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PROTOCOLO

Tipos de visitas institucionales

- Inauguracion

- Reunion

- Visita instalaciones

- Entregas de premios

- Firma de un convenio

- Jornadas de conferencias

- Presentacion

- Primera piedra

- Acompanar a una maxima autoridad
- Asistir a campeonato
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PROTOCOLO

Pasos a seguir en la organizacion de una visita
* Tener claro lo gue queremos hacer. Objetivo

* Poner fecha (si queremos que venga una autoridad
contar con ellas)

» Eleqir lugar:
- Dependiendo tipo de acto
- Dependiendo del numero de invitados

= Definir la imagen que queremos dar
* Protocolo del acto
* Produccion y los medios materiales
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PROTOCOLO

EL PROTOCOLO EN LOS ACTOS

- Definir perfil de invitados

- Disefo de invitaciones, en
papel y digitales

- Confirmacion de invitados

- Recibimiento

- Protocolizacion de invitados

- Los recorridos

- Momento prensa

-  Momento foto

- La parte institucional y los
discursos

- El agasajo
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PROTOCOLO

LA PRODUCCION Y LOS MEDIOS MATERIALES

- La gestion de los espacios

- La gestion de los materiales
- Banderas

- Tarimas

- Atril

- Elementos graficos

- Elementos audio visuales

- Elementos técnicos

- Decoracion

- lluminacion
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PROTOCOLO

Tener en cuenta:

- Los accesos y los aparcamientos si asiste mucha gente
- La climatologia

- Si se necesita colaboracion de policia local

- La prensa, convocatoria medios

- Si hay muchos medios, mesa de toma de sonido

- Si hay rueda de prensa anterior o posterior

- Si se aprovecha la visita para ir al ayuntamiento o a otras
instalaciones

- Mandar una secuencia de acto a las autoridades que intervienen
en el acto

- Ceiiirse al presupuesto
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PROTOCOLO

FIRMA DEL CONVENIO ENTRE LA CONSEJERIA DE TURISMO, COMERCIO Y DEPORTE Y

LA FEDERACION ANDALUZA DE VELA PARA LA CONTRUCCION DE LA SEGUNDA FASE

DEL CENTRO DE TECNIFICACION DEPORTIVA DE VELA EN PU ERTO SHERRY, PUERTO
DE SANTA MARIA (CADIZ)

Dia: Miércoles 18 de junio

Lugar: Puerto Sherry. Terraza de la Federacion Andaluza de Vela

Hora: 13.00 h

Desarrollo del acto:

En la terraza de la Federacién Andaluza, a unos 100 metros de las obras del CAR de Vela, se instalard una carpa de 4 x
4. Alli habra una mesa presidencial y sillas para los invitados. En la mesa estara el Consejero de Turismo, Comercio y
Deporte y el Presidente de la Federacion Andaluza de Vela que son los que firmaran el convenio.

Las primeras filas se dejaran reservadas para las autoridades asistentes.

A ambos lados de la mesa se instalaran dos paneles informativos de como quedara la obra una vez que esté finalizada.

Al finalizar las intervenciones y tras la firma de convenio, las autoridades presentes, acompafiadas por el arquitecto de la
obra, haran un recorrido por la misma.

Para concluir el acto, en la misma terraza de la Federacion Andaluza se servira un coctel a los invitados.
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SECUENCIA DEL ACTO
12:55 Llegada del Consejero

Reciben:

— Secretario General para el Deporte

— Delegado provincial de Turismo, Comercio y Deporte
— Presidente de la Federacion Espafiola de vela

— Presidente de la Federacion Andaluza de Vela

13:00 Comienza el acto

— Firma del convenio (en la mesa donde estan sentados los firmantes)

— El Presidente de la Federacion Andaluza de Vela (desde la mesa ) agradece la firma del
convenio e invita al atril al Presidente de la Federacion Espafiola de vela (que estara
sentado en primera fila junto a el Secretario General para el Deporte y el Alcalde) para
hacer una breve intervencion

— Consejero (desde el atril) cierra el acto

13:30 Coctel
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PROTOCOLO

ASISTENTES

Al acto asistiran tanto autoridades politicas como maritimas y el mundo
de la vela en general, entre 50 y 60 personas.

* Alcalde del Puerto de Santa Maria

* Presidente de la Autoridad Portuaria de Cadiz

* Capitan Maritimo de Cadiz

* Presidente de la Mancomunidad

* Diputado de Deportes

* Concejal de Deportes del Ayuntamiento del Puerto de Santa Maria
* Presidentes de los clubes maritimos de la Bahia.

* Presidentes de otros clubes maritimos de Andalucia

* Deportistas de todas las clases de vela, tanto ligera como olimpicas
* Entrenadores, técnicos y arbitros.
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1 Consejero de Turismo, Comercio y Deporte
2 Presidente de la Federacion Andaluza de Vela
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PROTOCOLO

Firma Convenio de Vela
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