardonado, su familia y mi i i
: E_SI-HIIEIE.‘G méximas autoridades. Personal de isf:;f;::;ﬂ;: difrisjfdu P
Lista de Invitados al acto de entrega del premio. # .
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[nvitaciones.
Programé. B
a i lugar de eelebracién del acto. y n o
Apaﬁﬂm;::;nr:s:;]cidﬁ almuerzo o cena posterior al acto s1 as esmwu"gnp;tl\r(:s
1[".*.}:20: -a.cto llegada al ]1ugur, a la ciudad o pueblo. Facilitar esta informact
invitados en general. o
. Sistemas de seguridad del edificio a punto.
A sl o guridad y Policia Local (Colaboracién

5 1ocalo, mantenimiento, azafatas, s¢ : iy
:zr:;l ::if:n?il;?:?js Ia localidad y de 1as Fuerzas ¥ Cuerpos de Seguridad del Estado

Participacian de grupos musicales o culturales dentro del acto.
Tnterpretacion de Himnos.

SCENArios. o
E}:::cnnm:ién general y floral (exterior & interior).

ior & interior)
Banderas y reposteras {EX1eror | or).
Equipos de megafonfa y grabacién audio-video.
Medios de Comunicacion.

Acreditaciones. : ! "
¥ ol presupuesto a contemplar para ejecutar todos estos trabajos

dicamente entrega de su maximo

tituci iacién hace perid reg:
Cuando una Institucidn o asociact pe i it /e can o

isef ini m
galarddn acostumbra @ contar con un diseiio definido de su
caja correspondiente.

Junto a esta medalla se debe hacer entrega de un diploma acreditativo de dicha concesidn
un

[} n 12a W cxin C it qllﬂ- sigue dCbﬂ. 0 Ciﬂl Ilh ema o I QUpo Oe la 1ns ]lucl{lﬂ a
conie g n texi 0 c] b Ia 1 < l i Og d I
qu

empresa que lo concede: »
. inidad,
El.. de Cantabria, en sesi6n plenaria celebrada el ... de ... acordd , por unanimi

: de....-.. 2 la
conceder la Medalla de Oro sl WO

en base a (texto de los méritos de la palardonada).

i . de 2005
Lo que expido en ..., ... de..
F] Presidente (Alcalde) de... Fdo.

EL PROGRAMA DEL ACTO

Ejemplo de Programa:
Desarrollo del Acto

Horario Emplazamiento
11,50 h Saldn entrega Medalla Los invitados foman asiento
ald Acto de entrega de la medalla.
2eon = A la derecha de la Presidencia y en
un Jugar de honor s¢ colocari el
galardemado

A~

anden Lo o

Orden del dia del acto:

El anfitrién ha cedido el puesio de honor en la Presidencia a la méxima autoridad, el

Presidente de Ja Comunidad Autdnoma, quien abre el acto v cede la palabra en el
sizuiente orden:

El Secretario de la Institucidn, Empresa o Asociacion dard lectura al acta de concesion
de la Medalla. Hablard del premio y del galardonado (57).

Entrega de 1o Medalla a cargo del Anfitrién: Presidente de la Institucion, Empresa o

Asociacidn, Se hard entrega de la misma en lugar sefialado frente a la Presidencia del
acto,

v Pnlabras del galardenndo que agradece ¢l premio (157,
= Palabras del Presidente de la Institucion gue otorga la distincidn.

Clausura del acto a cargo del Excmo, Sr. Presidente del Gobierno de la Comunidad
Auténoma que ha presidido el acto como es preceptivo,

12,30 h. Salén de entrega de Medalla

Interpretacién Himno Comunidad
Autdnoma si el acto es oficial

Fotografia oficial autoridades y
palardonado

Céctel

14,00 h, Salom de entrega de Medalla Despedida con la presencia de las

mismas autoridades
del recibimiento

Con posterioridad puede haberse organizado un almuerzo, aungue con un aelo como

el deserito no parece adecundo una prolongacidn innecesaria del mismo, médxime si se le ha dado
la solemnidad prevista.

Ejemplo de presidencia de acto de entrega de uha medalla de oro:

PRESIDENCIA

)
=)




protocolario, al e ‘
s opl r una Presidencii : : 1 i

fn:':?i:':; ?Gnanl:\rdnnnpairn?ﬁbic&ndo al resto de autoridades en tribunas especialmente protoco

o en la primera fila del lugar (patio,

La Rueda de Prensa

Consejos:

donde tiene lugar ¢l acto. (El anfitrién de

1. Presidente de la Comunidad Auwtdnoma el e e

la [nstitucién que otorga el premio le cede el puesta
regional, Puesto 2).

3. Anfitrién. Presidente de la Institucion, Empresa, Aspeiacian, eteétera que

ororga ¢l premio.

3. Galardonado.

4. Presidente del Parlamento de la Comunidad Autdnoma.

5. Alealde de la ciundad.

dencia de este tipo da un gran Iusn:c a todo acto
dades en ¢ dmbito de una antonomia. Padriamos

Tengamos en cuentd que una Prest
tres miembros: Presidente de la Comunidad,

contar con las mdximas auton

salén) donde vaya a desarrollarse el acio.

El lugar escogido para la rueda de prensa serd amplio, lumineso y ventilado.

asociaciones acostumbran a carecer de espacios

adsc o} UI er Uné co arecen 1d ormativi. na eni alterma Vi es
'd uﬂd 5 pm (=8 W mp ecenc "'l-j- m U bu h i

;K P 5 & concrelo Eﬂlas dc p ensa dE quc
CONOCET ullllm—l 11!5 'dB Ildﬁ[!i:iﬂ.ﬁ 25| ECI[IC:I\ n
dlﬁ. pGnCIiyh}S F“ l“clpalej centros llosu,h‘..ltls [hote es) del Iugﬂ.‘[ d-[l“dﬂ “afa A bener |UE;31

esta presentacién informativa.

Cuando las convocantes son empresas o

i i imi ay que
Cuando la conferencia de prensa va unida a un desayung.'cnmiﬁa‘:?_lsau:u:?;; hm:?l ;m
lagir bien el lugar, el menii més adecuado para 1.“ ocasian, y factli ol
fn: Eunﬁo idéneo asi como und in formacién previa sobre el rcs::ugrgrn ; dmia g
la ocasion {dircccidn, (eléfono, (ax y persond de contacto, ent
considere pertinente ofrecer).

de Prensa situaremos al portavoy. pard
edan verle y preguntarle comodamente

los profesionales
En “Presidencia” de la Rucda que m};s}b}c =
de radio, prensa y television pu

cuestiones que consideren de interés.

A SEE on ljb’lll (=1 sLalar un F ueno escen e & ll}ﬁ
cenand 'y r Bnie 1 mismo CO!QCﬂr
I mn 1 ﬂq n 3
L. 1uach

tomar imépenes ¥ sonido o escribir,

uge una mesa rectangular, €n Ia g

jdencia s¢
Recomendamos que para montar la presid oy

se puedan acomodar no mds de cinco miembros ni tampoco men
i ia mini ymo minimo.

25 F a distancia minima de un metro, ¢
B O i n la mesa presidencial buscaremos otras

i i ituar fis persomas €
Si el acto requiers situar a mi : ;
gpciones, ¥ limitar en la medida de lo posible el niimero de personas gque vayan
L]

tomar la palabra.

A no ser que dispongamos de un mobiliario adecuado o especialmente fabricado para
presidir una Sala de Prensa, cuando haya que instalar una mesa se cubrird con un pafio
o mantel hasta el suelo, siendo los colores mis utilizados el granate, azul y verde,

Los Ingares reservados a los periodistas estardn equipados con folios, boligrafo y toda
aquella informacidn que se les facilite al mismo tiempo que discurre la rueda de prensa
(dossier de prensal.

La Mesa Presidencial de la Rueda de Prensa deberd estar lo més despejada posible
sobre todo para 12 instalacion de micrdfonos y grabadoras.

Destinado a quien va a hablar se deberd prever In colocacidn de una pequefia bandeja
que portard una jarra pequedia de agua v un vaso (en ningin caso grande), o bien una
pequena botella de cristal, sin etigueta publicitaria alguna {(a no ser que sean nuestros
promotores),

5i la conferencia de prensa se ofrece en un atril, de pie, el servicio de agua se colocard
en el mismo antes de que comience a hablar el portavoz,

Los centros de flores colocados en el suelo nunca deberdn sobrepasar la altura de la
mesa. Es necesario no exagerar este extremo, ni crear un ambiente que pueda producir
molestias a alguna de las persanas presentes.

Los mieréfonos v grabadoras de los periodistas se situardn frente al ponente. En muchas
ocasiones resulta positivo ver al conferenciante rodeado de un gran nimero de
“alcachofas™, pero en la mayorfa de 1os casos termina siendo incdmodo sobre todo si
son varias personas las que van a tomar la palabra, ¥ no digamos un mayor nimero.

Lo mas IGgico es que cuando encima de la mesa hay un gran mimero de micréfonos
y van a hablar, por ejemplo, tres representantes de una Institucién o de una empresa,
cuando acabe de hablar el primero, le ceda su sitio al siguiente de tal manera que el
Jjefela de prensa no ande moviendo los medios técnicos para llevarlos de un lado a otro
de la mesa donde estin colocados los restantes ponentes. Lo ideal és contar con un
micrdfono dnico que pueda ofrecer cobertura a todos los medios mediante el opartuno
equipo de sonido.

En la sala, para las televisiones de dmbito local y nacional, habri que situar algiin tipo
de tarima elevada que facilite a los profesionales comodidad a la hora de grabar
imdgenes. Este mismo lugar podrd ser usado por los fotdgrafos.

Lo que hay que evitar s gue en la parte frontal de la sala se sivien las cimaras de
televisicdn con los correspondientes profesionales v no “dejen ver” al resto de periodistas
o plblico que asiste a esta comparecencia informaliva.

Mixime si son {res o mis personas las que estdn en la Presidencia, habrd que colocar
frente a ellos un cartel con su nombre y cargo (D, Miguel Pérez Miguel v debajo su
profesitn o cargo), bien visibles, de tal manera que sean facilmente identificables por
los periodistas presentes, pero las imdgenes de television y prensa puedan reflejar
tmmbién este pequefio gran detalle,
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Otro aspecto fundamental es canformar una buena presidencia donde mesd, medios

wéenicos, flores y fondo ofrezean una imagen adecuada a lo que vamos presentar.
Detrds de los interlocutores hay que eologar un cartel (“Frontis") que por si solo sirva
de presentacidn inicial de lo que allf va a tener lugar y que incluya el logotipo de 1o

Institucidn/empresa promotora del acta.

Una Rueda de Prensa es a fin de cuentas la convocatoria de un acto, y como tal hay
que organizarlo ¥ cuidarle como si §¢ tratard de cualquier evento al que le queremas
dar una difusién ¥ una imagen acorde 2 Su perfecto desarrollo.

s medios es el de la megafonia. Si es necesana,

Otro punto importantisimo para lo
ara el mejor desarrollo del

habrd que instalar los equipos de megafonia adecuados p
acto, un nfimero suficiente de altavoces, mesa de sonido para los medios de comunicacion
(radio ¥ (slevisién) y grabar en audio ¥ video la rueda de prensa. Esta dltima
recomendacisin no se acostumbra & realizar, ¥ €5 un €TOr que acarrea en acastones

eonsecuencias no deseadas.

po de megafonfa propio ¥ los profesionales adecuados, no
gue este extrema ha hecho fracasar

diferentes puntos del mundo.

De ne contar con equi
dudemos en contratar a los mejores en la materia ya
los actos mds importantes desarrollados en

También es imprescindible la informacién y coordinacién con los Medios de
Comunicacién, Esto supong preparar un Dossier de Prensa que contenga los pormenores
més interesantes de todo acto que Vayamos a celebrar, desde el punto de vista de lo

que le puede interesar al perindista sobre &l mismo.

No podemos esperar 2 arganizar algo y limitarnos tan solo a convocar d los medios
\bran, Por el contrario, hay que contar syetivamente” con los periodistas

pari gue lo cu
y para ello vemos pecesario reunirse com eslos profesionales para explicarles los
mejor desarrollo de

pormenores del acto, sus ubicaciones y medios dispucstos pard el
su trabajo en la jorna
Institucion o empresa.

Para facilitar ampliamente esc trabajo y el movimiento coordinado pero libre de 105
rofesionales en |os actos contamas con la acre

de posibilitar la labor de Jos medios de comunicacion. Tados los informadores tienen

que estar acreditados por los servicios de prensa correspondientes, distinguiendo si
téenicos. Lo mejor es utilizar

es posible entre los redactores y los grificos, cimaras ¥
eredenciales similires pero gn colores diferentes.

También es recomendible gue uni persona de prensa o de protocolo esté “al servici
ecimiento piiblico o social

de los periodisias” durante el desarrollo de cualquier acont

pero controlando al mismo tiempo la correcta utilizacién de credenciales y medio
téenicos.

