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GESTION DE EVENTOS Y BANQUETES
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La actual tendencia mundial en realizar eventos de tipo comercial, cultural, politico,
empresarial y educativo entre otros, ha permitido desarrollar un vinculo muy estrecho
entre la actividad turistica y la organizacién de congresos, convenciones, seminarios y
demds que se celebran en forma individual o colectiva; creando procesos sistemdticos

de capacitacion y entrenamiento orientados a brindar un mejor servicio.

El presente curso pretende proporcionar herramientas de planificacién a todos quienes

han incursionado en el mundo de la organizacién de eventos.

En el blogue No. 1 se abordardn temas generales sobre eventos para conocer su
naturaleza y alcance, asi como las etapas de organizacién de eventos, realizando un

andlisis de cada una de ellas.

En el bloque No. 2 se desea elaborar el presupuesto de eventos, determinando los rubros

correspondientes a costos de organizacion y a mdrgenes de utilidad aceptable.

En el bloque No. 3 se incluirdn aspectos orientados al diseno de estrategias para la
comercializacion de eventos, lo cual, serd complementado con el bloque No. 4 en el
que se socializardn normas de etiqueta y protocolo que se deben considerar en la

ejecucion de eventos independientemente de la naturaleza del mismo.

En el Ultimo bloque se revisard la forma de elaboracién y presentacion de informes,
evaluaciones y entrega de cerfificados a las personas que asisten a evenfos de

capacitacioén.

El curso estd dirigido a todas las personas que estén interesadas en adquirir el
conocimiento tedrico y metodoldgico necesario para planificar y organizar eventos
considerando los requerimientos del cliente y las tendencias actuales, sin que su

formacion profesional o experiencia laboral sea un factor limitante.
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Objetivo general:

Adquirir el conocimiento tedrico y metodolégico necesario para planificar vy
organizar eventos considerando los requerimientos del cliente y las tfendencias
actuales, bajo esténdares de calidad tanto en la oferta de productos como en el

servicio otorgado, aplicando estrategias de administracién y negociacion.

Objetivos especificos:

Identificar las caracteristicas de los eventos, tomando en cuenta su naturaleza y su

localizacion.

Describir las etapas que integran el proceso de organizacién de eventos,

considerando su importancia.

Elaborar el presupuesto de eventos, considerando los costos operativos, imprevistos

y el margen de utilidad.

Disefar estrategias de comercializacién para eventos, tomando en cuenta el perfil

del cliente y las tendencias que rodean la planificacién de eventos.

Aplicar normas de etiqueta y protocolo segun el tipo de evento, contribuyendo al

éxito en la ejecucién del mismo.

Generar informes de cumplimiento, evaluaciones y reportes que faciliten la

retroalimentacién en la ejecucion de eventos.

El curso tiene una duracién de 50 horas.

Campus Universitario-ESPE / Sangolqui - Ecuador
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BLOQUE 1. CARACTERISTICAS DE LOS EVENTOS

Unidad 1: Clasificacién de eventos Pagina | 5

.1. Por su naturaleza
.1.1. Académicos
.1.2. Sociales
.1.3. Culturales
.1.4. Comerciales
.2. Por su localizacién
.2.1. Locales
.2.2. Regionales

.2.3. Nacionales

.2.4. Internacionales

.3. Por el ente organizador

.3.1. Personales

.3.2. Corporativos / empresariales

Unidad 2: Etapas en la organizacién de eventos

2.1. Planificacion
2.1.1. Fijacién de constantes
2.1.2. Seleccién del salén / auditorio
2.2.3. Requerimientos especiales
2.2. Ejecucién
2.2.1. Montaje de salones
2.2.2. Elaboracion de menus
2.2.3. Tipos de servicio
2.2.4. Cierre de cuenta y facturacion
2.3. Evaluacién
2.3.1. Organizativa
2.3.2. Técnica
2.3.3. Econdmica
BLOQUE 2. PRESUPUESTO PARA EVENTOS

