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1. Objetivos de la Unidad Didactica.

a) Analizar en funcion de qué criterios debemos trabajar a la hora de la eleccion del
espacio en el que vamos a celebrar nuestros actos. Destacaremos que la eleccion
debera ir siempre ligada a la filosofia del acto.

b) Sefialar un importante hecho a tener muy en cuenta a la hora de gestionar el
espacio que sera ocupado por los invitados, el anfitrion y sus invitados de honor;
este hecho gira en torno a la protocolizacion de dicho espacio o escenario del acto.
Analizaremos qué es, en qué consiste, como se lleva a cabo la sectorizacion del
espacio y cudl es su finalidad.

c) Detallar y analizar el disefio y la decoracion de los espacios en los que tenemos
previsto celebrar actos. Sefialar y describir qué habra que tener en cuenta a la hora
de disefar estos espacios, por qué motivos y como se llevara a cabo este proceso
de decoracion y disefio de espacios efimeros.

d) Describir cuéles son los tipos de mesas, siempre en funcion de su forma externa y
como se establecen en ellas las presidencias, cuando es conveniente usarlas y
como se ordenan a los invitados en ellas.

e) Detallar, después del anlisis de las mesas, los tipos de salones, que se definen en

funcion de la mesa presidencial que se decide utilizar.

2. Laeleccion del espacio.

La primera cuestion a tener en cuenta a la hora de elegir el lugar en el que vamos a
celebrar el acto, siempre y cuando las instalaciones de nuestra entidad no se presten a
que este acto se desarrolle en ellas, es que el lugar debera estar en estrecha relacion con
la filosofia del acto. La eleccion del lugar sera acorde con el perfil y el objetivo con el que
celebramos este acto.

Por este motivo, entre otras cosas principales como la filosofia del acto, la intencionalidad
institucional con la que se celebra, a la hora de decidir entre un espacio u otro, no
podemos olvidarnos de que:

- La capacidad debe ser suficiente para poder albergar a todos los invitados que

tenemos previstos en nuestra lista de invitados.
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- El espacio debe tener u ofrecer la posibilidad del montaje deseado (mesas
redondas, rectangulares, cuadradas, coctel...).

- Debe ofrecer la opcién de diferenciar espacios: uno para el acto institucional, otro
para el acto social.... Lugares diferentes que nos ofrezcan la posibilidad de crear
diferentes espacios efimeros de acuerdo a la filosofia e intencionalidad de nuestro
acto.

- Capacidad suficiente de aparcamiento para todos nuestros invitados.

- Todo tipo de opciones audiovisuales: audio, video en la sala, pantallas de plasmay
cualquier necesidad técnica que pudiéramos necesitar a la hora de crear ese
espacio efimero que se disefia para cada acto en particular.

- Calefaccion y aire acondicionado, en funcion de la época del afio en la que estemos
sera muy importante tener en cuenta este aspecto, para adecuar las salas a las
necesidades.

- Carpas para las inclemencias del tiempo si es al aire libre, 0 si quisiéramos
realizarlo al aire libre porque se adecuara mas a la filosofia de nuestro acto.

- Fécil acceso. En este caso lo mejor es que el lugar sea céntrico, para facilitar la vida
a los invitados, pero si no lo fuera, deberé tener un acceso facil desde la ciudad vy,
sobre todo, habra que haber sefialado este detalle en la invitacion, en la nota de

protocolo, o haber adjuntado un plano de llegada..

3. Protocolizacién del espacio.
No podemos olvidar nunca que cada acto tiene su peculiar manera de protocolizar a los
invitados, pero siempre es conveniente, sectorizar, agrupar por colectivos, y dar a cada

area un nombre o color para facilitar el trabajo a la hora de ubicar a los invitados.

El color o las letras para diferenciar los espacios nos pueden ayudar muchisimo a los
gestores de actos culturales, o a los técnicos de protocolo, en la gestion de los invitados,
porque inmediatamente sabremos el tipo de invitado que es, quién le debe recibir y cual es
su zona en la sala. Facilitar y agilizar el recibimiento y la colocacion en al sala de los
invitados a un acto cultural, es de los elementos de la organizacion de actos que mas

preocupan, y que con mas cuidado se debe levar a cabo. Una tabla como esta,
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acompafiada del nombre del invitado, para localizarlo con facilidad, puede ser de mucha
utilidad:

Tipo Invitado  [Recibimiento Zona Sala
Premiados Altos directivos A
Familiares Técnico Protocolo ID
Generales Técnico Protocolo IE

Si el acto ha sido concebido con sectores diferenciados de invitados, debe quedar
reflejado bien en la invitacion (si es que el invitado debe saber previamente cual va a ser
su ubicacion en la sala), o bien en el listado de invitados que manejaremos los
organizadores. Si el invitado lo debe conocer previamente se debera incluir una nota de
protocolo donde se indique el lugar (puerta de acceso, calle por la que debera llegar al

acto).