A pesar de que poRgamOs a s disposicion una serie de medios técnicos, por ejempl
de grabacicn, cuando se irata de seguir un acto donide hay discursos, hay que facilit

al final del acontecimiento {1n mejor es al principio mismo del imicio del acto) €58

declaraciones de manera {ntegra, algo que resu

da en 1a que van a cubrir un hecho informativo dentro de pucstrd.

ditacion personal como mejor forma;

P

CONFERENCIAS, JORNADAS, DEBATES Y SIMPOSIOS

5 - . ]

. E ; o I‘j'E lLlflﬂS .I B'Li-'d.. dE & EIEHLiE."-, fl: 0, dLbatE.- o Sll'I'IPG'SJ'I'.'lS i

[,a Oroanizac) OIT 5 : i I . ! t‘cq!.llem,
a ]g[ &I que ”[I” ACtD Pn] OO AT, d¢ ms pre'| ¥ argan zac'dn dOHdB no cabe dc]ﬂr “Hd' a! azar

a exponer.

las 7 v [as 8 i i
3 de In tarde. Los mejores dias para desarrollarlas son entre semana.

laborales a la hora de reda norm
I ctar un proyecto de pro,
celebrarlas en horario de tarde, entre las 1'?.00p\' lf;anTa{-I[;_ll:om R Ss

Una vez cerrado el
programa procederemos a su divulgacion. Para ello editaremos un

folleto (diptico o tripti i
: ptico) e incluso carteles alusi j
del acto se efectuard con la suficiente anljagggzjvns RO e poniciiy)

I_ﬂ in'i"il.mi“n. Es Oro re ra mEd i
: CUTS0 Impﬂﬂal‘l[c a 111 ]"H:l MR 5 s
s dc dal' a4 conocer lzlS | H
0 5 plll‘E. nvitar rOI‘ma]mBII[E a 1“ d]ft“ﬂllts C[]"fﬂlﬂ'c“!\' i [ﬂh ﬂu[{ll]“dﬂl
STVIT & ﬂde]]lﬁ L des

y aun amplio nimero de representantes sociales.

|IC1 I:' }' v en
Fub tar ||l5 jDr‘I‘Idd&S €N prensa y en |d]0 (mcdl&lllc anuncias Pﬁgadgsj &5 tamb é

g urso dE Carng a cUnS'Egu ! numera ms asistentes
un maenifico rec s 1r ¢l mavaor 1bic dC S

Presidencia con autoridad, presentador del conferenciante y ponente

Presidencis Impar:

1. Anfitridn,
2, Conferenciante. 2
2, Presentador conferencianie.

Guion del acto:

El Anfitri i ituet
hicnwnidﬁnﬁ{:;iugﬁml;:ie un[a |l‘i;'[l[l.ll!l15ll, Alealde, asociacidn, foro, etcérera) da 1
i 5 :sentes. En primer lugar hard rencia :
e, : . gar una referenc SO
g c&dr;ngir{ “l:snl:'inrzssn presidencial y pronunciard unas hrzv;: [?.J:Et':r]:f;?rdh
et ] as que se han orgamizado y lo que se pretende ey
il ;:_1 lhnn superard los cinco minuios de duracidn e Gl
- [malizada su intervencidn, dard | -
L Ye L ; a palabra a la persona que ard ¢
s e ai;enqralmcntc. farmard parte también de la Insiilucq(&ﬂ o
académico al que pertenece el conferenciante RERSR

33

LC‘ Ptl“mlo qu: !lalﬂmos Sﬂlé cermar Ia ||-hta d-ﬂ [I entes } E! li"—ll(‘ IIE |BS CCIII'IfEICIH:mS
El hor ano 5 pﬂ]ﬂ lns mism Hijlula] dl.lccll [ as mos, enlre
ITlé.t ]dﬁnﬂﬂ a5 es, cu d 5€ P-m n d-l a’:e 5

Si las jornadas v i i
J an a durar dos dias seguidos, tendremos muy en cuenia los horarios



+ A continuacién tomard la palabra el presentador/a gquien leerd el curriculo del
conferenciante, su obra, trabajos y libros publicados sobre la materia gue va a tratar

n su conferencia. (Este texto ¢s facilitado habitualmente por el propio conferenciante).
«  Conferencia con el agradecimiento inicial del ponente a la invitaci6n cursada por la
[nstitucién organizadora. El conferenciante disertard no mds alld de los cuarenta ¥
cinco minutos, mixime si tras su intervencitn se da paso a pregunias por parte del

piiblico invitade.

Medios con los que contaremos

ugar ¢stas jormadas dispondrd de una adecuadn
megafonin. Este requ isito (imprescindible) sucle ser el causante habitual del fracaso
de unas buenas conferencias que, siendo bien organizadas en el aspecto intelectual,
no Jo han sido igualmente a la hora de probar con antelacitn los equipos técnicos.

«  Ante todo, el salén en el que tendrin |

aumentarlas cuando ¢l conferenciante muestra imdgenes,

ediante el usa de ordenador portitil, Dos minutos antes de
o de conferencias, muy habituales por

+  [Estas precauciones cabe
diapositivas, esquemas m
empezar a hablar no s¢ pueden prabar este tp
otra parte hoy en dia.

rlocutor.

«  Encima de la Presidencia solo se situarén los micréfonos, uno por cada inte

nido de una mesa de mezclas situada

s Los medios de comunicacion tomarin el so
reservado a los periodistas,

oportunamente con este cometido en el lugar

«  De forma muy habitual Ia sala cuenta con altavoces situados en la parte media de
ambos laterales. De esta forma a la presidencin no llega” el sonido, aspecto esie que
se corrige con la ubicacidn tras la presidencia de un peq uefio altavor.

Escenario de las Jornadas

« Lo situaremos en la zoni frontal de 1a sala donde vayan a tener lugar las jornadas.

« La Mesa Presidencial cstard bien visible para el piiblico asistente y para ello
quedara colocada <obre una tarima de madera o aluminio.

« st tarima podrd forrarse en mogqueti de color granate, azul o beige, preferentemente,

+  Dependiendo del tipo de jornadas, oficiales o no, 0 que participen representantes
instituciones, tras la presidencia colocaremas mdstiles de interior con las handeras

nacional, autondmiea, regional ¥ local,
.  Frente o la Mesa Presidencial o 2 ambo
decoracién floral, sencilla y con un coloride

conforma la presidencia.

- Las jornadas llevarin una
colgado en allo, colocaremos un cartel explicativo

argot protocolario y de comunicacién como “frontis”).

«  En la parte frontal de la mesa, de cara a que sea visible su lectura por el piblic
asistente, se colocardn carteles con el nombre de cada conferenciante (Si no usam
tratamiento, al menos utilizaremos ln expresién Sr. Don...).

«  Sobre la mesa, antes del inicio de cada conferencia, sstarian colocados los otro
clementos indispensables como un guidn del acto para que el conferenciante sepa €
proceso de su presentacidn y quiénes conforman junto a él la Mesa Presidenci

+  Cada persona gue vaya a lomir asiento en la presidencia verd su ubicacidn concrel
mediante una etiqueta identificativa con su nombre.

< lados de la misma situaremos algun tipo d
adecundo al resto del conjunto gue

denominacién genérica, por lo que tras la presidencia,
de las mismas (denominado en el

*  Un micréfono indivi
idual, probado oport
s vadicisa portunamente con anterioridad, dard col
cinco!;:crso pante en el foro. (Mo se debe dar la imagen de un solo mi ffbcﬂul‘a :
o (e nas que se lo pasan de un lado a otro de la mesa) piiical
m - ol 3
o ﬁeq ueﬁi“;;ﬂ:ﬂjjﬂ participante contard con algunos folios en blanco, bolfgrafo v
En el caso de sgst?ili'sﬁbn-: la que se colocard una jarrita con agua y un vaso WEER
L ir Ia jarra por una botell bar et :
gﬂ]‘-’o si se trata de un patrocinador) f a0 poded lencretiguetzalgenia
. omo regla itied | 2
e sty do fﬂf;ffn?f g e s e
de niros sistemas auxi een sobre la mesa. Trataremos de que los medios dis, o
auxiliares de grabacian para su mayor comodidad pangAn

Protocalo del Acto.

Al hablar del protocol i
o de unas jornadas, deh i i
[ener cn cucnta i T  Coniled, SImpcesos o 1
participacién y 400 10 e hor Impceons o e mincoca Tt il pﬁ?}lfcocﬁr?:?:fm?s
articipantes. Por asoel ro. lllsﬂﬁndo la Tayur implicacidn e interrelacidn entre t;: m']b“
oA trofic tocolo no podra ser rigido™ en absoluto. Deberemos tener s e
Tendremos reservados L’;njc!:;m :nﬂdns 0 el foro concreto asistirdn importantes Pc"‘ﬂ“e;:'l;ifimu
- : ente unas zonas determinad : Bs
fifc: o T 20mn yesarvchs : inadas para ellos (las dos i
. & para el publico), que no tendrin eti ' 0 Litel PEUGEER
etimios s ) n etiquetas personalizadas para invi
it slietsles ooyl ok e o diferene
opinidn para la participaci F ;
(I Ve : cipacidn de todos, s mo
4 ]P ; ; _pmlucolu predeterminado que no resulte del agrado g R A 'f:'}ga 3
en las jornadss. grado general de los participantes

ANIVERSARIOS, CONMEMORACIONES Y EFEMERIDES

Los aniversari :
o Fiiafar unadesasdi ;%;:’;;:eiﬂzf:;ﬁ y efemérides tienen en comiin la recomendacién
en Ia historia ; ; c1os del aniversario de algun acontecimiento i
relevancia mg‘;ﬂ’;’“{“ﬂi;“ dad, una comunidad o de una [nstituci:inig:rnpresa 0 El?ﬁl;ﬂt[:‘;nmpnnanw
mundo mﬁmm'a] "J'm como veremos para celebrar el aniversario de un pers ;-:OH e
en la conmemoracion de su centenario pralidad del

Los actos a desarrollar pueden se :
o dhbe st pensd : rextensos en el tiempo pero no es una pro, i
Setividaics as torl:r':: " ;:ﬁ:ru?ar por aburrir a la opinién piblica con una incesaflrcglmlgn
POCOS pero muy vistosos Bcr:-. rio. Muy al contrario, con este motivo cabe la pena desarroll :
Exposicion, ln pub]icurl_-idn d:‘ﬂ:::r:;rg_@nms como son un Acto Central cnnmemomtix‘-:) ﬂu BI‘
la Institucién y unas Jornadas de I:u i {.mmh'?_" video o Cd) recopilatoria de la histc-r'i E
it TE ot 5 ertas Abiertas para que los ciudadanos : s

portunidad de conocer de cerca esa historia, Y curiosos en general

JORNADAS DE PUERTAS ABIERTAS

Unas jornadas de i

. puertas abiertas su

s ; S ponen ¢n &f " :

ﬁu:lllz :u;:l:a Institucién/Empresa a los ciudadanos. Como '::; Iz :gr]:emmlr:;] mis ampliamente

* Vigil a & i uerem

la importancia d:‘?:liﬁ.timn#rem“ que hacerlas coincidir con un fin de semgn: D ek, ol

nstitucidn y del aniversario en el tiempo que se conmemora Q:I::ﬁdcré de
esarrollar

Iafh jﬂmﬂd&ﬂ 8] varins 5 3 d h
SN Uno 0 varos d{ﬂ' E.'{l( 0N algunos de I W
b 5. B -] i
l i- 3 Ig 103 COonse|os a Ia 18 K] {Irgzlﬂ'llﬂr unis

*  Habrd que anunci
n
Ff.’QHcﬁE cﬂmpuﬂ?zﬂzﬁ oportunamente en prensa, radio y television mediante una
nuncios explicativos que inviten a los ciudadanos a participar

dentro de estas j
stas jornadas y en los .
pormencres, ¥ que se refleje detalladamente el horario y otros
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+  Dicho horarin acostumbra a ser de 10 de la mafana a 20 horas de la tarde.
ininterrumpido de visitas.

« Lo mejor ¢s marcar un horario
«  Informativamente hablando serdn motivo también de la organizacidn par nuestra parte

de una serie de ruedas de prensa. Una para presentarlas y olra para hacer balance de
las mismas. También podemos optar por una rueda de prensa para presentarias y und

notd informativa come colofén del resultado cosechado.

. Durante las mismas el publico tiene la oportunidad de conod
cotidianamente no pueden ser visitadas. Nos referimos a despac
reuniones o instalaciones de trabajo.

+  Laentruda al edificio durante esios dias requert

«  Lavisita podrd ser libre, pero para ello instalarem
de las zonas a visitar, donde nos encontramaos ¥ qué se pucde ver una vez en

cancreto.
«  Pura realizar In visita de manera adecuada 1o mejor es hacer enlrega & la entrada de
un folleto explicativo del edificio. con fotos, croquis, AECes0s ¥ SuS instalaciones, una

pnr una,

+  La visita requeriri de
la conmemoracidn y |o que supon
pin, puzzle, llavero, gorma, visers,

« Con ¢l fin de dar facilidades informativas al pablice
equipo de azafalas ¥ personal de la Institucién/Empresa. que pu
preguntas concretas gue deseen realizar los visitantes.

er dependencias que
hos, salones, salas de

ri de un control previo de seguridad.

s una serie de senales identificativas
el lugar

la entrega de algin otro recuerdo del momento sobre ¢l edifico,
e (bolsa con carpeta que contengh falleto, boligrafo,
camiseta v un amplio etcéteri).

dispondremos de un amplio
eda responder &

;Cémo se redacta ¢l Guidn del Acto?

