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OBJETIVOS

ente hay una gran especializacion a la hora de
estionar y organizar cualquier tipo de evento, sea
gue sea, ademas se configura como una gran
ra realizar acciones comerciales y aumentar
cualquier empresa, por tanto, vamos a
ientas para aprender a gestionar la

un evento (congreso, feria, deportivo,
iciente posible para alcanzar el éxito.
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PARTE 1. PLANIFICACIO

UNIDAD DIDAQTICA 1. EL EV
PLANIFICACION, PRESUPUEST
ORGANIZACION.

1. Fuentes y medios de acceso a la informacion
2. Criterios de seleccion de servicios, prestatarios e
intermediarios
3. Negociacion con proveedores: planteamientos y factores
clave. Aspectos renegociables
4. Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y
exposiciones
5. Programacion del evento: tipologia de actos en funcion de
tipologia de eventos: sesiones, presentaciones,
descansos, comidas, ceremonias, espectaculos y
exposiciones
. Programacion de la logistica y de los recursos humanos
. Programacion de ofertas pre y post evento en funcion de
la tipologia de los participantes, tales como ponentes,
delegados, acompanantes, comités organizadores y
cientificos
8. Gestion de espacios comerciales y de patrocinios
9. Presidencias honorificas y participacion de personalidades
10. Confeccion de cronogramas
11. Previsidn de situaciones emergentes; planes de
contingencia,; planes de seguridad
12. Presupuestacion del evento
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UNIDAD DIDAQTICA 2. SERVICIOS REQUERIDOS EN LA
ORGANIZACION DE EVENTOS.



1. Servicios de alojamiento y restauracion: Establecimientos.
Tipos y caracteristicas. Formas de servicios. Tarifas
2. Servicios y metodos de reproduccion y proyeccion de
Imagen y sonido y de telecomunicaciones
3. Servicios, modalidades y tecnologias para la traduccion,
como interpretacion de conferencias, traduccion de cintas
y locuciones o traduccion escrita
. Métodos y tecnologias de gestion y control de los accesos
. Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones
. Secretaria técnica y secretaria cientifica
. Servicios de animacion cultural y produccion de
espectaculos
. Transportes de acceso a la sede del evento y transportes
internos colectivos
9. Servicios de disefio, edicion e impresion de materiales
graficos, audiovisuales y digitales
10. Empresas, servicios y funciones de las azafatas de
congresos
11. Otros servicios requeridos en los eventos
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UNIDAD DIDACTICA 3. EVENTOS Y PROTOCOLO.

1. El concepto de protocolo

2. Clases de protocolo

3. Descripcion de las razones y aplicaciones mas habituales
del protocolo en diferentes eventos.

4. Aplicacion de las técnicas de protocolo mas habituales

5. Aplicacion de las técnicas mas habituales de presentacion
personal.

6. El protocolo aplicado a la restauracion.

PARTE 2. DISENO DEL EVENTO

UNIDAD DIDACTICA 1. EL EVENTO COMO PROYECTO:
DIRECCION Y CONTROL.
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. Control de inscripciones.

2. Control de cobros.

. Confirmaciones de inscripcion, asignacion de espacios en

exposiciones y otras comunicaciones a inscritos.

. Proteccion de datos personales.

. Documentacion del evento.

. Procesos administrativos y contables.

. Seguimiento del proyecto. Actuaciones ante desviaciones.

. Coordinacion.

. Evaluacion de servicios y suministros.

10. Formalizacion de contratos. Documentacion.

11. Supervision y control del desarrollo del evento.

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

13. Documentos de control del evento:

14. El informe final del evento.

15. Balances econdémicos.

w
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UNIDAD DIDAQTICA 2. EL EVENTO COMO PROYECTO:
ORGANIZACION.

1. La organizacion del evento: Definicion de funciones y
tareas.

. Comités y secretarias: funciones y coordinacion.

. Gestion de colaboraciones y patrocinios.

. Soportes y medios para ofrecer informacion del evento.

. Difusion del evento y captacion de participantes.

. Estructura organizativa de un equipo de gestion de
eventos.

. Funciones y responsabilidades.

. Procedimientos e instrucciones de trabajo.
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UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES INFORMATICAS
ESPECIFICAS PARA LA GESTION DE EVENTOS.