A la hora de presentar el dossier del proyecto del acto, que ya se ha tratado en anteriores
Unidades Didacticas, no podemos olvidar que sera importantisimo adjuntar un plano del
espacio, tal y como queda protocolizado por sectores, en colores, letras, o cualquier otro

criterio establecido para la distribucion en la sala de nuestros invitados.

En el siguiente plano se puede observar por colores y letras como se distribuyeron los
invitados en la cena de gala ofrecida por los Principes de Asturias en el Palacio de El
Pardo la noche antes de su boda:
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CENA EN EL PALACIO REAL DE EL PARDO

VIERNES 21 DE MAYO DE 2004

COMEDOR PRINCIPAL
(SALON DE LOS BORBONES)

16 (13 (30} (33)

17 1408 -y 31) (34

(4

B (15 i (32 7 1(35)
4&
LAVABOS
39 40

SER. MEDICOS

Cada letra indica un grupo de invitados: A: mesas de la Familia Real y los invitados
principales (Casas Reales reinantes, miembros del Gobierno, Familia de Leticia Ortiz); B:

principes y princesas herederos; C: casas reales no reinantes; D: amigos de los novios...

En la siguiente imagen vemos como el protocolo de la Casa Real distribuyo a los invitados
a la ceremonia religiosa, en la Catedral de la Almudena de Madrid, usando distintos
colores con los que marcaba la invitacion que se hacia llegar a cada invitado a su

domicilio.

De este modo los invitados llegaban con su invitacion marcada por el color que designaba
su grupo y los técnicos de protocolo les ubicaban rapidamente dentro del templo.

Este modelo de sectorizacion es muy recomendado, sobre todo para actos con muchos
invitados, si la filosofia del acto que organicemos lo requiere, pues marca orden, jerarquia

y protocolo en nuestro acto.
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4. Los escenarios y su disefio.

De nuevo, a la hora de idear el escenario, tanto el principal (el lugar en el que se situaria
la presidencia del acto), como el secundario, es decir, el resto del lugar (teniendo en
cuenta aqui desde el exterior hasta el interior del lugar), habra que tener en cuenta que el
disefio se hard de manera acorde con la filosofia del acto. Se proyectara esta imagen en
funcion del acto, pues es imagen institucional que se esta transmitiendo desde que

nuestros invitados llegan hasta que se van.

Por este motivo, si se trata de transmitir un claro mensaje de sobriedad, habra que ser
consecuentes con ello y disefiar y decorar sin excesos, al igual que en la eleccion del
menu si lo hubiera. Por supuesto, otra cosa seria si se trata de un gran acto institucional,
con el que pretendemos impresionar o halagar a nuestros patronos, colaboradores o
mecenas e invitados; la filosofia es otra y el escenario también habra de ser otro, por lo

que el lugar y el disefio del escenario efimero deberan ser acordes a este acto.

Habrd que estudiar muy bien, en funcion de los espacios y de la colocacion de las
personas y las cosas, donde no molestan los elementos decorativos y dénde se debe

situar de manera estratégica la imagen institucional.

Hay que tener en cuenta la imagen institucional tanto a nivel del interior como del exterior
del espacio en el que tendra lugar el acto. Con la imagen institucional nos referimos a
elementos como:

- Logos.

- Banderolas.

- Traseras para las presidencias de los actos.

- Flyers.

- Magazines.

- Pendones.

Recuérdese el hecho de que no se deberdn mezclar las banderas instituciones oficiales

con los elementos de imagen corporativa de entidad privada.
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En cuanto a su ubicacion, habra que ser muy cuidadosos, sobre todo con no abusar de
ellos, pero tampoco pecar de su ausencia; ya veremos mas detenidamente donde, cuando
y como en otras Unidades Didacticas posteriores, pero sefialaremos que es muy
importante marcar con la imagen institucional la parte trasera de la presidencia, el lugar

en el que se llevaran a cabo las fotos, y los recibimientos institucionales.