E1 Acto conmemorativo del XX Aniversario de 1a Entrada en Vigor del Estatuto de 4
Autonomia para Cantabria d celebrar el viernes dia | de febrero de 2002 consistird en un

recibimiento previo a los invitudos, una declaracion institucional del Presidente del Parlamento, §
Excmo. St. D. ..., un congierto que correrd a cargo del Grupo Coral...., la interpretacion del

Himno de Cantabria y uni Recepcidn en el mismo Patio del Parlamento.

«  E] acto tendrd una duracion aproximada de una hora, y serd narrado por elfla

presentador/a. ..
»  Desdeel principio del acto. 1odos los integrantes del Grupo Coral. ., estarin acomodados
en el escenario correspondiente donde se va i desarrollar 1 dleclaracion institucional

y la actuacion.

+ . A lahora prevista, ¢l narrador cubird al escenario pura presentar brevemente el acto
y dar seguidamente paso a la presencia en el esce nario del Presidente del Parlamento,
Exemo, Sr. D, ..., guien pronunciard un discurso institucional conmemorativo del XX
Aniversario de la Entrada en Vigor del Estatuto de Autonomfa para Cantabria.

«  Finalizadas las palabras del Presidente, v tras los aplousos, el narrador presentard a
la Coral... Bstas actuaciones tendrdn una duracion aproximada de 30 minutos,

« Al finalizar el concierto, y ras las aplausos, el narrador pedird a todos los presentes
(U s PONgAN en pic pard eseuchar ¢l Himno de Cantabri interpretado por la mismi Coral.

o Tras la imerpretacidn, se anunciard el final de los aclos conmemaorativas ¥ que en e
misma Patio del Parlamento tendrd lugar una Recepeion a todos los presentes

agradeciendo su asisiencia,

«  Se dard por concluido el acto principal y §¢ procederd en ¢l mismo Patio Central a

servir un coctel, para lo que en unos instantes muy precisos 5€ despejardn las sillas que
s¢ han colocado para la ocasidn. Se contard con suficiente namero de profesionales
de catering, con demostrada experiencia, para gue este momento se realice sin apenas
“apreciarse”. La recepeion durard aproximadamente | hora {Hom prevista de finalizacion
de todos los actos, 21,00 horas).

LA ORDENACION DE AUTORIDADES

ara |& i I 5 b :
I I U[deﬂaC]D“ d: HLllIII!E[HI:iE- en actos GI iLIdiﬂs 0 en actos pll‘;udDS £n I.ﬂ'q que

invitemos a autoridades debere
: MOs lener én ¢ i i
respectn a dsmas. cuenta lus precedencias y normas legales existentes

Dichas Precedencias atienden a las siguientes reglas hisicas:
El R 2
eal Decreto 2099783 sobre Ordenacidn de Precedencias en el Estado

Este Decreto necesita s i

3 : ser reformado :

Ambito : ; porque muchas f

Phel i Eﬂl?&iln;; no estdn recogidas en ¢l mismo. E.j:nﬂ.l[:ifILu;Iﬁllsill1:':;':":‘m5 G

Social. También se n:iiﬁ:{:ﬁ:;?o:muitim G I oo Cn"!'ejru Em“r::;zfge‘l
i 3 5 jar luz sobre . : Y

Coomchicackés: At Rty s e Bm:::-ESIB[u(G de los Ex Presidentes de Jas

I_.as Cﬂmunidﬂdﬁs ﬁ'[l D’ L[4} i pl‘u 5 I]ccrg 05 e P
onomas tenen sus p-
] | l T t . I tos d mCEdﬁnciﬂs.

by p st | |ar¢ 2 v
5
I..a‘i EMPresas ¢ INSnmciones p‘a.r[ cu no estan Ubllgﬂdﬂ.ﬁ H IELJ! estns del:mlﬂ5

Ocurre sin emby

o s n;‘f:l;.]r::ljanemlmcnm estas instituciones particulares invitan a
arn idan sus actos, lo que ; :

¢l protocolo oficial que corresponda. que hace recomendable aplicar entonces

Entodo casoes i
s0 es importante saber quién i .
auténoma o municipio. gquién es guién en cada comunidad

Y saber también g - :
Jue estas autoridades tien 3
seol ARl en un tratamient T
. gin los casos atenderd al de Excelent{simo (Excmo.), Il 0 por escrito que
eftor Don (Sr. D). \ .J, Hustrisimo (IImo.) y

LA CORRECTA DISTRIBUCION DE INVITADOS

I. Ante la inminenci:
! ncia de wodo acto protocalari
olario hay que reali
Invitados con sus cargos correspondientes. e RS €6
%

9. Tambi o ; -
miﬁlnt:j]:f ::ult]lir‘alun Croquis del Acto con la Presidencia, distribucidn d
: sala y el Protocolo de las Autoridades oficiales que awi:tanc

3. Los invilndos se distribui
. tribuirdn por afinidades teni
T ind i
dispone de un aforo suficiente para sentar a todo el ;:::dl:lenla R

4. En los actos oficiales
1 low actos oficidles hay que separar los cargos electos de los cargos de designacio
: signacidn.

5. Ante esta situaci
tenga sl afzI:n I_;gﬂ |‘l-'l}:J:1u!= acostumbrarse a invitar segin las posibilidades qu
llenar una sala CD_I":l IJEJIEII] a impera la costumbre de enviar 2000 invitaciones qarc
desbordan por wss £ ts;'ifis;l :‘ en muchas ocasiones los actos, claro eqmp .;:.
: 1 po organizacidn qu inici R
basica de invitar a un ndmero similar de usienm;q e debe iniciarse con esta regla
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invi rasillo
6. En la sala montaremos dos tribunas de invitados separadas por un |
por el que los invitados puedan acceder i sentarse.

; esional.
7 Colocaremos a la prensa en un lugar especifico, s6lo para este grupo profi

invi 5 méas
§. Dentro de la sala etiquetaremos Unicamente los puﬁtus gcdicist ;r:;:‘.?[:ie s
) i / ida una tarjeta en blanc :
relevantes, La silla llevard adhenl L . e
de visita que llevard el cargo del invitado con su tratamiento COTTESPO

(Excmo, Sr. Delegado del Gobierno).

: ; .
g 5| invitamos a la esposafo del cargo le sentaremos inmedintamente
continuacién de la autoridad.

" . —-___-_-__—
;A QUIEN Y COMO INVITAR?

Primero hay que definir €l tipo de acto que es: oficial, empresarial, social o priv

A continuacidn determinaremos si €8 necesario que lleve protocolo 0 no.

De igual manera, definiremos §i es necesario el envio previo de invitacion,

i i i trada, de
A partir de este instante confeccionaremos una primera lista, amplia de en

invitados.

La Lista de [nvitados es un documento imprescindible del acto protocolario.

invi ;i rar,
Llegaremos & la lista definitiva por la relacién de los in vitados con el acto a celeb
aforo v disponibilidad de algunos invitados para acudir al misma,

n, carta, fax, Hamada telefénica y hoy en

La invitacién a realizar puede ser por tarjetd g i

i i eco
dia también correo electrénico, aungue particularmente no lar

1 i e T rango
Fl tarjetdn expreso para los invitados y la carta para las autoridades de mayor rang
s;m las dos maneras més protocolarias de invitar a un acto.

LA INVITACION PERFECTA

El sobre y la invitacian deberdn estar impresas con un disefio semejante.

El sobre, en su parte frontal, zona inferior, deberd llevar impreso el acto del que se

irata o ¢l hecho gue se conmemord.

Ademds de esta leyenda reflejard los distintivos, escudo o logotipo, de la [nstitucion
0 eMpresi

La medida ideal de la invitacidn serd de 21 x 10 cms.

i 4 misma, el escudo
[ tarjetén de la invitacidn llevard en su parte superior, centro de Ja misma, el

o logotipo de la Institueidn que inviti.

i invitacio ode ser
Para empresas, A50ciaciones o aclos privados, el formato de la invitacion pu

mis libre.

Los colores de las invitaciones para actos eficiales acostumbran a imprimirse en blanco
o tonos claros. Para los restantes actos, la gama puede ser mds variada.

En las invitaciones hay que buscar sobre todo la comodidad de portarla en un holsillo
o bolsos.

De cara a esta comodidad hay que evitar los disenios que se aparten del protocolo
solemne que merecen los grandes acontecimientos.

Una invitacién ideal abunda en facilitar al invitado toda la informacidén que necesita
conocer del acto. Por eso junto a la invitacién en si es recomendable imprimir el
programa del acto, quien va a pronunciar discursos y en qué orden, asi como los
contenidos artisticos o culturales que vayan a formar parte del evento.

LA VISITA A / DE AUTORIDADES

Una de las actividades principales que desarrollan diariamente los cargos piiblicos son
las visitas a otras Instituciones o el recibimiento de representantes de diferentes entidades o
particulares dentro de un acto que debe contemplar una serie de reglas hisicas a cumplimentar,

Recibimientos:

Cuando se trata de recibir en una Institucién hay que distinguir entre visitas oficiales
de altas autoridades y un tipo de visitas que podemos definir como de trabajo por parte de
representantes de entidades, asociaciones o particulares. Por supuesto que en ambos casos
debemos mantener la debida cortesia con nuestro invitado, pero las visitas oficiales necesitan
de una organizacidn méis rigurosa v protocolaria, que define de por sf las relaciones entre las
altas Instituciones del Estado v de las Autonomias.

Las Visitas de Trabajo requieren como decimos de una menor preparacidn v cabe
distinguir con respecto a ellas el asunto del que se va a tratar pard adoptar con respecto a cllas
und mayor o menor organizacién. De forma genérica cabe hacer 1as siguientes consideraciones.

» La persona que acude a visitar a upa autoridad requiere de un saludo ¥

atencion previa por parte del Jefe de Gahinete/Protocolo o miembro de su Secretaria
Particolar,

* La puntualidad es una de lus caracterfsticas primordiales de este tipo de “visitas
ripidas™ por ambas partes. De prodicirse algin tipo de alteracién en el horario
previsto tendremos que ofrecerle a la visita la debida explicacidn por el retraso y

preccupamos a partir de ese instante de que |a entrevista se inicie lo mds ripidamente
posible.

* La visita serd acompanada hasta el despacho donde va a tener lugar el encuentro, y
por parte del Jefe de Gabinete o miembro de la Secretarfa de Ia Antoridad proceder
a las presentaciones oportunas, momento tras el cual se dejara solos a las personas
e 52 Vin n entrevistar.

* Cuando hablamos de visitas de trabajo ripidas el tempo de las mismas suele oscilar
entre los 20 vy 30 minutos de duracidn.
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Regalo Institucional

s ; utoridad por su
El contenido de estas visitas suele ser felicitar persqﬂﬂ‘:ii?éi :1;::!:0:13 in:ilitu[:aiﬂnﬂl
; s oyecto conerel@, [d : del
i iento, la presentacidn de un prol < 10 que demanda de
ogn = nnmbsr:xz el imerfamhin de parcceres sobre algiin asunto conereto g
para una cad

interés social,

visita resulta recomendable ohsequiar al visitante con algiin

libro sobre 1a Institucion, su historia ¥ funcianiﬁ;ctz:up:;s;ﬁ
it i dremo
tar con una edicidn propia, podred por
. If;nfnnduﬁ bibliogrdficos de la Institucion (adquisiciones

Una vez concluida la
recterdn de este encuentro. Un
el pbsequin mis recomendable. De n
tipo de publicacion que forme pare de
o cesiones).

Informar a la Prensa

i nicacidn a
interés de la visita invitaremos a los mcdi::s d:;;::npt; it
i i 5 pueden
vez finalizada. Los entrevistados p ( ' 1
ulta habitual que sea la autoridad anfitriona la que informe
nformativa al respecto.

