PROYECTO DE DECLARACIÓN

La Cámara de Diputados declara de su interés al Curso para Secretarias y Asistentes “El Protocolo, una herramienta de gestión” organizado por CTF Capacitación, que se llevará a cabo los días 23 y 24 de septiembre de 2005 en la Bolsa de Comercio de Santa Fe –San Martín 2231.

Señor Presidente:

El curso “El Protocolo, una herramienta de gestión” está dirigido a Secretarias, asistentes y personas de la administración publica y privada, que tienen ansias de aprender y perfeccionarse en el manejo y relaciones con las personas en el trabajo. 

El objetivo del mismo es que los asistentes al curso aprendan a dirigirse, presentar, recibir y acompañar a personas de igual o mayor nivel jerárquico, teniendo en cuenta la imagen, tanto en la parte gestual como en la oratoria, la vestimenta personal, la higiene, etc.; y reglas básicas de ceremonial y protocolo para aplicar en todo momento, tanto sean actividades laborales o personales.

El programa que se desarrollará abarca los siguientes puntos:

* Principios generales del Ceremonial: el Ceremonial público como disciplina administrativa; necesidad de su aplicación; reglas y relaciones que ordenan el Ceremonial en el ámbito laboral; su operatividad práctica; precedencias a nivel oficial, internacional y privado; lugares preferentes en veredas, automóviles, auditorios, etc.; cómo organizar las precedencias institucionales.

* Institución e Imagen: la excelencia laboral: el trato, la comunicación eficaz y la efectividad; la imagen institucional y la imagen personal; saludos; presentaciones; vestimenta; proxemia; empatía; puntualidad; el tratamiento al cliente; la reacción ante las quejas.

* Ceremonial y Trabajo: el trato con superiores, pares y subordinados; ubicación de visitantes en los despachos según las jerarquías; las reuniones de trabajo: objetivos, funciones, tipo de reuniones; cómo organizar una efectiva reunión de trabajo; mesas de trabajo.

* Redacción Protocolar: cortesía en la expresión escrita; notas, esquelas, tarjetas e invitaciones; los tratamientos y los encabezamientos.

* Eventos y Acontecimientos: audiencias; conferencias de prensa; recepción de autoridades, delegaciones, etc.; aniversarios; desayunos y almuerzos de trabajo; tipos de mesas y ubicación de comensales.

Este curso estará a cargo de la Prof. Marlene D'Alkaine de Bermejo, quien es fundadora del Centro Internacional de Alta Capacitación; docente del nivel medio y superior; asesora y capacitadora internacional en Ceremonial y Oratoria; miembro fundador de la Asociación de Profesionales del Ceremonial de la República Argentina (APCRA); miembro fundador de la Organización Internacional de Protocolo y Ceremonial (OICP) con asiento en Madrid (España); autora del proyecto para la primera carrera oficial de "Técnico en Ceremonial" aprobada por resolución 1173/95 de la Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires;fundadora y ex directora de la carrera oficial de "Técnico en Ceremonial" en el CENT Nº 82; profesora concurrente en la "Universidad Nacional de Piura" (Perú); capacitadora en Ceremonial y Oratoria en el "Instituto Nacional de Administración Pública"; ex asesora en Ceremonial en el Senado de la Nación; autora del libro "Protocolo" para el "Instituto de Secretarias Ejecutivas" (IASE); creadora de las "Jornadas Nacionales sobre Símbolos Patrios"; profesora invitada por la "Universidad Nacional Santo Tomás de Aquino" (UNSTA) de Tucumán y por la "Universidad Nacional de La Plata" (Buenos Aires); expositora invitada a numerosos congresos, foros y seminarios nacionales y extranjeros.

Cabe aclarar que el mismo se realizó los días 5 y 6 de agosto de 2005 con éxito, quedando muchos interesados sin poder asistir, razones por las que se dictará nuevamente los días 23 y 24 de septiembre.

Por todo lo expuesto, solicito a mis pares la aprobación de este proyecto.