5. Tipos de salones y de mesas.
5.1. Tipos de mesas.

En primer lugar veremos los tipos de mesa que se utilizan en protocolo, siempre en
funcion de su forma y como se establecen en ellas las presidencias, cudndo es
conveniente usarlas y como se ordenan a los invitados. Segun esto, las mesas que se

pueden utilizar a la hora de organizar actos son?:

- Mesa imperial: es la mesa por excelencia para las celebraciones protocolarias debido
a su gran tamafio y amplias dimensiones. Sirve para albergar a todos nuestros

invitados en una misma mesa.

No hay que confundir la mesa imperial con la rectangular. La mesa imperial es la que

se cierra en redondo por los extremos. Se usa a partir de unos 50 comensales.

Siempre se monta con una presidencia francesa. Nunca se sentaran los anfitriones en
los extremos de la mesa, ya que por su gran tamafio, seria imposible la comunicacion
entre quienes presiden la mesa, por lo que no cabe una presidencia inglesa.

qu— 18 Presidencia (H)

Qo080 0a
{ Mesa Imperiﬂa‘/;}
) Povo”

28 Presidencia (M) ,_j

PUERTA DE
ENTRADA

1 http://www.redprotocolo.com/
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- Mesa rectangular: cabe tanto la presidencia inglesa como la francesa. Es un tipo de

mesa muy comun para colocar a los anfitriones y a sus invitados principales.

12 Presidencia (H)

( Mesa Rectangular
Presidencia Inglesa
22 Presidencia (M)

PUERTA DE
ENTRADA

La cabecera 0 las puntas de la mesa puede estar ocupada por una o dos personas.

ﬁ 12 Presidencia (H)

Mesa Rectangulér
!__’gesidencia Francesa

=

el 2
23 presidencia (M)

PUERTA DE
ENTRADA

- Mesa redonda: es un tipo de mesa muy equilibrada, pues no marca la jerarquia tanto
como la rectangular o la imperial. Su uso €s muy comun en actos sociales, comidas y
cenas distendidas, donde no se pretende marcar o distinguir mucho a quiénes ocupan

€Sa mesa.

Se admite hasta aproximadamente 12 comensales, con un maximo de 14. Es el tipo de
mesa mas “democrética”, ya que a simple vista todos los comensales tienen la misma
importancia; favorece su estructura las relaciones sociales, dada la cercania de todos

los comensales entre si.
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PUERTA DE
ENTRADA

- Mesa ovalada: cabe tanto la presidencia inglesa (sentados en los extremos de la

mesa) como la francesa (sentados en el centro del lado largo de la mesa).

; 18 Presidencia (H)

—

28 presidencia (M)

PUERTA DE
EMTRADA

- Mesa cuadrada: La mesa cuadrada no es frecuente utilizarla en actos protocolarios.
Excepcionalmente se utiliza cuando el nimero de comensales es cuatro o doce, puesto
que con otro nimero de invitados la mesa quedaria descuadrada. Se utiliza con mas

frecuencia en los restaurantes.
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23 presidencia (M) —j

fr—
PUERTA DE
ENTRADA

- Mesa de U invertida o de herradura: Es un tipo de mesa que integra muy bien a los
comensales, por lo que se utiliza a menudo para reuniones de trabajo.

La presidencia siempre se colocara justo en medio de la parte central de la mesa, sin
que se pueda sentar ningun otro comensal justo en frente de la presidencia, ni en los

extremos cortos de la mesa. El brazo derecho tiene prioridad frente al izquierdo.

Mesa en “U” )
) N 1 \ 0
0 =] g &)
| 3 J o
. (] 3
3 m .
o ol B,
i = Ij - f
= £ L =1
-\ S =
. |
PUERTA DE PUERTA DE
ENTRADA ENTRADA
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- Mesa en forma de T: es la mesa indicada para comidas o reuniones de trabajo entre
dos partes, colocandose cada delegacion a un lado del brazo, y en la parte central de
la presidencia, se ubicaran representantes de las dos partes.

28 Q

PUERTA DE
ENTRADA

- Mesa en peine: No es frecuente, pero favorece la integracion de todos los

comensales.

g 0O

=

PUERTA DE
ENTRADA
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5.2. Tipos de salones.

Una vez que conocemos los diferentes tipos de mesas, podemos acercarnos a los
diversos tipos de salones, los cuales se definen en funcién de la mesa presidencial que se

decida utilizar2.

Teniendo en cuenta estos criterios, los tipos de salones son:

- Saldn clasico: aquel que tiene como mesa presidencial la alargada en el fondo del
salon. Es un salon muy jerarquico, pues marca mucho la presidencia, al dejarla sola en
el fondo del salén y marcada por el uso de una mesa alargada para la presidencia y el
resto de mesas redondas. A simple vista queda claro donde y quién es la mesa
presidencial.