Dependiendo del
informar de sus conclusiones una

i aungue res !
untos o de forma separidi, ¢ bilt
Jn los medios posteriormente mediante 12 emisidn de nota

iluci -jales, la regla
Dado el alto mimero de visitas diarias que se dan en las Instituciones oficiale I

segui iarla via cormeo
sigue es la de tomar una fotografia del momenta para hegllzﬁagzgécdeﬁ::‘ R Y e
q;::zm‘nicg-o a |£!'i periddicos con un 1exto explicativo de lo que se h.:1 13 B & st
ota 10 pi a instantinea requiere que al im _
3 nie de foin), Tamar la instant : ¢ L e
{Tuzzilf:lr:ln:;:&gr:af o de 1a Institucién al despacho oficial. Una vez realizadas
¢l acees

5 0% @ entre VISTHISE SE ql.lﬂdﬂlﬂ [a4] plelﬂln ‘iolﬂ‘i tl ] 1[ Hl 1 de su HCUCT‘IlIn.
|. = n m ente s 5 hiast 13 nalizac -ﬁl’l [
(£} CME a b

i ruentros
Visitas de altas autorid ades. entrevistas, reuniones, encuen
1hi ito soci Amico-
El Protocolo cambia sustancialmente cuando rzmlhll:m?j en ;:-, ?;"S:?ﬁﬁrL Ef‘(ﬂmdc ciia
is1 i ids Tgtado. roped, de
indhstri instituci 1a visita de una alta Autnnd.:ld el Esf : ENirg i
mdmi?al nl::ilg:u;:?:cailpc de Asturias, Infantas, Presidente del Gobierno de I'E:ﬁ. ]l:-xmn.e '1:!
ik I ;
gafs ;re?i.:.m o Embajador, entre ofras) o de otra comunidad auténoma o reg Top
‘pngrestt ] 2

o~ o Al . -
b en una Institucion se recibe 4 una dm e

¢ F?z:nd::::innal esta serd recibida a la misma [mcna en ba.sr al sxg.m:r:jlz S
m i de S.M. ¢l Rey, 5.M. la Reina, SS.AARR los ]_’ﬂnﬂpe.d B
i.c'ii;ijh RR 1:iIS'|T.1f.‘I.n1.IL‘i ile Espaiia serin recih‘:rllasipme! Pw:_:-:uh.-,-rll-::’l::E : TZ} ohiémn o
I-:s!e n';ism-o eriterio serd utilizado para rec;;b!; i:ui::i:as]genle ¢ Cunscjn(}e;lara.]

] 1 Tribunal Constitueional, 10 premo, !
ETET;;‘; ?ig?;!il;rldchr.sidcntcs del Comunidades Auténomas v de Parlamentos

c ‘

Autonémicos y Ministros.

j idad a la sala
2. Tras este recibimiento inicial se accederd J%nm a tl::;r‘;f;:;?a:ada o
- de suentro @ reunion, que estara S
onde vaya a tener lugar ¢l enc e i,
:andzra nyi;ciun:ﬂ. auton6mica y 1a de la delegacion que nos visi

j i .enci ;u bandera
de una delegacién extranjera, la presencia de su b

3 e r del encuentro oficial resulta el

tanto en lu entrada del ediﬁr:io comao en f:ll‘llug,a _
gesto protocolario més apreciado por los visitanies.

quiere de forma obligada una comparecencia ante los

M i a excepeion de los miembros de la

informadores una Ve acabado gl encuentra,
(Casa Real.
AN

1a Autoridad de dmbito nacional o |

5. La foto oficial de este acto requerird también de la organizacidn de una
serie de momentos donde el “fordgrafo oficial” pueda desarrollar su trabajo con
toda tranguilidad.

6. En este tipo de encuentros, y con el conocimiento previo de los

Departamentos de Protocolo, existe un intercambio de regalos como pueden ser
ediciones, figuras o reproducciones escultdricas alegdricas a las regiones o paises
que se encuentran bilateralmente.

7. El anfitrién mostrard también personalmente las principales

dependencias de las Institucion que preside. v presentard a los representantes politicos
que le acompanan en la tirea de dingirla.

8. De todn esta visita se realizard un trabajo fotogrifico que con

posterioridad serd remitido, junto a un resumen de prensa, a la visita que
ahora recibimos.

9, Nuestro visitante quiere conocer los pormenores del funcionamiento de
la Institucidn que visita, y procuraremos que se lleve un recuerdo lo més
directo posible de esta situacidn. Por eso habri que facilitarle un encuentro en el

que pueda conocer y departir con les miximos representantes politicos de la
comunidad que visita.

10. Si el recibimiento es importante no lo es menos lu despedida. Se desarrollard de
igual forma al primer saludo. 5i la visita ha sido recibida en la misma puerta se
le despedird en el mismo lugar, ¢ incluso hasta la puerta de su automavil, procediendo
en ese instante a un nuevo agradecimiento por el viaje realizado. El dltimo en
estrechar nuevamenie la mano del visitanie serd el anfitrion.

COCTELES

. Reunidn de sociedad con determinados invitados en la que se sirven canapés
v bebidas vanados. Se trata de una reunion privada,

. Los anfitriones deben recibir y saludar a todos sus invitados a la entradz del
lugar donde se celebra el edetel, estando posteriormente presentes brevemente
en todos los corrillos,

. Se celebran a partir de mediadarde, Tiempa ideal: de 19,30 a 21,30 horas.
La invitacion debe especificar claramente que se trata de un edctel, la etiqueta

requerida, el din, lugar, hora y confirmacidn de asistencia o un teléfono
determinado,

. Acto de pie, aunque en determinadas dreas del saldn se podrén habilitar
mesas v sillas para el descanso de los invitados. Las mesas deberdn estar
perfectamente montadas y decoradas (cuidar los manteles).

Una ventaja de oreanizar un edetel como aeto es el gran mimero de invitados.
Se invita a mds personas de las que se desea reunir,
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«  Dentro de un céetel hay gue prever el servicio mas profesional. Es una de
las claves de su €xito,

= Eleccidn libre de corrillos,
«  Un inconveniente puede serel de no contar con espacio suficiente.

« Cuando se organiza un coéctel en una vivienda particular hay que despejarla
suficientements,

«  LaListo de invitados es mis que necesaria.

+  Despedir a los invitados igual que se les ha recibido, No es necesario despedir
o la salida pero sf saludarles.

+  En los cécteles de mafiana se sirve: canapés, bocaditos, pequenos sandwiches,
handejas con jamén y lome, pinchites de tortilla espaiiola, croquetas y dulces de
colofén. De tarde-noche: bandejas de jamdn, lomo y quesa y canapés en general.

« PBebidas. En cdcteles de mafana: vinos (tinto, rosado, blance), fino, cava,
vermit, Zumos, cerveza, aguas minerales y algiin coctel especial para la ocasién. De
tarde-noche: Vinos (blanco y fing, no), cava, cerveza, vermiit, combinados y whisky.

«  Servicio. Se pasan las consumiciones enire los invitados o medida que van
llggando, Menos rigurosidad que una Recepeidn.

« Habri que situar bebidas y comida en diferentes puntos de la sala para que
los invitados se distribuyan adecuadamenie.

«  Para concluir el coctel habrd también que ir disminuyendo igualmente la
comida v sobre todo la bebida.

+  Distribuir también muchos ceniceros.

FIRMA DE CONVENIOS

Pars una Firma de Convenios cuidaremos primeramente que el lugar sea el mds
adecuada, Seguiremos con el protocolo de la mesa, el método de intercambio de carpeta con
Jos convenios, la decoracion de la mesa y la presencia de los medios de eomunicacién, En todo
este proceso no olvidaremos a las invitados a manera de delegaciones que acompaiian a cada
autoridad o personalidad firmante del convenio.

El lugar de la firma

Fl lugar elegido para la firma de un convenio enire dos o mis instituciones debe ser
elegido minuciosamente de cara 4 que la imagen histérica lograda para la posteridad y ofrecida
a través de los medios de comunicacién sea lo mas vistosa posible. Una Institucién como un
Gobierno Autonémico, un Parlamento, un Ayuntamiento o una entidad histirica es seguro que
cuentan con una dependencia adecuada para darle a este importante acto la vistosidad y eco que

merece.

En la firma de los convenios hay que huir de los lugares frios v de la colocacién de
una simple mesa cubieria con un “enhremesas” en cualquier lugar de la Institucidn, Hay que
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cleg::; cuu::quosuéncntc 1a presidencia, su fondo y laterales y el espacio de frente suficiente para
- 1 4 r :

gt:ec im edios de comunicacitn puedan hacer bien su trabajo, ya que generalmente una firma

e convenio tiene anie odo este cardeter informative v de imagen para la posteridad que puede

formar parte de los anuarios forogrd ituci
. . grificos de las Instituciones iciones posteri
con mativo de aniversarios concretos. Glshalae s

El Protocolo de la Mesa

. cmcol: ;12;192: g:nl i::;l::lnj{: pu;dc ai:lndnr a la presencia de dos autoridades o personalidades
. F el acto resulta mds complejo al ser mayor el nidimero d :

_ r bl e firmantes,
Par _rcgla general en [os ejemplos més cotidianos de firma de convenios nos encontr i
presidencias de dos, tres v cuatro personas. SR

El protocelo de ubicacion en la mesa con d

_ os firmantes atenderd al anfitri

g; ilagr]jtmrjr lug&.rTT dcfr_echﬁa de la mesa (izquierda del espeectador) y a su Iado el s:gul.ndgnﬁf::éﬁ:i:
ual que el anfitridn que firm: ituci i i .

iy que firma en la Institucidn que preside ceda este primer puesto a su

1. Anfitriom y primer firmante.
2. Segundo firmante.

Cuando se trata de tres firmantes el mis importante ocupard el puesto del centro, el

segundo ird a su derecha (primero de 1o izquierd izqui
e ﬂmmnﬂl quierda del espectador) y el tercero a su izquierda

L. Anfitndn y primer firmante.
2. Segundo firmante.
3. Tercer firmante,



los firmantes, los dos mis imporantes irdn situados en el centro de lu

81 s0n cuatro _ nel bwetlng
rda. sipuiendo este Criterio NUmerico:

mesa, primeto el de la derecha y segundo el de su 1zguie

1. Anfitrién y primer firmante.
2. Segundo firmante.

3. Tercer lirmante.

4, Cuarto firmante.

Ia Firma v el Intercamhbio de Convenios firmados

Il acto de firma consiste bdsicamente en que cada una _dc Ias p_ersmahd:_n.j:s gstampen
su ribrica en las partes del documento que sea necesario (a mdu:am‘én de Elijt-;‘enlt‘.sjﬂ p:-:
conocimiento previo de copia del documento para que In§|' sepan dénde l1cry:11 qw; irmar), l.Inl'IcI
palabras de los firmantes a los medios de comunicacidn y, finalmente, se puede servir e

mismo lugar u otro colindante un vino espafiol.

Cuando los convenios son firmados por pocas personalidades se da un intercambio

de documentos entre Tos firmantes. Si existiera un gran niimero de firmantes el acto serfa mis

simbélico que otra cosa y no s procederia al intercambio de documentos.

Cada firmante estampa primerumente su rﬁl_}rica! sobre Ins_ documentos que .Em"ﬂm
la carpeta situada frente a si (Primeros folios en margen izquierdo y ﬁltm!n alf mal|;}: ch!.nrarncgtc
intercambian las carpetas para firmar el otro ejemplar ¥, finalmente, la._ﬂ intercam uu]1 _y:: .u:na h?i
completamente de forma definitiva estrechindose la mano al mismo tiempo. Para tP lgc L;::-Tr;:, :
de las carpetas se podri colocar detrds de los firmantes un asistente Jul:l;?dll]:n-;: w:l cnws.
las indicaciones precisas sobre donde firmar y ¢l momento de intercambiarles los docum: :

Y
Tres firmantes: | |

e 0 6 _

Cada firmante sentado pasard al de su derecha la carpeta que ha firmado, y el I.'I|‘T[mu
de la derecha hard 1o misma con el primer firmante de su mqu.lcrda A fin de que las tres personas
estampen su firma en |as tres copias del conveniia. esta pperacidn s repetirti en tres é:pﬁsfpnnt.:s.
y serd mejor contar para ello con la ayuda de diversos asistentes que hagan las indicacio

precisas y recojan y pasen las carpetas de anos firmantes a otros.

AA

i“?—} £h {ﬂ] F"'?"‘.
Cuatro firmantes; Vi ¥ Y
ESNY

0o 80

Los dos de cadalado (3 y 4) 5
habra situados tras ellos,
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intercambian las carpetas & través de los nsistentes que

Los restantes firmantes rubrican igualmente sus documentos y una vez firmados los
intereambian a su vez ¢on los otros dos firmantes del otro extremo, todo ello con 1a ayuda de
los asistentes. De estos idltimos dependerd fundamentalmente el correcto desarrollo de un acto
un tanto complejo.

Esta dificultad serd mayor en la medida que sean mds numernsos los firmantes. Si ¢l
niimero excede de cuatro, y se trata ya de una cantidad importante de firmantes, lo mcjor es
acudir al sistema de [lamamiento de los firmantes para que estampen su firma en una mesa, de
pie, en la que habrd una persona que le indicard donde firmar y le facilitard bolfgrafo o pluma
con la que firmar.

Decoracion de la Mesa

La mesa para firmar el convenio podrd formar parte del mobiliario antiguo de la
Institucion, y encima de ellas se colocard una carpeta por firmanie que contendrd el convenio,
ademis de una serie de boligrafos o plumas. Frente a cada firmante se podrin colocar carteles
visibles ean los cargos de los representantes de las Instituciones firmantes (que sean visibles
al piiblico invitado y a los medios de comunicacidn). 8i la firmu tiene lugar entre representantes
de diversas comunidades autdnomas o Ayuntamientos se podrd recurrir a la colocacién frente
a cada firmante de pequefios banderines que indiquen asi el lugar del que proviene cada
personalidad. Frente a [a mesa se podrd colocar también algiin tipo de pequefia decoracién floral,
sencilla y discreta, y detris de la mesa, de forma elevada para que no sea tapado por los asistentes
que estardn de pie, se puede colocar un “frontis” alegdrico del motivo de la firma o un repostero
de I institucion anfitriona,

De forma lateral, mdxime si hay implicadas varias administraciones, comunidades o
municipios, se situarin las banderas correspondientes.

