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"Un tron és només un tamboret de fusta folrat de seda."

Napoleó

"Spectacular achievement is always preceded by

unspectacular preparation."

Robert H. Schuller

"Expect the best, plan for the worst, and prepare to be

surprised."

Denis Waitley

"There is no second chance to make a first impression."

Oscar Wilde
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Introducció

Organització d’actes i protocol és un nom suggeridor per a una assignatura del

grau de Comunicació. Al poder evocador que té de ritus misteriosos i regles

ignorades s’uneix el necessari caràcter pràctic dels actuals assessors d’imatge i

organitzadors d’actes, versió moderna de la molt exclusiva casta dels mestres

de cerimònies de l’antiguitat. I, per descomptat, l’actualitat de la disciplina

és fora de tot dubte: suposa un important sector en expansió tant en termes

institucionals com comercials dins de les relacions públiques.

Protocol i relacions públiques? Al segle passat es va discutir molt en àmbits

professionals sobre les relacions entre les dues matèries. El desconeixement

mutu i la fase precientífica en la qual es trobaven provocava que els caps de

protocol reneguessin del caràcter "mercantilista" i "pragmàtic" de les relacions

públiques, mentre que els especialistes en relacions públiques menyspreaven

el "servilisme" i "elitisme" del protocol.

Tanmateix, ja fa una dècada que els àmbits acadèmics s’hi han pronunciat

incorporant l’estudi del protocol com una tècnica de gestió de públics en les

relacions públiques institucionals, específicament en els sistemes cerimonials

que conformen els actes o esdeveniments especials. No es discuteix tampoc

que es pugui estudiar des d’una de perspectiva rigorosa i amb mètodes cientí-

fics, ni que la seva planificació estratègica es realitzi en nom d’una direcció

orientada a uns objectius. I ha deixat de ser considerat un element que reco-

neix privilegis de les classes altes i s’ha convertit en un instrument necessari

d’ordenació basat en els principis democràtics del mèrit i la representació.

Aquest és el plantejament amb què enfocarem l’assignatura i us convidem

des d’aquestes primeres pàgines a recórrer junts aquest apassionant camí. Ens

aproparem al lloc natural de la presència pública organitzacional, els esdeve-

niments especials, descobrirem la capacitat de crear àmbits relacionals en fun-

ció de la identitat que volem transmetre i aprendrem a analitzar la imatge per-

cebuda desxifrant-la amb els codis que el protocol ens proporciona.

Des de l’antiguitat més remota, els éssers humans han estat conscients de la

necessitat de tractar d’una manera especial aquelles instàncies, naturals o so-

brenaturals, de les quals depenia la seva supervivència. Les sol·licituds de fa-

vors a déus i governants, i també l’agraïment pels béns concedits, es presenten

molt aviat vinculades a ritus propiciatoris i festius, i tant en la vida quotidia-

na com en cerimònies especials el poder es mostra mitjançant l’aparença del

poder.
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Què volem dir amb aquestes afirmacions? Que els éssers vius mantenen una

poderosa vida social en la qual les formes doten de significat el fons. De la

mateixa manera que en una ramada de llops és el cap aquell que udola al

promontori més alt en una nit de lluna plena, en la tribu humana és el líder

aquell qui s’asseu més amunt que els altres en un magnífic tron, encara que

només es tracti d’un tamboret de fusta folrat de seda.

Les persones i els animals comparteixen un sistema de comunicació no prou

valorat a les nostres facultats, la comunicació no verbal, gràcies a la qual la

nostra espècie ha aconseguit sobreviure en ocasions en què la parla, el llen-

guatge, encara no era possible. Les jerarquies s’han manifestat sempre per mit-

jà de l’ordenació espacial i temporal dels àmbits en els quals es desenvolupava

el poder establert, tant si es tractava de poder polític, econòmic, social o religi-

ós. I si la semiòtica resulta per a aquest propòsit de transcendental importància

a causa de la força intrínseca dels símbols, no són menys importants dues de

les seves disciplines auxiliars: la proxèmica i la cronèmica, que ens ajuden a

configurar les identitats corporatives i a desxifrar els mapes organitzacionals.

I resulta imprescindible per a estudiants de comunicació, però molt especial-

ment per a aquells que heu escollit la comunicació corporativa i les relacions

públiques com a objecte d’estudi, dominar els codis que ens ho permeten,

perquè si no és així ni sereu capaços d’organitzar esdeveniments amb una pro-

jecció pública correcta ni d’entendre els missatges que us siguin transmesos

a través d’aquests.

D’aquí ve la necessitat d’incorporar aquesta assignatura en el catàleg de les que

estan programades en el grau de Comunicació, per tal que vosaltres, l’alumnat,

identifiqueu correctament el cerimonial i l’etiqueta com un sistema tremen-

dament eficaç de definició d’identitats i enfortiment de vincles comuns, en el

qual el protocol gestiona la visibilitat dels públics organitzacionals i els dota

del posicionament en l’espai i en el temps que necessiten per tal que es puguin

reconèixer entre ells.