1 @

Mesz Presidencial .

3@@@@

PUERTA DE
ENTRADA

Cuando optemos por este tipo de salén, debemos tener muy claro que queremos

marcar especialmente la presidencia y sefialarla de un modo evidente.

2 En todas los esquemas de los salones que indicamos a continuacién, los nimeros indican el orden segn
importancia, es decir el orden protocolario de las mesas, siguiendo los criterios de derecha e izquierda de la
mesa presidencial y el nimero 1 de cada mesa, la silla marcada en oscuro, por ser la que mira de frente al
anfitrién o invitado de honor.
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- Salon moderno: se caracteriza por tener la mesa presidencial redonda en el fondo del
salon, aunque marcada, al ser de tamafio superior al resto; no se ocupan en ella los
asientos que dan la espalda al resto de mesas. La presidencia se ubica en el fondo del
salon de frente a la entrada principal. El resto de mesas también son redondas, pero

con un tamafio menor al de la mesa presidencial.

/4 '
Qiici

ENTRADA

En este salon también hay jerarquia, pero es menos agresiva y menos evidente, ya

que todas las mesa guardan la misma forma.

- Salon margarita: mesa presidencial redonda, en el centro del salon, rodeada del resto
de mesas. Es el salon mas equilibrado y democratico. Todos los invitados arropan a los

anfitriones y a los invitados de honor.

ENTRADA
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Sal6n mixto: es cuando ademéas de una presidencia, hay una mesa de honor, para

acomodar a aquellos invitados especiales, que por el alto niamero, no podemos sentar

en la mesa presidencial. El resto de mesas, seran redondas o rectangulares, e incluso

una mezcla de ambas.
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7. Direcciones y recursos de Internet.
- Asociacion Espafiola de Protocolo:

http://www.aeprotocolo.org/

- Cuestion de Protocolo. Asesoria en Protocolo:
http://www.cuestiondeprotocolo.com/

- Ediciones Protocolo:

http://www.edicionesprotocolo.com

- Escuela Internacional de Protocolo:
http://www.protocolo.com/

- Instituto Internacional de Protocolo:
http://www.iiprotocolo.org/

- Protocolo y Etiqueta:

http://www.protocolo.org

- Red Protocolo:

http://www.redprotocolo.com/

- Revista Protocolo:

http://www.revistaprotocolo.com/
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8. Ejercicio préacticos.

Imagine que como jefe del gabinete de protocolo de una institucion cultural, tiene que
organizar, durante el transcurso de un desayuno, una ponencia del presidente de la
institucion sobre un tema de maxima actualidad relativo al &mbito de la institucion. Para
ello debe disefiar el espacio en el que este acto tendra lugar. Decida el tipo de salon que
disefiara para el acto y por qué. Detalle qué personas ocuparan la mesa presidencial y por
qué. Sefiale donde los colocara la imagen institucional de la entidad.

3 El ejercicio practico debera responderse en una extension aproximada de una pagina.
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9. Preguntas reflexivas.

1. Si nuestra entidad quiere organizar un acto para 500 personas, pero nuestro auditorio

solo tiene capacidad para 200:

a) Habra que convencer y persuadir al anfitrion para que reduzca la lista de invitados y
conseguir asi que quepan todos los invitados en el auditorio de la entidad.

b) Si se trata de un acto institucional no podemos consentir no celebrarlo en la sede de
la entidad.

c) Si la filosofia del acto requiere ese numero de invitados habrd que realizar una
busqueda de un espacio que se adecue totalmente a nuestras necesidades.

d) Habra que hacer una propuesta de lista de invitados en la que sdlo quepa un
representante por institucion para evitar sobrepasar los 200 y poder asi celebrarlo
en la sede de nuestra entidad.

2. Cuando hablamos de espacios efimeros:

a) Nos referimos a la creacion de lugares que se adecuan a la filosofia de un acto
determinado, tanto en las sedes institucionales de las entidades como fuera de
ellas.

b) Aludimos a la descripcion del disefio y la decoracion que conlleva un acto en
concreto.

c) Nos referimos al proyecto ideado partiendo de la filosofia y del espacio disefiado
para la celebracion de un acto institucional.

d) Todas son verdaderas.