Medios de Comunicacién y Rueda de Prensa posterior a la firma

La firma de un convenio de colaboracidn Yeva parejo que los medios de comunicacidn
quicran recoger la instantinea y las primeras declaraciones tras la firma sobre la importancia
de lo que se ha suscrito.

Generalmente, Ja mala organizacidn de este acto crea todo tipo de inconvenientes a
fordgrafos, cimaras de television y redactores,

La secuencia gue hay que seguir con respecto a la firma de convenios y medios de
comunicacidn serd la siguiente:

*  Enel mismo lugar donde se hoya procedido a la firma del convenio se informard con
posterioridad a los medios de comunicacion, No tiene por qué ser en si una rueda de
prensa y lo mejor es gue una o varias personas hagan de poriavoces frente a los medios,
aunque la realidad es que cuando hay cuatro firmantes todos quieran hablar.
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* En ese caso se deberd hacer con brevedad va que las declaraciones pueden
ser interminables v no debemos hacer esperar en exceso a los invitados gue s= encuentran
también en la sala v que generalmente son representantes de todas las Administraciones

implicadas.

*+ A fin de facilitar de un lado el trabajo de redactores, vy el de fotdgrafos y
camaras de television, para estos Glumos se dispondrin de unas tarimas elevadas donde
los profesionales puedan trabajar con tranquilidad sin tapar el trabajo de otros periodistas
al tenerse que eolocar en la primera fila situada frente a la presidencia del acto.

Invitados

Deberiin ser poces, unos cuanios representantes por delegacién firmante, pero tendrin
que ser ubicados en sillas colocadas a ambos ladoes, o al menos a un lado de la mesa presidencial,
de tal manera que su presencia v la de los medios de comunicacion guede hien definida y

distinguida,

Tendremes que saber el nimero de personas que acude para ubicar una cantidad de
sillas concretas, ni mds ni menos. Los lugares histéricos elegidos para estos eventos son
generalmente de espacio muy reducido y por eso el nimero de invitaciones deberd ser muy

limitada,
Vino Espaiiol

Como colofén de la firma del convenio el anfitrién ofrecerd un vino espaol. 5i el
mismo lugar de la firma tiene posibilidades de que se sirva a continuacién serd una buena

cleccidn. Si no es asi, elegiremos una sala o dependencia contigua donde mantener este breve
v final encuentro entre todos los firmantes, invitados ¥ medios de comunicacidn,

CONFECCIONAR UN COMITE DE HONOR

Cuando nuestra Institucién, asociacion cultural deportiva o empresa va a afrontar un
heche muy relevante para su historia como puede ser por ejemplo el aniversario de un centenario
la relevancia de este hecho nos aconseja organizar una serie de eventos conmemorativas, al
[rente de los cuales exista un Comité Organizador y también un Comité de Honor,

El Comité Organizador estard formado por aquellas personas de la Institucidn,
encargadas de confeccionar y presentar un calendario de actuaciones tendentes a
celebrar este importante aniversario con el mayor eco posible. En la publicacidn oficial
que se edite con este motivo aparceerd en lugar destacado (al principio de la misma)
la lista protocelizada de los miembros del Comité Organizador y los cargos que
ostentan dentro de la Institucidn,

Dentro de los actos relevantes que tenemos previsto organizar resulta primordial la
confeccidn de un Comité de Honor, donde la primera personalidad que encabeza la lista es de
vital importancia a la hora de dar relevancia de caricter nacional e incluso internacional a esta
efemérnides.

De ahi la importancia que ¢l Comité de Honor esté encabezado por S.M. el Rey, 5.M.
la Reina, 5.A.R. el Principe de Asturias o algin otro miembra de la Casa Real. [gual sucede con
el encabezamiento de este Comité por parte de alguna Alta Auoridad del Estado, Presidente del
Gobierno, del Congreso o del Senado, o de alguna relevante personalidad dentro del sector al
que perienece nuestra Institucion o Empresa, muy conocida del pdblico,
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Claro que para que estas personas encabecen un Comité de Honor el acto que se
conmemora tendrd que ser de gran importancia dentro de la comunidad auténoma., municipio,
empresa o asociacion,

Serd entonces cuando cursaremos la solicitud pertinente a los que deseamos sean
miembros de este Comité de Honor, todas ellas personas importantes dentro del mundo de las
Instituciones, la politica, Ia economia o la cultura, efectuando nuestra peticién de manera adecuada
sobre todo cuando se trata de altas personalidades del dmbito nacional,

Para solicitar la presencia de algiin miembro de la Casa Real tendremos que realizar,
siempre con la suficiente antelacidn en el tiempo (incluso de un afia), una peticién mediante una
carta dirigida al Exemo. Sr. Jefe de la Casa de S.M. ¢l Rey, en la que detallemos nuestra peticidn
con un avance del hecho que se va a conmemorar, su rascendental importancia, ¥ los preparativos
que se estdn llevando ya a cabo con respecto al programa definitivo. Lo mismo haremos con
respecto a los Directores de Gabinete del Presidente del Gobierno, Congreso, Senado o Mimstros,
cuandf; se trate de recabar su presencia dentro de un acto conmemorativa, congreso o sfemérides
especifica.

N Esta primea peticidn suele ser rdpidamente contestada con la solicitud expresa de la
remisién por nuestra parte de una informacion més detallada, dossier del hecho, programa
definitivo y datos sobre la Institucitn o Instituciones inmersas en la conmemoracién concreta,

Cuando se trata de |a Casa Real o la Presidencia del Gobierno resulta importante que
dentro de la documentacidn o dossier encuadernade que se remite, junto al mismo se adjunten
sendas cartas de las mds altas autoridades de la comunidad autdnoma (Presidente del Gobierno
Regional, Presidente del Parlamento, Delegado del Gobiemo y Alealde del Municipio), apoyando
la presencia de Ja Casa Real en ¢l acto inaugural o de clausura del acontecimiento.

Al resto de miembros del Comité de Honor se les comunicard también por escrito su
f:lecmén. asi como la aceptacidn expresa del honor que se les conficre de participar dentro del
importante acontecimiento histdrico,

Una vez confeccionadas y aceptadas por las autoridades y personas implicadas, serdn
presentados oficialmente el Comité Organizador v el Comité de Honor.

Tanto en la publicacidn eficial coma en las sucesivas publicaciones gue surjan de los
diferentes actos conmemorativos, al principio de las mismas aparecerdn publicados el Comité
de Honor y el Comité Organizador. Como quiers qpe ¢l Comité de Honor estd presidido por un
micmbro de la Casa Rel, pongamos por caso S.AR. el Principe de Asturias, en estas publicaciones
se encabezard con su foto y el texto de la aceptacion de pertenecer al comité o algtin otro gue
haya sido remitido con posterioridad por la Casa Real a peticién del Comité Organizador.

Una vez concluidos todos los actos, al Comité de Honor encabezado por S AR sele

remibird un amplio dossier, publicacidn de las panencias, memoria, recuerdo del evento o placa
conmemorativa, en agradecimiento a su estimable colaboracisn ¥ apoyo.

Protocolo Comités
En el caso de aceptacidn y asistencia al scto principal de inauguracion o clausura del

aniversario, 8.A.R. o el Presidente del Gobierno, Congreso o Senada, presidirdn el acto como
establece el protocolo oficial espafiol.
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El resto de miembros del Comité de Honor y del Comité Organizador, segin su rango,
ocupardn rambién puesto destacado en 1a Presidencia del acto en sitiales especialmente preparados
para ellos dentro del escenario o primeras filas del lugar donde se desarrolle el acontecimiento,

Ejemplo de Congreso Nacional de Responsables de Prensa de Colegios Médicos a celebrar
en Santander

Presidente de Honor:
S.A.R. ¢l Principe de Asturias
Vicepresidente de Honor:

Excmo. Sr. Presidente de la Comunidad Autdnoma de Cantabria,

Vocales:

Exemo. Sr. Presidente del Parlamento de Cantabria,

Excmo. Sr. Delegado del Gobierno en Cantabria.

[Imo. Sr. Alcalde de Santander.

Exemo. ¥ Mgfeo, Rector de la Universidad de Cantabria.

Excma. Sra. Consejera de Sanidad del Gobierno de Cantabria.
llmo. Sr. Presidente de Organizacion Médica Colegial de Esparia,
Timo. Sr, Presidente del Colegio de Farmacéuticos de Cantabrin.

Solvay.

Comité confeccionado con Autoridades del Ambito de la Comumidad Auténoma

Presidente de Honor:

Excmo. Sr, Presidente de la Comunidad Autdnoma de Cantabria.

Vicepresidente de Honor:

Excma, Sra. Consejera de Sanidad del Gobierno de Cantabria.

Excmo. Sr. Alcalde de Santander.
llmo. Sr. Presidente de la Organizacidn Médica Colegial de Espaiia.

Vocales:

Excmo. Sr, Presidente del Parlamento de Cantabria,

Excmo. 5r. Delegado del Gobierno en Cantabria.

lImao. Sr. Darector General de Sanidad del Gobierno de Camabria,
Nmao. Sr. Presidente del Colegio de Médicos de Cantabrin.

Solvay.

Nitese que coando son mis de una las Instituciones implicadas en Ia organizacién de
este congreso nacional, ademis de aportadoras de recursos econdmicos y organizativos, se puede
agrupar a los mdximos representantes de estas Instituciones dentro de la Vicepresidencia de

Honor y por su orden protocolario,
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LA ORGANIZACION DE CONGRESOS. REUNIONES
PROFESIONALES

Congresn, un término que ha ido creciendo en interés tanto por su especifica arganizacién
como por lo que para las diferentes ciudades con dotaciones turisticas suponen en su economia
este tipo de encuentros. El desarrollo amplio del coneepio (del latin congressus, caminar
Juntamente, reunirse) nos habla desde Ta junta de varias personas para deliberar sobre algiin
negocio - y mis cominmente la que se hace para tratar asuntes de gobiemno y ajustar las paces
entre gobiernos - hasta el edificio donde los diputados/as a Cortes celebran sus sesiones, Pero
el término congreso puede ser en si muy genérico a la hora de abordar lo que son diferentes
reuniones profesionales que parten también de diferentes denominaciones.

Presentacion del C Ongreso ¢n 1odas sus fases V contendos

Denominacidn - Fecha y Lugar - Objetivos y Logotipo

La denominacidn de la convencidn serd 1 Congreso Nacional de Responsables de
Prensa de Colegios Médicos. Se celebra durante tres dias del mes de septiembre de 2003, en el
Palacio de Congresos de Santander, Esta nueva edicidn del congreso de Responsables de Prensa
de Caolegios Médicos pretende servir de concienciacion a toda la sociedad de la necesidad de
utilizar los productos farmacéuticos con la debida prescripeidn médica y no almacenarlos y
automedicarse siguiendo criterios propios. Se creard un logotipo propio del congreso bajo el
lema “Medicamentos si, uso indebido, no™.

Los congresistas que asisticin provendrin del dmbito nacional de todas las comunidades
autonomas espafiolas. En tres dias reflexionardn en voz alta sobre un problema muy tipico que
se da en Espafia como es al almacenamiento indebido de medicamentos de toda clase, no controlar
su fecha de caducidad, y la necesidad de movilizar a la sociedad para que deposite en las farmacias
aquellos productos que ya no usa, 4 los gue se dard el debido destino. Se pretende también
introducir en la mentalidad de los consumidores que mientras que en los paises desarrollndos
hay un abuso de medicamentos, otros muchos paises tienen praves problemas para acceder a
cllos. Ante esta situacion, el gremio de profesionales de la medicing en Espafia no puede
permanecer impasible. Este | Congreso Nacional de Responsables de Prensa de Colegios Médicos
vl destinado pues a todos los profesionales colegiados, directivos de compafifas y empresas
fabricantes de productos farmacéuticos, administraciones relacionadas directamente con el
mundo sanitario, médicos y altos funcionarios responsables dentro de estas Administraciones,
asT como asoeiaciones de dmbito nacional reconocidas y relacionadas con la temdtica que se
afrontard dentro de esta convencidn. -

Eleccidn de la metodologia de trabajo que se seguirs dentro del Congreso

En la metodologia de trabajo de los congresos nos encontramos con la posibilidad de
desarrollar los mismos mediante ponencias, mesas redondas, comunicaciones libres, paneles,
demostraciones en paralelo al congreso asi como la instalacion de stands. El Comité Organizador
ha decidido desarrollar el Congreso Nacional de Responsables de Prensa de Colegios Médicos
mediante 1a presentacidn de ponencias y comunicaciones dentro del plenario del congreso, El
otro aspecto fundamental para el debate serd la presentacion desde el primer dia de una Feria
de Medicina paralela donde serdn presentados y explicados productos relacionados con el mundo
de la medicina,

Se expondriin en diversos stands (instalados por firmas patrocinadoras) nusvos
medicamentos, folletos explicativos de los mismos, envases para el reciclaje de medicinas y
publicaciones cientificas. Habra un stand que reproducird en si mismo un centro médico del
sigln XXI, atendiendo especialmente al lema de este congreso, donde se pretende cambiar la
mentalidad del usuario pary que no se antomedique incontroladamente.
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Documentacion General del Congreso, La Credencial, Las Ponencias y Comunicaciones

Al inicio del eongreso cada uno de sus participantes recibin una carpeta general del
congreso que contendrd toda la informacidn necesaria sobre ¢l mismo ¢n todos sus aspectos.
Tanto como si €5 un pequeno maletin como si se trata de la tipica carpeta de congresista, ambas
posibilidades llevardn serigrafiado la denominacidn del congreso, lugar y fecha, més el logotipo
con la frase correspondiente. Incluird programa general, actividades de oeio y culturales de
congresistas, programa de scompafiantes, datos de interds de Santander y Cantabria, folletos
culturales y ruristicos institucionales, Cds o videos que se consideren necesarios sobre el cangresn
u otros aspectos, manuales y detalle de la organizacidn que se estime pertinente.