No hem d’oblidar el procés històric que ha contemplat l’aparició d’importants

fites cerimonials, i identificarem en quins moments l’autoritat pren conscièn-

cia de la necessitat de controlar la seva imatge pública com una demostració

més de poder molt més efectiva que qualsevol altra. Si bé Plató ja va definir la

retòrica com "l’obrera de la persuasió" a Gòrgias –text que conté l’origen de les

relacions públiques com avui les coneixem–, cap retòrica no és més efectiva

que aquella que no necessita paraules per a convèncer, perquè ho fa amb la

sola presència d’una imatge o d’un ritu.

L’organització d’actes requereix una planificació acurada i adaptada a les ca-

racterístiques pròpies de cada esdeveniment. De fet, la tipologia d’actes és molt

variada, de la mateixa manera que ho són els subjectes promotors: individus

particulars, empreses, corporacions, institucions públiques, ONG, etc. Serà im-

prescindible conèixer el públic al qual van dirigits els esdeveniments, tant si
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es tracta d’un grup reduït com si es tracta d’un auditori de milers de persones.

Alguns dels actes més complexos necessiten mesos i fins i tot anys de planifi-

cació per a assolir els objectius marcats. Les eines i els recursos que podem em-

prar per a organitzar-los s’hauran d’adaptar sempre a les característiques par-

ticulars pròpies de cada esdeveniment. En aquests materials trobareu una sèrie

de documents que ens ajudaran en la planificació de qualsevol acte, des dels

brífings, les fitxes d’activitat i els check-lists fins a l’elaboració de pressupostos.

Atès que, per força, la nostra intenció és dotar-vos de les eines més efectives

per tal que pugueu desenvolupar la vostra tasca professional enarborant la

bandera de l’excel·lència i la qualitat. No ens referim només a les tècniques,

l’últim pas del procés, en el qual veureu el sistema de presidències i ordenació

de convidats en diferents tipus d’actes, sinó que començarem amb la planifi-

cació estratègica en les relacions públiques i una de les seves manifestacions

més efectives, l’organització d’esdeveniments, i després continuarem amb les

tàctiques que podem utilitzar en cada cas.

Tot això amb la intenció d’acabar per sempre més amb l’estereotip de l’event

planner i del cap de protocol o la cap de protocol com a personal sense cap for-

mació superior que es dediquen a col·locar les banderes com si fossin bidells,

acompanyar les autoritats com senyoretes de companyia, posar les flors a les

taules dels banquets com floristes o desfer-se en reverències desfasades com si

vinguessin de temps ja passats.

El nou perfil del professional de l’organització d’actes i del protocol és el d’un

titulat superior, amb formació en comunicació i relacions públiques, que in-

vestiga científicament i treballa per objectius, amb l’autoritat reconeguda que

li dóna la seva titulació universitària, i que sap que el protocol mai no és

una cotilla, sinó una guia que pot utilitzar per a aconseguir els propòsits de

l’organització per a la qual treballa. I no necessàriament es dedicarà en exclu-

siva a aquesta disciplina, perquè és només en les administracions públiques

que solen proliferar aquests càrrecs, sinó que el més probable és que també

sigui seva la responsabilitat de la imatge, la presència pública i les activitats

relacionals de la seva organització, en definitiva, de les relacions públiques.

Confiem que aquestes paraules d’introducció a l’assignatura us hagin resul-

tat d’utilitat per a entendre el propòsit que ens ha impulsat a incorporar-la a

aquests estudis, si bé és veritat que ha estat tan important la demanda per part

vostra com el reconeixement de la necessitat que hi ha en la nostra societat

de professionals ben formats en la matèria.

Conceptes�bàsics
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Encara que bona part dels materials de l’assignatura es dediquen a analitzar i

definir els conceptes que constitueixen el seu objecte d’estudi, aquí trobareu

una primera aproximació per tal que tots sapiguem, des de bon començament,

de què estem parlant.

El protocol constitueix l’ordenació espacial i temporal de l’àmbit de presència

pública en el qual es desenvolupa el poder polític, establert legítimament o

il·legítimament en forma d’estat o entitats paraestatals. Es tracta de normes

escrites i d’usos i costums tradicionals que configuren els aspectes relacionats

amb el triple resultant espai-temps-persones en el cerimonial de determinats

actes: els oficials.