1. Tipos y comparacion.

2. Programas a medida y oferta estandar del mercado.

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

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE REUNIONES

1. Introduccién

2. Tipos de reuniones

3. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4. Preparacion de las reuniones

5. Etapas de una reunion

UNIDAD DIDACTI,CA 5. EL ORGANIZADOR DE EVENTOS
(RELACIONES PUBLICAS)

1. Definicion y concepto de Relaciones Publicas
2. Como montar una operacion de relaciones publicas

UNIDAD DIDACTICAIG. PROTOCOLO EMPRESARIAL
PARA ORGANIZACION DE EVENTOS

1. Introduccién

2. Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de
precedencias en el Estado

3. El regalo en la empresa

4. La etiqueta

5. Ubicacion correcta de simbolos

6. La imagen de la empresa

UNIDAD DIDACTICA 7. LA COMUNICACION

1. Conceptualizacion de la comunicacion

2. Elementos constitutivos de la comunicacion
3. Teorias de la comunicacion segun el contexto
4. Obstaculos en la comunicacion

5. Tipos de comunicacion



PARTE 3. COMERCIALIZACION DEL EVENTO

UNIDAD DIDACTICA 1. COMERCIALIZACION DE LA
OFERTA DE GESTION DE EVENTOS.

1. La oferta de los destinos especializados.

2. Vias y formulas de comercializacion.

3. La oferta de los organizadores de eventos. Marca
corporativa e imagen.

. Publico objetivo.

. Canales de distribucion. Soportes. Estrategias de
distribucion.

. Técnicas y estrategias de fidelizacion.

. Acciones y soportes promocionales.

. La oferta especifica: caracteristicas y presentacion.

. Fuentes de informacion sobre eventos.
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UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION, ATENCI,C')N AL
CLIENTE Y TECNICAS DE VENTA Y NEGOCIACION EN
LA GESTION DE EVENTOS.

1. La comunicacion interpersonal. Procesos. Barreras. Saber
escuchar y preguntar. La comunicacion no-verbal. La
comunicacion telefonica.

2. Necesidades humanas y motivacion. El proceso decisorio.
Las expectativas de los clientes.

3. Tipologia de clientes.

4. La atencion al cliente. Actitud positiva y actitud pro-activa.
La empatia. Los esfuerzos discrecionales.

5. Los procesos de ventas. Fases de la venta y técnicas
aplicables. La venta telefénica.

6. La negociacion. Elementos basicos. La planificacion de la
negociacion. Estrategias y técnicas.

7. Tratamiento de reclamaciones, quejas y situaciones
conflictivas. Procedimientos. Normativa.



8. Normas deontoldgicas, de conducta y de imagen
personal.

PARTE 4. EXPERTO EN LA GESTION Y DIRECCION DE
EVENTOS ESPECIALIZADOS

MODULO 1. LOS EVENTOS, SU TIPOLOGIA Y SU
MERCADO

UNIDAD DIDACTICA 1. LOS EVENTOS, SU TIPOLOGIA Y
SU MERCADO.

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

. El concepto de evento.

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

4. La gestion de eventos como funcién emisora y como

funcion receptora.

5. Fases del proyecto de un evento
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MODULO 2. EXPERTO EN LA DIRECCION Y
ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS (1)
1. Concepto de certamen ferial: Tipologia de ferias

2. Formas de composicion organizativa de las ferias

3. Organizacion de un recinto ferial

4. Gestion operativa de un Certamen ferial

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE EVENTOS
FERIALES (Il)

1. Oferta y demanda de eventos feriales



2. Marketing y comunicacion ferial
3. Comercializacion del evento

MODULO 3. EXPERTO EN LA DIRECCION Y

ORGANIZACION DE CONGRESOS
UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE
CONGRESOS (1)

. Precongreso

. El congreso: dias previos y celebracion
La candidatura

El Comité Organizador
Definicion del Congreso

. Naturaleza del Congreso

. Objetivos

. Participantes

. Eleccion de sede y fechas
10. La imagen

11. Medios

12. Comité de honor
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UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DE
CONGRESOS (II)

1. Las Secretarias del Congreso
2. Financiacion del Congreso
3. Postcongreso

MODULO 4. EXPERTO EN LA DIRECCION Y
ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS

UNIDAD DIDACTICA 6. DISENO Y PLANIFICACION DE
UN EVENTO DEPORTIVO (I)

1. Deporte y protocolo



2. Esquema general de la organizacion y gestion de un
evento deportivo

3. Estrategia de Marketing

4. Elaboracion de Presupuestos

5. Creacion del Comité de direccion y coordinacion

UNIDAD DIDACTICA 7. DISENO Y PLANIFICACION DE
UN EVENTO DEPORTIVO (II)