La Secretaria General del Congreso tendrd al dia las fotocopias de las ponencias
presentadas de cara a que ¢l congresista tenga como sefialamos 1a mayor informacion posible.
Lo mismo decimos de las comunicaciones que se puedan presentar v que con antelacién como
luego puntualizaremos mas detalladamente hayan sido conocidas y aceptadas con antelacidn

por parte del Comié Organizador.

Los congresos sirven ante todo para hacer llegar todo tipo de documentacidn a los
participantes. Quienes asf lo pretendan tendrin que tener muy en cuenta al Comité Organizador,
hacérselo saber y llegar con anticipacidn, aunque en la préctica los mismos dias del congreso
se utilizan para coordinar todo esta ingente cantidad de material documental.

El Programa del Congreso. Su Papeleria

En una primera comunicacion por parte de la organizacidn del congrese se puede
“trabajar” con un avance del programa. No obstante, el Comité Organizador tendrd que andar
presto pard que el programa definitivo pueda estar aprobado y redactado cuanto antes, junto a
la aceptacion de la Presidencia de Honor, la confeceidn del Comité de Honor y el Organizador,
con las aceptaciones también correspondientes. Por eso es importante que la temitica del
congreso, ¥ la forma de desarrollaria, esté aceptada v preparada cuanto antes.

Este programa serd remitido a todos los posibles participantes dentro de un sobre que
en su anverso hard referencia expresa al congreso, Para ello el Comité Organizador, una vez
acordado el logotipo, encargard o la empresy del congreso la papeleria necesaria que distinga
perfectamente a esie evento desde el mismo momento de su anuncio,

Idiomas del Congreso. Equipo de traduccidn simultines

Aunque en el ejemplo que nos ocupa estemos hablando de un congreso nacional, la
organizacidn podrd invitar como ponentes a una serie de experios en la materia dentro del fimbito
internacional, Para ello dispondremos del oportuno equipo de traduceidn simulidnen, los
correspondientes profesionales, v los equipos téenicos mds modernos que no supongan un
inconveniente para los congresistas. La documentacidn que puedan aportar estos ponentes se
entregard debidamente traducida,

Ejemplo de Programa. Contenidos de Ia Edicién del Programa

En la portada figurard el logotipo, mes, dias, aio y lugar del congreso junto a los
logotipos de los organizadores del mismo (Organizacion Médica Colegial de Espaiia e Tustre
Colegio Oficial de Médicos de Cantabria). En la contraporiada el programa figurardn los logotipos
de los diferentes promotores, asi como la informacién necesaria de la empresa especializada
(Agencia de Viajes y Congresos) encargada de su organizacion.
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La distribucion del folleto del programa seguird como sigue:

*  Presentacion a cargo del Presidente/a del Comité Organizador de la Organizacidn
Médica Colegial de Espaiia.

*  Descripeidn de la Presidenein de Honor del Congreso, personalidades del Comité de
Honor y miembros del Comité Organizador, A cstas listas cabria afiadir relacidn de
miembros de la Organizacidn Médica Colegial de Espana e Ilustre Colegio Oficial de
Medicos de Cantabria.

= A guién va dirigido el congreso.

*  Ponencias, Debates, Comunicaciones.

«  [eria/Salon de stands dentro del congreso (paneles).

Programa Social de Acompafanies

Los congresistas que lo deseen podrin acudir al Congreso de Santander con
acompaiiantes. Bstos dispondrin de un programa especifico disefiado por ¢l Comité Organizador.,
Ademds de poder participar en el programa social de la tarde de los congresistas, visitardn
Santander, Catedral, viaje en barco por la Bahfa de Santander, Cuevas de Puente Viesgo (almuerzo
en su Balneario), San Vicente de la Barquera; Comillas, Liéhana (almuerzo en Picos de Europa).
Estas visitas se llevardn a cabo durante las mafianas del jueves y viernes.

Servicios que ofrecerd el Congreso

= Agencia de Viajes.

= Libros y revistas cientificas.

+  Transporte permanente (autobus).

*  Servicio de Prensa.

*  Servicio de Relaciones Piiblicas,

*  Mensajeria.

= 5ala de trabajo con ordenadores y conexion a Internet.
= Taguillas.

*  Reparto de todo tipo de documentacidn.

*  Remisidn posterior al congreso de mds informacidn.

Piigina Web del Congreso. Internel

El Congreso dispondri de una Pagina Web, carreo electronico, con la posibilidad de
remilir informacian, inscribirse en el mismo, y acceder a base de datos sobre la convencidn,
participantes, ponentes, ponencias, programas, comunicaciones, etcétera. Con posterioridad al
congreso se podrd seguir consultando los resultados ¥ conclusiones del congreso dentro de la
pidgina web de la Organizacion Médica Colegial de Espana.

Congresistas, Acompaiiantes, Cuotas, Ofertas para ambos y Alojamiento

Seremos muy explicitos en cuanto toda la informacion que requierz saber el congresista
y su acompafiantes. Descouentos en lineas aéreas, cuota de asistencia al congreso y los servicios
que se ofrecen, ofertas especiales para congresistas, cuota de acompafiantes y su programa de
ocio, traslado desde el acropuerto, estaciones de ferrocarril, autobuses, etcétera.

Plazo de inscripeion, Cancelaciones

Remisién del imprese de inscripeidn al congreso que reproducimos mids adelante antes
de la fecha establecida. Ofreceremos datos sobre la Secretaria General, translerencia econdmica,
niimero de cugnta o niimero de tarjeta de crédito o débito. Se podrdn realizar también inseripeiones
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¥ pagos a traves de Internet, a través de la Pigina Web del | Congreso Nacional de Responsables
de Prensa de Colegios Médicos. Para [as inscripciones se ofrecerdn las posihilidades del correa
por carta, fax vy correo electrénico

Para imprevistos y cancelaciones ofreceremos informacidn sobre fechas tope,
procedimientos, condiciones del congreso y de la empresa especinlizada encargada de su
organizacion.

Secretaria General del Congreso

= El programa imprimird con respecto a ¢ste apartado:
+  Ubicacion de 12 misma.
*  Direccidn,
*  Teléfono.
=  Fax,

= Pfigina Web.

*  Correo elecordnico.

Agencia Oficial del Congreso

Denominacidn de la Empresa.
Direccian.

Teléfono.

Fax.

Pdgina Web,

Correo electronico.

Sede del Congreso

Todo lo que ofrece el Palacio de Congresos de Santander. Es mejor incluir fotografia
de este Palacio de Congresos,

Santander. Cantabria

Cerraremos e] Libreto del Programa con textos ¢ imdgenes sobre Santander y Cantabria,
toda la belleza e infraestructuras que ofrecen. Esta informacion serd facilitada por “Santander
Convention Bureau”, que ¢s el organismo en el que ¢ integran las instituciones y empresas
ciintabras relacionadns con ¢l trismo, congresos y eventos en general.

Edicion de un pequeiio programa de bolsillo para los congresistas

A su llegada al Congreso, y und ver recibida la eredencial y documentacidn
correspondiente, los congresistas contardn ¢on un pequeno programa de bolsillo que utilizardin
durante sus dfas de ¢stancia en Santander. Este documento incluird dinicamente el programa de
horas, ponencias, descansos, cafés, almuerzos, cenas, ponencias, comunicaciones ¥ organizacion,

Protocolo de Inauguracién del Congreso

Previamente a In inauguracion del Congreso, desde la organizacidn se ha previsto que
Iz misma sea presidida por el Alealde de Santander y que en la clausura estard presente la Ministra
de Sanidad acompafiada del Presidente de la Comunidad Auténoma. Serd la Minisira quien
presida la clausura. Previamente, durante la tarde de la primera jornada de las sesiones, el
Presidente de la Comunidad Auténoma inaugurard el T Congreso Nacional de Responsables de
Prensa de Colegios Médicos.
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| Como vemos, previo consenso de todas las partes, se traty de distribuir adecuadamente
| 4 |as primeras autoridades de acorde a todos los diferentes actos programados.

Veamos un ejemplo de esta Inauguracion teniendo en cuenta que asista el Alcalde de
| Santander, el Presidente de Ja Orgamizacion Médica Colegial de Espaiia, la Consejera de Sanidad
del Gobierno de Cantabria, el Rector de la Universidad de Cantabria y el Presidents del Tlustre

Colegio Oficial de Médicos de Cantabria.

CUrdenaremos primeramente el Protocolo:

Ihe |

1. Alcalde,

2. Presidente de la Organizacidn Médica Colegial de Espana.

3, Consejera de Sanidad del Gohierno de Cantabria.

4, Reetor de la Universidad de Cantabria.

; |[ 5. Presidente del Nusire Colegio Oficial de Médicos de Cantabria.
|

1

Orden del Dia del Acto de Inauguracion
= Abriri el acto el alcalde. Anunciard a las personas que integran junto a €| la Presidencia

v dard la palabra al Presidente del Congreso (Presidente de In Organizacidn Médica
Colegial de Espana) (17).

e
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= Palabras del Presidente del Congreso (57).

hll...

a * El Alcalde da la palabra a la Ccnseje'ra de Sanidad.

= Palabras de lo Consejery de Sanidad (57).
= El Alealde da I palabra al Rector de [a Universidad de Cantabria,

= Palabras del Rector (57).

>
* [l Alcalde dala palabra al Presidente del Ilustre Colegio Oficial de Médicos de Cantabria,
= *  Palabras del Presidente del Hustre Colegio Oficial de Médicos de Cantabria (57).
*  El Alcalde cierra el acto con las palabras de que queda inaugurado oficialmente este
i Congreso (57,
3 Este acto, minutado con antelacién y solicitado a todos sus participantes que hablen
s durante un tiempo maximo establecido, tendrid una duracién de 30 minutos.
1
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La Mesa Presidencial esturd etiguetada con su protocolo correspondiente. Cada
personalidad tendrd situado frente o su asiento un cartel identificativo con su tratamiento, nombre
vio cargo. De un lado ¢l piblico podrd reconocerles medinnte este cartel v la personalidad podrd
situarse prontamente en el lugar previsto para ella.

Dios azafatas se encargarin de velar por todos los detalles de esta inauguracion dentro
de la Presidencia. Otras cuatro (dependiendo del ndmero de congresistas) estardn situadas en
el Saldn Plenario y dos mds a la entrada del misme para entrega de documentacion, credenciales

e informacion.

Protocolo en la Cena de Gala

La “Cena de Gala" ofrecida por la organizacion del congreso con el patrocinio de
alguns Institucidn relevante de la comunidad sutdnoma tendrd un protocolo especifico para los
principales miembros del Comité Organizador, Camité de Honor v mdximas Autoridades presentes
dentro del acto social.

Utilizaremos un protocolo a base de mesas redondas con la posibilidad de ubicar a
diez comensales en cada una de ellns. Sélo tres, situadas en un lugar preferenie del saldn, estardn
protocolizadas y debidamente etiquetadas.,

En la Mesa Presidencial situaremos al Presidente del Congreso y esposa, al Presidente
de la Comunidad Auténoma y esposa, al Alcalde de Santander y esposa, a la Consejera de
Sanidad y esposo v al Presidente del Tlustre Colegio Oficial de Médicos de Cantabria y esposa.
En las mesas 2 y 3 distribuiremos al resto de personalidades, combinadas con miembros ¥
acompafiantes del Comité de Honor y del Comité Qrganizador,

El Protocolo de la Mesa Presidencial, segin croquis, quedaria asi;

La Invitacidn a la “Cena de Gala™

Logotipo entidad organizadora
El Presidente de la Organizacidn Médica Colegial de Espaiia

Se complace en invitarle al cdctel v cena de clansura qué se celebrard con motiva del |
Cangreso de Responsables de Prensa de Colegios Médicos

Dia: 11 de ... de 2005
Hora: 21,30

Lugar: Restaurante Rhin del Sardinero

Protocolo de Clausura del Congreso

Como ya hemos preestablecido la Presidencia correrd a cargo de la Ministra de Sanidad,
acompanada en la mesa por el Presidente de la Comumdad Autonoma, el Presidente de ln
Organizacion Médiea Colegial de Espafin, el Alealde de Santander, el Rector de la Universidad
de Cantabria, el Presidente delllustre Colegio Oficial de Médicos de Cantabria.
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Las Precedencias del Acto combinado entre Autoridades Nacionales (1), autoridades
autandmicas y locales (3) y miembros destacados del Congreso (3) serd la siguiente:

1. Ministra de Sanidad v Consumo.

2. Presidente de la Comunidad Auténoma de Cantabria.

3. Presidente de la Organizacion Médica Colegial de Espaiia.

4. Alcalde de Sanander,

3. Rector de la Universidad de Cantabria.

6. Presidente del Tustre Colegio Oficial de Médicos de Cantabna.

7. Secretario General del | Congreso de Responsables de Prensa de Colegios Médicos,

Orden del Dia del Acto de Clausura

Teniendo en cuenta que hablardn cuatro de las siete personas que conforman la
Presidencia, este serd el orden del acto de clausura con una duracidn prevista de 50 minutos,

= Abrird el acto la Ministra quien dard la palabra ol Secretario General del Congreso,
quien avanzard unas importantes conclusiones al respecto.

