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El libro Los Básicos del Protocolo (guía contra el pánico del principiante) de Csilla 

Felföldy, María Gómez Requejo y María de la Serna, publicado por Círculo Rojo en enero de 

2017 es un manual que recoge las técnicas básicas de protocolo y eventos que quien se inicia 

en la organización o el estudio de eventos y su organización, debería conocer. 

 El contenido del libro está dividido en dieciocho capítulos o temas, que se pueden 

leer de forma secuencial o a demanda, según la necesidad puntual de quien lo consulta. 

Incluye también un capítulo con bibliografía recomendada para quien desee profundizar más 

en los distintos aspectos que el manual recoge. 

Los temas tratados en el libro se pueden agrupar en dos grandes apartados: eventos 

y protocolo. El primer apartado estaría formado por los capítulos dedicados a las técnicas 

básicas de organización de eventos, son los capítulos: 1, 3, 9, 12 a 18. Los temas en estos 

capítulos van de lo general a lo específico: identificar correctamente al anfitrión y las 

obligaciones de éste con respecto a sus invitados; cómo se invita; distribución espacial los 

invitados en el evento; clasificación de los actos habituales; el contenido de un briefing; 

cómo secuenciar un evento; qué tareas básicas hay que realizar en un evento o cómo se 

elabora un informe de resultados, todos ellos aspectos esenciales que quien organiza un 

evento debe dominar para gestionar correctamente el mismo.  

A destacar de este apartado el último capítulo dedicado a eventos, el 18, que incluye 

una guía básica para la organización de un evento, en la que se detallan las distintas fases 

por las que pasa el mismo: desde la planificación a la ejecución, la evaluación y posterior 

archivo de toda la documentación que ha sido necesaria para llevarlo a cabo.  

Todas las fases por las que pasa la organización del evento tienen gran importancia 

en la obtención del resultado final y requieren una secuencia. Esa secuencia temporal para la 

organización se inicia con la definición e identificación de los objetivos del mismo, 

interpretando el encargo del cliente en la forma correcta. El siguiente paso lleva al 

organizador a buscar, seleccionar y clasificar la información que va obteniendo sobre el 

evento, de cara a elaborar un proyecto básico. Aunque la palabra “básico” podría inducir a 

pensar en una especie de borrador, la realidad es que es un paso fundamental, en este  

proyecto inicial el evento ya tiene una estructura, una secuencia y una asignación de 

recursos tanto humanos como materiales. Este documento se someterá a revisión, siendo 

este el tercer paso de la secuencia. En esta fase de revisión se busca el análisis, la evaluación 

y se recaba la opinión de los distintos departamentos implicados en la organización. 

Tras esa fase, y una vez revisado el planteamiento, si fuera necesario, se elabora el 

proyecto definitivo que se presentará a quien nos lo ha encargado para obtener su 

aprobación y ejecutarlo. Una vez ejecutado se procederá a su valoración objetiva y al archivo 

del proyecto y toda la documentación que generó el mismo, de forma que pueda servir de 

guía en un futuro. 

El otro gran apartado de este libro es el que agrupa temas de protocolo y que se 

desarrolla en los capítulos: 2, 4 a 8, 10 y 11. Se tratan aquí temas fundamentales y básicos 
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