Planificacion estratégica

Fases de la planificacion estratégica

. Planificacion deportiva

. Tipos de planificaciones

. Proceso planificador

. La gestion deportiva

. Punto de encuentro entre oferta y demanda
. El proyecto deportivo

. Direccion de proyectos deportivos
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UNIDAD DIDAQTICA 8. BENEFICIOS DE LA
ORGANIZACION DE UN EVENTO DEPORTIVO

1. Introduccién

2. Beneficios socioecondmicos fundamentales

3. Beneficios sociopoliticos

4. Repercusion de la imagen de las ciudades y los paises y
el impacto sobre el turismo de los grandes eventos

UNIDAD DIDACTICA 9. PATROCINIO DE EVENTOS: EL
PATROCINIO DE UN EVENTO DEPORTIVO

1. Introduccién

2. El patrocinio deportivo en Espafa

3. Las posibilidades publicitarias de los eventos deportivos
4. Intereses y exigencias de los patrocinadores



MODULO 5. EXPERTO EN LA DIRECCION Y
ORGANIZACION DE EVENTOS CULTURALES

UNIDAD DIDACTICA 10. RECURSOS ORGANIZATIVOS

1. Técnicas de organizacion para el desarrollo de eventos
culturales
2. Técnicas de organizacion de las distintas funciones
relacionadas con la puesta en marcha y finalizacion del
evento cultural
. Técnicas de recogida de informacion
. Elaboracion de plantillas para la organizacion del evento
cultural donde se desglosen y planifiquen las funciones
requeridas
5. Aplicacion de los diferentes instrumentos para recopilar
informacion
6. Técnicas de elaboracion de: cronogramas, inventarios y
relaciones de infraestructuras de espacios culturales
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UNIDAD DIDACTICA 11. RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

1. Elementos que conforman la gestion de recursos
humanos

2. Mecanismos de colaboracion con responsables de cultura

3. Procedimientos para el disefio de presupuestos publicos:
conocimiento, aplicacion y bases de ejecucion

4. Sistemas de gestion y organizacion de los recursos
disponibles para optimizar costes

ANEXO 1. EJEMPLO PRACTICO DE PLANIFICACION DE
EVENTOS

1. ¢ Por qué organizamos un evento?

2. Planificacion y Organizacion del Evento
3. Formato del evento y Publico objetivo
4. Presupuesto y programacion



5. Destino y lugar de celebracion
PARTE 5. EXPERTO EN RELACIONES PUBLICAS
MODULO 1. COMUNICACION

UNIDAD DIDAQTICA 1. INTRODUCCION A LA
COMUNICACION

1. Concepto de la comunicacion

2. Elementos que intervienen en el proceso de comunicacion
3. Teorias de la comunicacion segun el contexto

4. Tipos de comunicacion

5. Efectos y obstaculos de la comunicacion

6. Decalogo de la comunicacion

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA
EMPRESA

1. Comunicacion e informacion

2. Las relaciones en la empresa: humanas y laborales
3. Tratamiento y flujo de la informaciéon en la empresa
4. Tipos de comunicacion en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 3. LA COMUNICACION INTERNA Y
EXTERNA EN LA EMPRESA

1. La comunicacion interna
2. La comunicacion externa
3. Herramientas de comunicacion interna y externa

UNIDAD DIDACTICA 4. LA COMUNICACION COMERCIAL

1. La Comunicacion comercial
2. Fuentes de informacion de la comunicacion comercial

3. Identidad e imagen corporativa



MODULO 2. PUBLICIDAD
UNIDAD DIDACTICA 5. LA PUBLICIDAD

1. Concepto de publicidad
2. Procesos de comunicacion publicitaria
3. Técnicas de comunicacion publicitaria

UNIDAD DIDACTICA 6. LA EMPRESA ANUNCIANTE

1. El departamento de publicidad en la empresa
2. Seleccion de la empresa publicitaria

UNIDAD DIDACTICA 7. LA AGENCIA PUBLICITARIA

1. La agencia de publicidad
2. Estructura y funciones
3. Clasificacion de agencias de publicidad

UNIDAD DIDACTICA 8. EL CANAL DE COMUNICACION
EN LA PUBLICIDAD

1. Concepto y clasificacion
2. Medios publicitarios
3. Internet y publicidad
4. Estrategias publicitarias

UNIDAD DIDACT’ICA 9. INTRODUCCION A LAS
RELACIONES PUBLICAS

1. Definicion y concepto de Relaciones Publicas
2. COmo montar una operacion de Relaciones Publicas

MODULO 3. RELACIONES PUBLICAS Y LA WEB 2.0:
EXPERTO EN MARKETING VIRAL



UNIDAD DIDACTICA 10. EL PROTOCOLO EN LA
EMPRESA

1. Concepto de protocolo
2. Tipos de protocolo
3. Protocolo en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 11. RELACIONES PUBLICAS Y
MARKETING

1. Introduccion

2. La publicidad y la Web

3. El marketing unidireccional de la interrupcion

4. Antiguas normas del marketing

5. Las relaciones publicas y la prensa

6. Antiguas normas de las relaciones publicas

7. Nuevas normas del marketing y de las relaciones publicas

UNIDAD DIDACTICA 12. LA FIGURA DEL COMMUNITY
MANAGER

1. ¢ Qué es un Community Manager y de qué se encarga?