*  Palabras del Secretario General del Congreso (157).

*  La Ministra de Sanidad dard la palabra al Presidente del Comité Organizador del
Congreso.

*  Palabras del Presidente de] Comité Organizador (107,

= La Ministra da la palabra al Presidente de la Comunidad Autdnoma de Cantabria,

= Palabras del Presidente de Cantabria (107).

+  La Ministra cierra el acto v declara clausurado ¢l Congreso (157).
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EN EL TRABAJO

Dice un vicjo refrdn espariol que no se ¢std nunca tan bien que no s¢ pueda estar mejor,
ni tan mal que no se pueda estar peor. Un dicho popular muy aplicable al trabajo diario de
millones de personas que teniendo muy claro su cometido laboral dentro de las empresas, guizds
alberguen dudas o eareneins profesionales sobre el comportamiento, el trato personal, la etiquera
o ¢l recibimicnto a los clientes o visitas comerciales dentro de Jo que podemos denominar en
este capitulo como el protocolo en la oficina,

Abordaremos por ello aspectos fundamentales de este protocolo como es ¢l trato en
el trabajo: los directivos v ejecutivos; las conmemoraciones dentro de la oficina; la etiqueta
personal; recibir visitas, clientes o ventanilla de cara a ciudadanos; la Administracidn Oficial;
la tmagen corporativa de la empresa; las reuniones; los detalles con el personal; la festividad
del patronn, la Navidad v otros acontecimientos sociales y, algo no menos importante, las
rclaciones comerciales y sociales con paiscs de culturas diferentes a la nucstra.

EL TRATO EN EL. TRABAJO

Una de las pruehas diarias mds dificiles de superar es la relacidn cotidiana de personas
que trabajan bajo un mismo techo. Estas relaciones pueden ser més dificiles cuanto mis reducida
sea la plantilla y también el centro de trabajo. La comedidad y el espacio son elementos que
contribuyen a mejorar el emorna labaral, pero desgraciadamente en muchas ocasiones no se
dan estas ventajas.

La educacitn y la confianza respetuosa en todo momento son las claves de una relacicn
laboral que en la mayorfa de los casos se va a dar de manera continuada y en otros muchos hasta
la misma jubilacidn.

Una educacion que abliga al saludo diario cada vez que llegamos al trabajo. Tampoco
es mucho pedir ln sonrisa y 1a buena cara para con los demds nada mds empezar el dia, porque
tenemos que entender que nuestros compaieros/as experimentan igual que nosotros esa sensacion
de hastio por tener que madrugar todos los dias para ir a trabajar.

Partimos. es cierto, de que las relaciones laborales no son ficiles. Pero el término
compaiierisme debe primar en muchas ocasiones por encima de cualquier otra cireunstancia.
Durante toda una vida de trabajo, nuestros compafieros y nosotros mismos por supuesto, vamos
a pasar por unas eircunstancias agradables y, otras, desagradables, Existan diferencias o no hacia
esas personas, Ja auténtica personalidad emerge en estos momentos y supuestos en que debemos
de estar a la altura de las circunstancias con nuestro compafiero/s, jefeda o subordinados coneretos.

La norma a seguir ¢s que debemos hacer por los demis lo que nos gustaria que hicieran
par nosotros. Aungue partimos también de la premisa que el trabajo, sea en la empresa privada
o en la Administracian, estd leno de competitividad, de ascensos, de grupas en conflicto y de
reglamenios y normas que en muchas neasiones no tienen en cuenta los aspectos humanos del
trato personal entre las personas que trabajan juntas.

Por eso resulta tan importante dentro del arganigrama lahoral el jefe o ln persona que
sabe dar ejemplo permanenie de todo 1o dicho anteriormente. Ese ejemplo nos dice que hay que
estur 2 la altura de las eireunstancias en cualquier momento. Como en el resto de los casos que
se dan en la vida, esos momentos son cuando un compaiiero tiene un €xito, un fracaso, una
enfermedad, un grave problema, una separacion, una crisis o depresidn. Esos casos son también
cunndo se da en nuestro entorno profesional un matdimonio {incluso si no hemos sido invitados,
eso s Jo de menos), un nacimiento o un fallecimiento de un familiar cercano a nuestro compaiero
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o compafera. Saber ser y saber estar en todos estos instantes no se olvida nunca. Luego, estd
¢l dia a dia donde quizés la forma de trabajar de una persona u otra nos lleven a muchos malos
instantes y pensamientos, algo que tendremos que afrontar de otra manera diferente. Comportarse
asi es compontarse con normalidad, De ninguna forma nos debe parecer un signo de debilidad
hacia los demds el no perder nunca las formas dentro de nuestro trabajo.

DIRECTIVOS Y EMPLEADOS

Directivos v Empleados en general de la empresa privada y la Administracidn en
cualquiera de sus facetas tienen una gran responsabilidad dentro de todo lo dicho mnteriormente,
Ser y saber ser un buen jefe/a crea un mejor ambiente de trabajo. Asumir bien ¢l trabajo que se
tiene hoy, y que puede ser otro mayor y mejorel dia de manana, también es importante.

Recibir los diferentes profesionales una formacidn constante en este sentido resulta
asimismo primordial para con postericridad ejercitar en la propia empresa todo aquelle que
hemos aprendido, junio a las innovaciones laborales, las nuevas tecnologias, y los consejos para
mejorar las relaciones laborales junto a una mayor eficacin y productividad de todos, jefes y

subordinados,

Pero los jefes como tal tienen si cabe una mayor responsabilidad con respecto a
mantener la mejor conducta posible en todo momento. Si somos puntuales, educados, concisos
y conversamos por teléfono de igual manera, seremos el mejor ejemplo a seguir por las personas
de nuestro entorno, 51 no existe ese necesario respeto serd dificil exigirle a los demis la
congiguienie coriesia en el trabajo, sencillamente, para hacerlo mejor cada dia. Estudios y
encuestas de afios y afios apuntan a que de los directivos/ejecutivos se espera iniciativa, ejemplo
y sensibilidad, Pero hay mds. Se quiere de ellos también un comportamiento que demuestre en
todo momento un espiritu emprendedor, sensibilidad con su entomo (dentro y fuera de la oficina)
¥, sobre todo, respetuoso. Respetuoso con los trabajadores, con los clientes y también con los
praveedores. Asf es como se genera, de verdad, confianza con el resto de su equipo. Si a eso le
afadimos una conducta de honestidad, de ética y de responsabilidad social completamos de
verdad el ¢frculo de To que debe ser Ia personalidad de un buen directivo,

El lenguaje bien utilizado es a nuestro juicio otra de Ias claves para trabajar mejor sin
que nadie se sienta ofendidofa, discriminado/a 0 menospreciado/a. Notese que acabamos de
utilizar por ejemplo el masculine y el femenino para enumerar estos problemas. Algo que resulta
mis importante cuando estd en juego erradicar de nuesira sociedad algunos pensamientos que
ven con normalidad que la mujer gane menos sueldo que el hombre o que, ademds de trabajar,
tenga que Hevar en exclusividad las tareas de la casa ademds de hacerse cargo de los hijos,
Volvemos asi a tocar la importaneia de Ia educdeién aunque en este aspecto si cabe resulta mis
importante. Al “jefe, jefe” v a la “jefa, jefa”, por decirlo de una forma clara y concisa. Aunque
con utilizar bien los géneros no es suficiente, Aungue usar correctamente €l lenguaje en todo
momentaes un huen comienzo para cambiar conductas y actitudes laborales hacia fas mujeres.

De todas formas, no debemos olvidar nunca la debida cortesfa hacia una mujer en el
despacho. Pese a la igualdad a la hora de trabajar y ser competitivos, es logico también que ¢l
hombre se mantenga siempre cortés en esos momentos conocidos por todos en que la urbanidad
prima por encima de otras circunstaneias, Hacer gala continuadamente de la caballerosidad: de
caballereo, sefior; s¢ aplica a un hombre que s¢ comporta a la vez con distincidn, con dignidad
y con cortesia. Ser un [ledo un) caballero: ser contés v de proceder digno v recto. Caballeroso,
aplicado a hombres y a sus acciones o palabras, noble y digno, cortés o galante,

Por otra parte nos encontramos cen ¢l proceder femenino. Femineidad, femenina,
feminismo (igualdad de derechos entre la mujer y el hombre). La mujer debe igualmente saber
estar en el trabajo, 1anto a nivel de su comportamiento, lenguaje come etiqueta.
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En muchas ocasiones son reglas que no estin escritas, y tampoco lus empresas o la
Admumistracitn las hacen. Sencillamente, es el sentido comiin (como pasa con el resto del Protocolo)
el que nos dice edmo tenemaos gque comportarnos en cada situacion. Cuando no ocurre asi, no
debemnos alvidar que la disculpa a tiempo con nuestros superiores o subordinados no restu sino
que suma & la hara de lo gue los demds piensen de nuestra manera de proceder dentro del trabajo,

En suma, directivos v empleados en general deben mantener una relacion de trabajo,
tenida de respeto. confianza y amabilidad en todo momento. Dar Grdenes tampoco resultn en
muchos momenios algo ficil. Sin embargo, la consideracidn hacia quien las reeibe debe primar
por encima de todo.

ETIQUETA PERSONAL

Este libro consta de un capitulo especifico dedicado a la etiqueta, aunque desde ¢l
puntn die vistn profesional o laboral daremos una serie de consajns partiendo de que dicha etiqueta
a utilizar tendrd mucho que ver con el puesto que desempefiemos dentro de la empresa. Nos
referimos a que no es lo mismo por gjemplo trabajar de cara al pablico, en el departamento de
relaciones piblicas por poner un caso, a hacerlo en la cadena de montaje del producto lo cual
conlleva otra situacidn especifica,

La regla de oro es conocer como debemos vestimos en cada ocasion, Y para ello un
coctel 0 uni recepeion a la que podamos haber sido invitados fuera de la oficing no se distinguen
enire 56 81 aesa invitacidn acudimos con traje de caballero o vestido corto las sefioras, lo mismo
haremos cuando se trate de acudir a un acto dentro de nuestra propia empresa. De hecho la
mayoria de empleados conocen perfectamente estas situaciones, por los afios de experiencia
dentro de [os cuales nos hemos visto inmersos en muchas de estas situaciones. De no ser asi,
preguntaremos o compafieros/as con esa experiencia sobre la forma mds adecuada de acudir a
un acto empresarial o bien nos fijaremos en cdme acostumbran a vestir los demis dentro de una
oficina a la gque acabamos de incorporamos,

En todo caso es un momento en el que no cabe dar la nota y si vestir adecuadamente
para la ocasién. La media etiqueta para los caballeros (chaqueta y corhata con pantalén en otro
tono). el traje de caballero y el vestido corlo para las sefioras siguen mandando en los cdcteles
en la olicing. Las sefioras acudirdn tanto a su trabajo como a los actos que se deriven del mismo
con trajes de chagqueta, vestidos con chaqueta, chaqueta y pantaldn, vestidos con abrigo o vestidos
sin més. Al hablar de corto nos referimos a media pierna o por encima de la rodilla. En cuanro
i los colores, el abanico es muy amplio teniendo en cuenta que sea el adecuado a la persona y
haciendo una vez mds hincapié en que el color negro puede ser muy socorride pero no obliga
allevarlo siempre, por costumbre, cuando se trata de acudir a un acto social o @ una boda. Como
cuando se trata de otro acontecimiento importante, en las sefioras culdaremos los complementos,
no excedernos en las joyas y cuidar especialmente los rapatos (algo en lo que primeramente se
fijan los demids).

