Planificacion, organizacion y control de eventos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Analizar e turismo de reuniones e identificar sus demandas especificas dentro del sector turistico.
Planificar y presupuestar un evento y definir su programa identificando las actividades y tareas que se
derivan para la entidad gestora. Aplicar técnicas para € proceso de organizacion de un evento
determinado analizando lalégica de dicho proceso Describir € proceso de evaluacion final de un evento
describiendo las actividades de direccion y control inherentes.

Contenidos:

Temal. El Turismo de Reunionesy su Demanda de Servicios Especializados.

1.1. El turismo de reuniones. concepto y evolucion histérica; situacion y tendencias; €l 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 decision. Impactos en [os destinos y en sus restantes productos turisticos

1.4. Incorporacién ala cadenaturistica de servicios considerados tradicionalmente como servicios alas
empresas 0 no turisticos

1.5. Agentes turisticos especificos. organizadores profesionales de eventos agencias de vigjes
especializadas y otros. Evolucion

Tema 2. Principales Destinos Turisticos Nacionales e Internacionales de Turismo de Reuniones.

2.1. Factores que determinan la especializacion de un destino para turismo de reuniones. imagen de
marca infraestructuras especializadas capacidad de alojamiento servicios especializados y oferta
complementaria

2.2. Caracteristicas y anadlisis comparativo de los principal es destinos de turismo de reuniones a nivel

nacional e internacional

Tema 3. Los Eventos su Tipologiay su Mercado.
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3.1. Tipologia de reunionesy eventos. congresos convenciones vigjes de incentivo exposicionesy ferias
eventos deportivosy otros

3.2. El concepto de evento

3.3. El mercado de eventos. Los promotores de eventos. Las entidades colaboradorasy los
patrocinadores. Participantes y acompariantes

3.4. Lagestion de eventos como funcion emisoray como funcioén receptora

3.5. Fases del proyecto de un evento

Tema 4. El Evento como Proyecto: Planificacion Presupuestacion y Organizacion.

4.1. Fuentes y medios de acceso alainformacion

4.2. Criterios de seleccion de servicios prestatarios e intermediarios

4.3. Negociacion con proveedores. planteamientosy 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
presentaci ones descansos comidas ceremonias espectaculos y exposiciones

4.6. Programacion de lalogisticay de los recursos humanos

4.7. Programacion de of ertas pre y post evento en funcién de latipologia de |os participantes tales como
ponentes del egados acompafiantes comités organizadores y cientificos

4.8. Gestion 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

Tema 5. Servicios Requeridos en la Organizacion de Eventos.

5.1. Servicios de aojamiento y restauracion: Establecimientos. Tiposy caracteristicas. Formas de
servicios. Tarifas

5.2. Servicios y métodos de reproduccion y proyeccion de imagen y sonido y de tel ecomunicaciones
5.3. Servicios modalidades y tecnol ogias para la traduccion como interpretacion de conferencias
traduccion de cintas y locuciones o traduccién escrita

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

5.5. Serviciosy sistemas de montaje de stands y exposiciones

5.6. Secretariatécnicay secretaria cientifica

5.7. Servicios de animacion cultural y produccion de espectacul os

5.8. Transportes de acceso ala sede del evento y transportes internos colectivos

5.9. Servicios de disefio edicion e impresion 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
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Tema 6. Aplicaciones Informéticas Especificas parala Gestion de Eventos.

6.1. Tiposy comparacion

6.2. Programas a mediday oferta estandar del mercado

6.3. Aplicacion de programas integrales parala gestion de las secretarias técnicay cientifica pagosy
reservas on-line. Software integral: creacion promocion gestion y control de acceso

Tema7. El Evento como Proyecto: Organizacion.

7.1. Laorganizacion del evento: Definicion de funcionesy tareas
7.2. Comitésy secretarias: funcionesy coordinacion

7.3. Gestion 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

Tema 8. El Evento como Proyecto: Direccion y Control.

8.1. Control de inscripciones

8.2. Control de cobros

8.3. Confirmaciones de inscripcion asignacion 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. Coordinacién

8.9. Evaluacion de serviciosy suministros

8.10. Formalizacion de contratos. Documentacion

8.11. Supervisiony 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

8.14. El informe final del evento

8.15 .Balances econdémicos

N
g

FO ESCO Telf.: 910 323 794

FORMACION ESTATAL CONTINUA cursos@foesco.com