2. Habilidades, aptitudes y actitudes de un Community
Manager

3. Funciones y responsabilidades de un Community
Manager

4. Los objetivos de un Community Manager

5. Tipos de Community Manager

UNIDAD DIDACTICA 13. REDES SOCIALES Y WEB 2.0 (l)

1. Medios sociales
2. Redes sociales

UNIDAD DIDACTICA 14. REDES SOCIALES Y WEB 2.0 (Il)

1. Blogs



2. Microblogging

3. Wikis

4. Podcast

5. Plataformas de video

6. Plataformas de fotografia

UNIDAD DIDACTICA 15. MARKETING VIRAL. EL
MARKETING EN LAS REDES SOCIALES

. ¢, Qué es el marketing viral?

. Procesos del marketing viral

La importancia de los contenidos en la Web

. Estrategias de marketing y relaciones publicas
. Marketing y las redes sociales
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MODULO 4. RECURSOS MARKETING, PUBLICIDAD,
MEDIOS Y VENTAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EJEMPLO PLAN DE MARKETING
UNIDAD DIDACTICA 2. EJEMPLO PLAN DE PUBLICIDAD
UNIDAD DIDACTICA 3. EJEMPLO PLAN DE MEDIOS
UNIDAD DIDACTICA 4. EJEMPLO PLAN DE VENTAS

PARTE 6. PROTOCOLO Y COMUNICACION
EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL
PROTOCOLO.

1. Glosario basico.

2. Aproximacion al protocolo.

3. El sesgo cultural en el protocolo.
4. Actos publicos / Actos privados.
5. Normativa sobre protocolo.



6. Protocolo y sector privado.
7. Tipos de protocolo.
8. Necesidad de un protocolo empresarial.

UNIDAD DIDACTICA 2. POLITICAS DE COMUNICACION
INTEGRAL EN LAS EMPRESAS.

1. Politicas de Comunicacion Integral (PCI).

2. La formacion comunicacional de los directivos.
3. Como se planifica un acto publico.

4. La seguridad en los actos.

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTOS,
PRESENTACIONES, SALUDQOS, VISITAS, PUNTUALIDAD

Y VESTIMENTA.

1. El concepto de cortesia.
2. Recibimiento de visitas en un despacho.

3. La puntualidad.
4. El vestuario.

UNIDAD DIDACTICA 4. INVITACIONES, PRECEDENCIAS
Y PRESIDENCIAS.

1. Las invitaciones.

2. La precedencia.

3. Las presidencias.

4. El invitado de honor y la cesion de la presidencia.

5. Acomodacion de los invitados
6. Los banquetes.
7. Formas en la mesa.

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO INSTITUCIONAL.

1. Elementos del Estado.
2. Las Comunidades Auténomas.
3. Titulos nobiliarios.



4. Los tratamientos honorificos.
5. Condecoraciones.

UNIDAD DIDACTICA 6. EL PROTOCOLO EN LA
EMPRESA.

. Necesidad del protocolo en la empresa.

. Seleccionar y colocar invitados en los actos.
. Las reuniones de negocios.

. Agasajos en los negocios.

. Exhibiciones comerciales.

. Inauguracion de empresa.

. Visita a empresa.

. Entrega de distinciones empresariales.

. Viaje de negocios.

Negociacion con delegaciones.
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METODOLOGIA
Online. Se entrega el material a e nuestra plataforma
virtual homologada. Contara con ac€eso a la misma las 24

horas al dia los 365 dias a la semana.

http://cursosonline.workingformacion.com

DURACION
720 horas
IMPARTIDO POR

Tutor experto en la materia. Contara con apoyo a través de
nuestra plataforma en todo momento.

Al finalizar el curso se hara entrega de un
DIPLOMA HOMOLOGADO



http://cursosonline.workingformacion.com/
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Formacion Integral S.L.

Paseo Rosales 32, local 9 50008 Zaragoza
976 242 109 - info@workingformacion.com

www.workingformacion.com
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