Quien dice etiqueta, dice modales, conversacion, gestos y excesos de confianza en un
momento dado. La experiencia nos dice a gue cuando se trata de celebrar un cédetel en la oficing
puede haber personas que confundan |o agradable de unos instantes con abordar cuestiones gue
no son de ese dia, de ¢sa hora y de ¢s¢ lugar. Tenemos que saber diferenciar el quién, el edmo
v ¢l dénde. El buen humor y lo agradable de estos momentos no deberd estar refiido con saber
como tratar también & nuestros superiores o subordinados dentro del eéetel. Por ejemplo, §1en
lo cotidiano del trabajo traamos a alguien de vsted, haremes lo mismo en estos encuentros
aciosos, sin que ello nos obligue a ser rigurosos en lo que debe ser una conversacion distendida
sabre diversos temas de actualidad, evitando en la medida de |o posible como decimos hablar

de trabajo,
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VISITAS, ENTREVISTAS, DESAYUNOS DE TRABAIO Y ATENCION AL
PUBLICO

Las visitas 4 nuestras empresas o Instituciones de delegaciongs empresariales u oficiales
suponen uno de los actos protocolarios principales dentro del eapfiulo del protocolo empresarial,
De la mejor o peor orgamzacion de eslas visitas nos jugamos tanto nuestro prestigio como
posibles acuerdos o mejoras comerciales que devengan de ofrecer una forma de actuar y proceder
impecables o puestros visitantes. Enumeramos 4 continuacidn una serie de sugerencias a la hora
de organizarlas de la forma mds adecuada.

1. La visita contard con un programa cerrado y conocido por todas las partes. Serd
remitida con antelacidn por fax y correo electrdnico a la delegacion que nos va s
visitar y editaremeos también uno de bolsillo {de reducido tamafio) pars que nuestros
visitantes sepan en todo momento lo que va a tener lugar dentro v fuera de la
Empresa/lnstitucidn.

2. El programa definitive contendrd también un apartado con todos los teléfonos,
direcciones, fax y carreos electronicos de interés. Podemos incluir también (todo
ello en un reducido tamann) las fatos de las personalidades que se van a conacer
entre §f duranie estos dias de encuentro.

3. En los prolegémenos a la visita intentaremos saber los gustos de los visitantes, sus
desens de conocer aspectos concrelos, y les informaremos de los pequenios detalles
de la visita como clima, actos, etiqueta, intercambio de presentes, y orden del dia
a tratar en las diferentes reuniones de trabajo.

4. Nuestros visitantes pueden llegar por avion, tren, barco o en coche. Se les ird a
recibir en todos los casos por parte de un alto directivo de la empresa. Si vienen
en coche, ¥ no conocen nuestra regidn o empresa, con anterioridad nos habremos
puesto de acuerdo para esperarles en algldn punto concreto y guiarles al hotel,
empresa o lugar de reunidn.

5. Organizar bien el transporte de todas las delegaciones durante estas jornadas resulta
fundamental. Cuando se trata de muchas personas a recibir recomendamos la
utilizncidn de autobuses para su desplazamiento por la eiudad o resto de la regidn,

6. El programa conlendrd tanto las reuniones de trabajo como una serie de visitas
culturales y almuerzos y cenas que cuidaremos igualmente. Generalmente, nuestros
visitantes llegardn con sus respectios acompafiantes. Para ellos dispondremos lus
opertunas atenciones, programa de visitas y transporte adecuado para todo cllo,
Cierto es que todos estos detalles dentro del programa dependerd de la importancia
que para la empress pueda tener una visita en concreio,

7. A la llegada al hotel de nuestros visitantes se encontrardn cn su habitacion con un
presente de la Empresa/Institucion (caja de productos de la tierra, un buen libro
sobre la regidn y su historia o una artesania tipica del pais o la regidn concreta),
acompafiado de una cara de bienvenida del presidente o director general. Dentro
de estos presentes incluiremos flores para las esposas de los miembros de la
delegacion visitante. Junto a estos presentes se acompanard toda la documentacion
relativa a la jornadads de trabajo, reiteracion del programa de actividades, visitas
¥ ocio v una carpeta con toda la documentacidn turistiea y cultural de la regidn o

capital donde nos encontremos.
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8. Debemos de tener en cuenta también a los importantes acompafiantes de estos
directivos como son sus jefes de gabinete o secretarias de direccion. Con todos ellos
tendremos los mismos detalles v atenciones, sin hacer distinciones.

8. En el plano cultural y gastrondmico tenemos gue posibilitar gue se lleven una idea
lo mis amplia posible de las posibilidades reales que ofrece la regidn a través de
sus tradiciones, costumbres y riquezas histdricas, ademids de la situacidn de proyeccion
economica presente y futura. Imaginemos por un momento que fruto de esta visita
s va a implaniar una nueva empresa en nuestra comunidad, pueblo o cindad,
Haremos todo lo posible para que ¢l programa de actividades lo contemple todo y

defina en si mismo las expectativas que deseamos con esta visii.

10. Pese a todo, los programas deben ser generosos en cuanto a permitir a los visitantes
tiempo libre del que disfrutar, Siempre se quieren conocer lugares concretos, se
ha quedado con antelacidn con personas que hace anios gue no se ven o sunplemente
para hacer algunas compras que regalar posteriormente a los familiares mds directos.

11. Dependiendo de la importancia de la visita v de la trascendencia de la misma,
ofreceremos durante los dias de la misma alguna conferencia de prensa o nota
informativa al respecto,

12, Las reuniones de trabajo estardn muy preparadas tanto por el lugar elegido como
por su organizacion, Documentacion, decoracion, banderas y fotografias serin
algunos de los aspectos a tener en cuenta.

13. Ademds de darles a conocer nuestra empresa, durante las jornadas de visita resulta
muy oportune acudir a alguna de las importantes Instituciones de dmbito regional
(Gobierno, Parlamento, Ayuntamiento) para ser recibidos por sus principales
representanies,

[4. De todo ello debe quedar una imagen fotografica para con posterioridad remitir
un pequefo dlbum de las mismas junto al dossier de prensa resultante de esta visita.

15. Por la parte organizadora, una vez acabada la visita, se agradecerid por carta,
teléfono o mensaje el buen trabajo realizado y Ia inmejorable imagen dada a odas
las personas que hubieran colaborado en el desarrollo del programa de trabajo v
actividades de ocio v turismo.

En cuanto a las entrevistas de trabajo (se esté a un lado u otro de la mesa) haremos
gala de unos modales exquisitos. Los modales son definidos come el conjunto de gestos y
actitudes habituales de una persona, mirados desde el punto de vista de su correccion, distincion
o elegancia. Todo lo contranio serda alirmar “tiene modales toscos',

El primer aspecto que debemos tener en cuenta dentro de toda entrevista es ser
puntuales, es decir, ser exactos en el momente de hacer las cosas o de llegar a un sitio. De no
ser asi, las excusas deberdn ser muy precisas y convincentes, y haberlas hecho llegar a la parte
interesada a tiempo para no provocar un desencuentro posterior derivado de esta actitud,

Los modales a los que haciamos referencia anteriormente empiczan por levantarse
del asiento y recibir adecuadamente a nuestro visitante, sea cual sea su posicion dentro de In
empresa. Cuando se trata de una entrevista de trabajo, en el despacho, la cortesfa obliga a ofrecer
un café o refrigerio.

En ocasiones corresponde organizar por el tipo de reunién y el ndmero de miembros
que asisten a la misma un desayuno de trabajo o un buffet en un descanso del mismo. Dependienda
del espacio de la mesa ¥ del tipo de encuentro optaremos por preparar ¢l desayuno en la misma
mesa de trabajo o ¢n una mesa auxiliar instalada al efecto, tipo buffet. 5i es en la misma mesa
de trabajo, junto 2 la carpeta de trabajo, colocaremos una bandeja individual con taza de café
o infusion (conoceremos los gustos de antemano), jarritas de café v leche, botellas de agua y
rumo acompafiadas de un abrebotellas. Estas bebidas estardn acompafiadas de unas pocas pastas
de desayuno. De preparar el servicio de café en mesa auxiliar, ademds de colocar todos los
utensilios necesarios para un desayuno, s¢ instalardn diferentes termos de café, leche v agua
para infusiones, junto a zumos, v alguna pequeda picza de reposteria, bocadito v pastas, En este
caso, al estar todo elle situado en una mesa auxiliar, podremos ser un tanto mis generosos en
la abundancia de productos.

Si en las entrevistas personales debemos cuidar los modales con esmero, no digamos
nada cuando se trata de un puesto de trabajo de cara al publico, Sefialaremos de antemano que
no todas las personas estin capacitadas para desempefiar un trabajo asf, Sus prineipales virtudes
deben ser el buen talante, respeto, paciencia, educacién, diplomacia v serenidad en los momentos
mis dificiles, que son muchos. Hay que tener en cuenta que muchas veces no es el rabajador
el que le pone mal tono a su funcidn sino que en muchas ccasiones no deja de recibir agresiones
verbales por parte de las personas que se ponen a la cola de la ventanilla de un banco, de la
Administracidn, en un Ayuntamiento, o del misme cine o teatro. Pese a no tener razdn, hay que
saber lidiar todas v cada una de estas situaciones que se dan en la vida diaria con la mejor cara

y tono posibles.

Ademds, conviene tener cn cuenta otras cuestiones en esta relacidn empresa-cliente.
Nos dirigiremos 2 ellos tratindoles siempre de usted. La sonrisa obliga, v es el gesto més
apreciado en la mayorfa de las ocasiones cuando llega el turno de quien va a presentar una
instancia, hacer una pregunta o gestién concreta. Asi y todo, nos encontraremos con muchos
otros momentos dificiles que habrid que sortear con la presencia de algiin superior encargado
de dar las explicaciones pertinentes. Aungue lo cierto es que también se dan ocasiones en que
¢l trabajador no ha estado a la altura de las circunstancias a la hora de atender la solicitud de
una persona en concrelo. Viene a la memoria el ejemplo de aquel din en el que acudimos a retirar
su propio dinero del banco en que lo tenemos depositado, y el cajero/a nos lo entregd de malos
mados, sin que en este caso el cliente tenga la culpa de las cuestiones laborales o personales que
puedan acechar a ese mal trabajador/a en cuestion, Cuando existan casos asi, las empresas no
pueden dudar: habrd que destinar a esos empleados a otros puestos no relacionados directamente
con |a atencidn al piblico,

REUNIONES

Se explica en diferentes diccionarios gle una reunidn atiende al conjunto de personas
reunidas para tratar de un asunto, y encontramos ademas diferentes sindnimos que hacen alusion
a este érmino como son unidn, asamblea, junta, congreso, conferencia, comité o agrupacion.

Las reuniones, como los almuerzos de trabajo, hay que convocarlas cuando sean
necesarias v de ellas depende una estrategia a definir, ¢l rumbo o los resultados de la empresa.
Convocar una reunidn porque si, con la consiguiente pérdida de tiempo para sus participantes,
suele ser un error que ademds teomina pronto con ¢l prestigio v la confianza hacia los directivos
que las promueven,

Frente a toda reunidn deberemos tener en cuenta cada una de estas premisas:

*  Reunidn igual a planificacidén y organizacidn previa, con la suficiente antelacién para
que sea conocida.

*  Los participantes deben preparar también su intervencidn en la reunidn,
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= Contard con un orden del dia de los temas a tratar (remitido mejor por escrito a todos
los participantes, aungue también por fax, comeo electrdnico, etcétera).

= Detodo encuentro habri que redactar un acta. Con posterioridad se repartird igualmente
4 todos los panticipantes en el encuentro,

*  Cuidaremos también la sala o el lugar de la reunidn. Su disposicién, iluminacion,
ventilacion y comodidad son aspecios importanies.

*  La punwmalidad resulta igualmente vital en toda reunién convocada con anterioridad
(sabremos avisar de nuestra tardanza y dar explicaciones convincentes de nuestra
impuntualidad).

*  La reunidn seguird el orden del dia establecido y estard guiada por el directivo de
MAYOT TAnga.

¢ Quien la presida deberd tener como cualidades la paciencia, diplomacia, diserecidn,
sentido del humor, firmeza, imparcialidad, eficacia y capacidad de arbitrar en un
momento dado.

*  Todos los participantes dardn en un momento dado su opinidn sobre cada una de Jas
cuestiones abordadas, coordinados por el directivo de mayor rango dentro del encuentro,

*  Pesea estas reglas bisicas, las reuniones han de ser creativas para buscar nuevas ideas
v soluciones tanto a problemas planteados como para la visién de otros posibles

negocios para la empresa.

*  Hoy endia predominan ya las “reuniones sin papel”. Intemet y otros medios tecnolégicos
(pantallas de plasma, ordenadores planos) han temado el relevo a las pizarras v los
blocks de notas y los boligrafos.

LOS DETALLES CON EL PERSONAL

Ya hemos planteado que la cortesia y las buenas maneras deben de formar parte de
la propia organizacidn del centro de trabajo, Alcanzar el denominado “espiritu de empresa”
requiere incentivar permanentemente a los empleados, desde el ejemplo de los directivos y
ejecutivos y su trato siempre correcto “de amriba hacia abajo”. Con el respeto a los demads se
gana en todos los frentes, y esas formas habitvales de conducta redundan en el mayor beneficio

empresarial ¢ corto y medio plazo,

El trabajo, como en el resto de lugares a los que podemos acceder diariamente, no
debe estar exento de ese necesario saber estar. El saludo, ceder el paso, mostrar interés y
preccupacidn por un compafiern/y enfermo, el respeto permanente, es en resumen la forma de
actuar también dentro del lugar de trabajo,
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