Aquest cerimonial constitueix un sistema propi, compost d’un conjunt inde-

terminable d’accions de caràcter més o menys solemne l’objectiu de les quals

és, en el marc que defineixi constitucionalment cada entitat, honorar les per-

sones físiques i jurídiques que tenen la seva representació creant un àmbit re-

lacional adequat. Les cerimònies estan constituïdes al seu torn per infinitat

d’elements de comunicació no verbal susceptibles de ser percebuts amb sum-

ma facilitat sensorialment: auditius, com la música; visuals, com els especta-

cles de llum; olfactius, com les aromes; tàctils, com les textures dels ornaments;

o gustatius, com les viandes dels banquets.

El cerimonial i el protocol són part integrant dels esdeveniments�especials

programats per persones físiques o jurídiques, en aquest cas l’estat, en forma de

comunicació selectiva de caràcter interpersonal, col·lectiva o col·lectiva mas-

siva –i, en ocasions, totes alhora–, amb l’objectiu d’organitzar una relació més

o menys directa amb els seus diferents públics que estableixi un vincle d’unió

basat en la confiança i que es tradueixi bàsicament i legítimament en suport,

solidaritat o complicitat. El cerimonial proporciona el marc relacional adequat

en el qual es desenvoluparan els vincles entre ells, i el protocol és la tècnica

de gestió espacial i temporal de la seva presència pública. Tots dos ens propor-

cionen el mapa de les forces imperants en aquesta comunitat i el de la seva

interrelació.
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Objectius

1. Obtenir una bona base teoricopràctica per a l’exercici de les relacions pú-

bliques institucionals.

2. Familiaritzar-se amb les noves línies d’investigació que s’han obert en ce-

rimonial i protocol, com a disciplines vinculades a la comunicació verbal

i no verbal i a les relacions.

3. Completar la capacitació per a assumir la direcció dels gabinets o departa-

ments de relacions públiques i protocol.

4. Conèixer i ser capaços d’emprar les noves estratègies, tàctiques i tècniques,

nacionalment i internacionalment, amb què s’està enfocant l’organització

d’esdeveniments.

5. Conèixer i aplicar eines per a la gestió d’esdeveniments.



© FUOC • PID_00193362 10 Organització d’actes i protocol

Continguts
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Fonamentació teòrica del protocol
Ma. Teresa Otero Alvarado
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2. Marc conceptual
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Mòdul didàctic 2
Organització d’esdeveniments corporatius
Elisenda Estanyol i Casals, Núria Gacimartín Guitart i Isabel Llanos

1. L’organització d’actes dins l’estratègia comunicativa i el pla de comuni-

cació de l’organització

2. Agències enfront de departaments integrats

3. Tipologia d’actes

4. Producció d’esdeveniments

5. Eines i documents per a la planificació d’un esdeveniment

6. Creativitat i noves tendències en organització d’esdeveniments

7. Entitats, associacions i premis del sector
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Esdeveniments especials: les celebracions
Ma. Teresa Otero Alvarado

1. Concepte i definicions

2. Sistematització i tipologies d’esdeveniments especials

3. Definidors d’identitat i perceptors d’imatge

4. Principis rectors per a l’organització d’esdeveniments especials o cele-

bracions

5. Reflexió final

Mòdul didàctic 4
L’aplicació del protocol
Ma. Teresa Otero Alvarado

1. Àmbits territorials i competencials

2. Normativa protocol·lària, democràcia i monarquia parlamentària

3. Àmbits de titularitat

4. Principis d’aplicació de la normativa

5. Tipologies d’ordenació

Mòdul didàctic 5
Annex 1. Fites històriques del cerimonial i el protocol
Ma. Teresa Otero Alvarado

1. Antiguitat

2. Edat mitjana
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3. Edat moderna: el Renaixement

4. Segles XVII i XVIII

5. Segle XIX

6. Segle XX i actualitat

Mòdul didàctic 6
Annex 2. Estudis de cas
Elisenda Estanyol i Casals, Sandra Ferrer Conill, Elvira Garcia, Rosa Garriga
Mora, Teresa Pallàs, Fernando Pesci Bosch, Elisabet Pont Prat i Elisabet Vila
Vinós

1. Acte de graduació, Universitat Oberta de Catalunya

2. Acte de celebració del desè aniversari de Tous a Mèxic

3. ABC Technology Company, Inc. World Wide Sales Conference

4. Desert Run 2011

5. La Nit de la Construcció, CAATEEB

6. Jornada Tècnica de Retail Comertia

7. Acte de constitució de la nova Corporació Provincial organitzat per la

Diputació de Lleida

Mòdul didàctic 7
Annex 3. Etiqueta social
M. Rosa Collell

1. Presentacions i salutacions

2. Comunicació verbal i no verbal

3. El primer senyal d’identitat de l’empresa: la recepció

4. Atenció i cortesia en les trucades telefòniques

5. La correspondència comercial i la comunicació escrita en l’empresa

6. Les bones maneres a la xarxa

7. Preparació i organització d’àpats
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