CURSO ONLINE 100% BONIFICADO

PLANIFICACION, ORGANIZACION Y

CONTROL DE EVENTOS

Curso bonificado por Fundacion Tripartita y Seguridad Social. No supone ninglin coste para empresa ni trabajador
Duracion: 60 horas | Modalidad: online

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. El turismo de reuniones y su demanda de servicios especializados

1.1 El turismo de reuniones: concepto y evolucidn histdrica; situacion y tendencias; el turismo de reuniones como
producto especializado del turismo urbano.

1.2 Las caracteristicas diferenciadas y especificas de este tipo de demanda.

1.3 Mecanismos de decisién. Impactos en los destinos y en sus restantes productos turisticos.

1.4 Incorporacién a la cadena turistica de servicios considerados tradicionalmente como servicios a las empresas o
no turisticos.

1.5 Agentes turisticos especificos: organizadores profesionales de eventos, agencias de viajes especializadas y otros.
Evolucion.

UNIDAD DIDACTICA 2. Principales destinos turisticos nacionales e internacionales de turismo de reuniones
2.1 Factores que determinan la especializacién de un destino para turismo de reuniones: imagen de marca,
infraestructuras especializadas, capacidad de alojamiento, servicios especializados y oferta complementaria.
2.2 Caracteristicas y analisis comparativo de los principales destinos de turismo de reuniones a nivel nacional e
internacional.

UNIDAD DIDACTICA 3. Los eventos, su tipologia y su mercado

3.1 Tipologia de reuniones y eventos: congresos, convenciones, viajes de incentivo, exposiciones y ferias, eventos
deportivos y otros.

3.2 El concepto de evento.

3.3 El mercado de eventos. Los promotores de eventos. Las entidades colaboradoras y los patrocinadores.
Participantes y acompafantes.

3.4 La gestion de eventos como funcidn emisora y como funcién receptora.

3.5 Fases del proyecto de un evento:

3.5.1 Planificacién

3.5.2 Organizacién

3.5.3 Desarrollo

3.5.4 Evaluacion final del evento.

UNIDAD DIDACTICA 4. El evento como proyecto: planificacion, presupuestacién y organizacion

4.1 Fuentes y medios de acceso a la informacién.

4.2 Criterios de seleccidn de servicios, prestatarios e intermediarios.

4.3 Negociacién con proveedores: planteamientos y factores clave.

Aspectos renegociables.

4.4 Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones.

4.5 Programacion del evento: tipologia de actos en funcion de tipologia de eventos: sesiones, presentaciones,
descansos, comidas, ceremonias, espectaculos y exposiciones.

4.6 Programacion de la logistica y de los recursos humanos.

4.7 Programacion de ofertas pre y post evento en funcidn de la tipologia de los participantes, tales como ponentes,
delegados, acompanantes, comités organizadores y cientificos.

4.8 Gestién de espacios comerciales y de patrocinios.

4.9 Presidencias honorificas y participacion de personalidades.



4.10 Confeccion de cronogramas.

4.11 Prevision de situaciones emergentes; planes de contingencia; planes de seguridad.
4.12 Presupuestacion del evento:

4.12.1 Presupuestos cerrados y presupuestos abiertos y sus caracteristicas.

4.12.2 Aspectos financieros

4.12.3 Presupuestos y control presupuestario.

4.12.4 Analisis de costes.

4.12.5 Margen de beneficio.

4.12.6 Elaboracion de escandallos.

UNIDAD DIDACTICA 5. Servicios requeridos en la organizacién de eventos

5.1 Servicios de alojamiento y restauracion: Establecimientos. Tipos y caracteristicas. Formas de servicios. Tarifas.
5.2 Servicios y métodos de reproduccién y proyeccién de imagen y sonido y de telecomunicaciones.

5.3 Servicios, modalidades y tecnologias para la traduccién, como interpretacién de conferencias, traduccién de
cintas y locuciones o traduccién escrita.

5.4 Métodos y tecnologias de gestién y control de los accesos.

5.5 Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones.

5.6 Secretaria técnica y secretaria cientifica.

5.7 Servicios de animacion cultural y produccion de espectdculos.

5.8 Transportes de acceso a la sede del evento y transportes internos

colectivos:

5.8.1 El transporte aéreo regular. Principales compaiiias aéreas. Tipos de viajes aéreos. Tarifas. Procedimientos.
Documentacidn. Operaciones charter y brokers aéreos.

5.8.2 El transporte en autocar. Autos de alquiler y traslados en automavil.

5.8.3 Otros medios de transporte.

5.9 Servicios de disefio, edicion e impresidn de materiales graficos, audiovisuales y digitales.

5.10 Empresas, servicios y funciones de las azafatas de congresos.

5.11 Otros servicios requeridos en los eventos:

5.11.1 Los seguros de viaje y los contratos de asistencia en viaje. Tipos y coberturas. Formalizacién de pdlizas y
contratos.

5.11.2 Gestion de visados y otra documentacién requerida para los viajes.

5.11.3 Los servicios de acompafiamiento, asistencia y guia turistica.

Tipos. Caracteristicas y medios técnicos. Funciones. Normativa reguladora. Tarifas.

5.11.4 Los servicios de seguridad: tipos, procedimientos y medios.

5.11.5 Servicios de decoracién y sefaléctica.

5.11.6 Gabinete de prensa y comunicacion.

5.11.7 Servicios de hospedaje y disefio de paginas web. Direccidn a pdginas web. Correo electrénico. Boletines
electroénicos.

UNIDAD DIDACTICA 6. Aplicaciones informaticas especificas para la gestion de eventos

6.1 Tipos y comparacion.

6.2 Programas a medida y oferta estdndar del mercado.

6.3 Aplicacion de programas integrales para la gestion de las secretarias técnica y cientifica, pagos y reservas on-line.

UNIDAD DIDACTICA 7. El evento como proyecto: organizacién
7.1 La organizacion del evento: Definicion de funciones y tareas.
7.2 Comités y secretarias: funciones y coordinacion.

7.3 Gestidn de colaboraciones y patrocinios.

7.4 Soportes y medios para ofrecer informacion del evento.

7.5 Difusion del evento y captacion de participantes.

7.6 Estructura organizativa de un equipo de gestion de eventos.
7.7 Funciones y responsabilidades.

7.8 Procedimientos e instrucciones de trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 8. El evento como proyecto: direccién y control
8.1 Control de inscripciones.
8.2 Control de cobros.



8.3 Confirmaciones de inscripcidn, asignacidn de espacios en exposiciones y otras comunicaciones a inscritos.
8.4 Proteccion de datos personales.

8.5 Documentacion del evento.

8.6 Procesos administrativos y contables.

8.7 Seguimiento del proyecto. Actuaciones ante desviaciones.

8.8 Coordinacion.

8.9 Evaluacidn de servicios y suministros.

8.10 Formalizacién de contratos. Documentacidn.

8.11 Supervision y control del desarrollo del evento.

8.12 Coordinacion y recursos de comunicacion, puntualidad en los actos, protocolo, seguridad, servicio técnico,
reclamaciones, quejas, conflictos y otras situaciones emergentes.

8.13 Documentos de control del evento

8.13.1 Herramientas de evaluacion

8.13.2 Hojas de control

8.13.4 Registros de indicadores

8.13.5 Hojas de tomas de datos

8.14 El informe final del evento

8.15 Balances econémicos

Si quieres informacion o inscribirte,
pincha aqui y déjanos tus datos
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www.cubicformacion.com



http://www.cubicformacion.com/