3. Imaginemos que la entrega de los premios anuales de la institucion en la que
trabajamos se celebra una tarde del mes de junio en el Hotel Ritz:

a) Es un lugar ideal para la entrega de premios en el mes de junio, pues nos da la
posibilidad de jugar con los espacios y de realizar el coctel, tras los premios, en la
terraza al aire libre.

b) Siempre que organicemos un acto en un lugar con mudltiples opciones es
aconsejable hacer uso de los distintos espacios que se ponen a nuestra disposicion
para enriquecer la imagen del acto y de la institucion.

c) Habra que tener reservado un salon en el hotel por si hubiera que cancelar el acto
del coctel en la terraza debido a inclemencias del tiempo u otros factores externos.

d) Todas son verdaderas.
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4. Qué tipo de saldn escogeria si tuviera que colocar a todos los premiados de un acto
juntos, pero por ser muchos no caben todos en la mesa del anfitrion:
a) Un salon clasico, siendo la mesa presidencial la ocupada por los premiados.
b) Nunca separaria a los premiados del acto, por muchos que fueran, de la mesa del
anfitrion.
¢) Un saldn mixto, que nos permite tener una mesa presidencial y una mesa de honor,
ambas destacadas en el salon.

5. Si tuviera que organizar una reunion de trabajo entre la institucion cultural en la que
trabaja y su homologa francesa, qué tipo de mesa utilizaria:
a) Una mesa ovalada, y colocaria a cada lado de la mesa una delegacion, no
intercalaria a los participantes.
b) Una mesa en U invertida o de herradura, muy acertada para reuniones de trabajo.
¢) Unamesa en formade T.
d) Todas son verdaderas.

6. Si el acto que organiza con motivo del XXV Aniversario de la Fundacion Ortega y
Gasset tiene lugar en un hotel con un salon central y salones adyacentes, debido al
gran nimero de personas que acuden a dicho acto:

a) Ubicaria en el salon central la mesa presidencial con el anfitrion y sus invitados de
honor.

b) El resto de invitados los ordenaria segln grupos para sectorizar y jerarquizar el
espacio

c) Cada salon estaria presidido por una mesa ocupada por un miembro del Consejo
de Administracion de la Institucion, a modo de representacion institucional, como
delegados del anfitrion, arropando a todos los invitados que se colocan en
diferentes salones.

d) Todas las opciones son verdaderas.

7. En ese mismo acto de celebracion del XXV Aniversario de la Fundacién Ortega y

Gasset, el mejor tipo de salon elegido seria:

a) El salon moderno en el saldn principal y en el resto de salones margarita, para
marcar bien la presidencia mas importante del anfitrion y sus invitados de honor.

b) El salén moderno en todos los salones, incluido el principal, para distinguir bien la
mesa presidencial en cada uno de los salones.

c) El salon en margarita en todos los salones, para crear un ambiente de cercania
entre todos los invitados, y que estos a su vez arropen de manera simbolica a los
anfitriones del acto.

d) Podrian valer las tres opciones pero la mas adecuada es la c) debido a la filosofia
del acto.
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8. Consideraria necesario el uso de la imagen institucional de la entidad anfitriona de un

acto en el exterior del lugar elegido para la celebracion del mismo:

a) Totalmente necesario, el exterior es el primer contacto de nuestros invitados con el
acto.

b) No, sdlo es necesaria la imagen institucional y la decoracion en el interior de los
espacios.

c) A)y d)son verdaderas.

d) Es necesario que desde el primer momento de la llegada de nuestros invitados se
vea la imagen institucional, tanto en el interior como en el exterior del lugar del acto.

. Enun acto en el que debido a su filosofia y al nimero de invitados se decide sectorizar
el lugar en el que se celebrard, usted como jefe de protocolo se ve obligado a informar
a los invitados de la puerta por la que deben acceder al recinto del acto. Para ello:

a) Elaborara las invitaciones con un distintivo de color que al gabinete de protocolo le
servird para ubicar en la sala adecuada al invitado a su llegada.

b) Ademas de marcar la invitacion con el distintivo de color enviara una nota previa a
cada invitado indicando y recordando la puerta por la que debera acceder al lugar
del acto.

c) Debera sefialar en la invitacion que es necesario presentarla el dia del acto (ya que
para el gabinete de protocolo es la llave para saber ubicarles en las distintas salas).

d) Todas las opciones son verdaderas.

10.Qué mesa es en la que no se deben ocupar nunca los extremos por los anfitriones:

a) Enla mesa ovalada.

b) En la mesa imperial.

c) En las redondas, pues no tienen extremos.

d) En todas las mesas se pueden ocupar los extremos por los anfitriones.
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