Unidad 3: Determinacion de costos y utilidad

3.1. Eventos sociales

3.1.1. Receta estdndar

3.1.2. Cdlculo de personal de servicio
3.1.3. Servicios extras.

3.2. Eventos académicos

3.2.1. Costos fijos

3.2.2. Costos variables

3.2.3. Avales y auspicios
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BLOQUE 3. ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION

Unidad 4: Herramientas para comercializar eventos

4.1. Promociones Pagina | 6
4.2. Ofertas

4.3. Convenios

4.4. Uso de tecnologia

4.5. Degustaciones

BLOQUE 4. ETIQUETA Y PROTOCOLO PARA EVENTOS

Unidad 5: Normas de etiqueta y protocolo

5.1. Presentaciones.

5.2. Saludos

5.3. Precedencias

5.4. Etiqueta en la mesa

5.5. Correspondencia social

5.6. Discursos

5.7. Personal de protocolo para eventos

BLOQUE 5. EL POST EVENTO

Unidad é: Informes y documentos finales

6.1. Agradecimientos

6.2. Elaboracion de memorias

6.3. Elaboracion de informes

6.4. Entrega de diplomas y certificados
6.5. Seguimiento a clientes

Conocimientos: Los participantes deben tener conocimiento de organizacién de fiestas
y celebraciones como también normas bdsicas de protocolo y habilidades en
operaciones matemdticas para elaborar presupuestos.

Habilidades o destrezas: Los participantes deben disponer de habilidades para

redaccién y ortografia, utilitarios office como también internet y redes sociales

Valores: Los participantes deben tener criterios éticos, trabajo
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= Acceso a un equipo de computacién con conexidn a internet
= Disponer de una cuenta de correo electrénico
= Acceso al paquete Microsoft Office en sus componentes Word y Excel

El curso virtual se desarrolla totfalmente desde internet, en la Plataforma LMS Moodle,
donde se readlizan actividades tedrico prdcticas con un enfoque dindmico vy
participativo centrado en los participantes.

Pagina | 7

Los contenidos del curso virtual estdn a su disposicion las 24 horas del dia y los 7 dias de
la semana dentro del tiempo establecido para la duracién del curso, para lo cual, todos
los participantes pueden organizar su propio horario de estudio.

Cada semana se presentan contenidos que son estructurados con actividades
individuales y colaborativas, recursos complementarios y herramientas Web 3.0 y H5P
que estardn disponibles en formatos para navegar e imprimir.

Se redlizan actividades sincronicas y asincréonicas a través de herramientas de
comunicacién como: chat, foros, mensajeria interna, entre otras; que son empleadas
por el facilitador para mediar el aprendizaje.

El seguimiento tutorial efectuado es constante y proactivo, lo que garantiza el éxito del
proceso de aprendizaje.

= Revision y andlisis de la informacion presentada en el aula virtual

=  Cumplimiento de las actividades propuestas en el tiempo establecido

» Participacién durante 2 horas diarias en el aula virtual

=  Obtencion de un rendimiento minimo de 70/100 puntos en el curso virtual

El participante que cumpla con los criterios de aprobacidn, recibird un certificado con
el aval de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, ESPE INNOVATIVA EP y SETEC.
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Formacién académica

Pregrado:

Licenciatura en Administracién Hotelera o afines

Posgrado:

Magister en Gestidon del Desarrollo del Turismo o afines

Otros

Innovaciones en el Sector turistico

Sistemas y Tecnologias Virtuales Asociadas al Turismo

Desarrollo Integral del Turismo Costero y Tropical de los Paises en Desarrollo
Experiencia relacionada

Experiencia profesional en la organizacién de eventos

Esta obra estd bajo una licencia de Creative Commons
Reconocimiento-NoComercial-SinObraDerivada 3.0 Ecuador
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