ANEXO |

Departamento de Economia y Administracion
Programa Libre

Carrera: . Licenciatura en Administracién Hotelera
Afio: o n 2012

Curso: Congresos y Eventos.

Créditos: 8 - ocho

Nicleo al que pertenece: Licenciatura

Tipo de Asignatura: tedrico-practica

Presentacién y Objetivos:

La trascendencia de los eventos y su creciente complejidad y diversificacién; su impacto
econdmico y sociocultural asi como también su valoracién y utilizacién estratégica como
herramienta de comunicacién y de marketing, han sefialado la necesidad de contar con
profesionales expertos y han ido delineando una serie de competencias que definen su perfil.

La formacién estd asociada a las necesidades del mercado actual y a la multiplicidad de servicios
que las empresas, particulares e instituciones demandan. La solida preparacién profesional que
este rubro requiere debe estar acorde a esas necesidades, de manera que se pueda dar respuesta
oportuna, eficiente y creativa a situaciones cotidianas complejas, en las que el profesmnal se
desempene COmo asesor, ejecutor‘ y/o planificador de las diversas actividades propias de la
organizacién de eventos, asi como también actitud para la indagacién y actualizacion
permanerite en su campo de desempefio profesional.

Es por ello que a partir de los requerimientos de un mercado laboral cada vez mas competitivo y
exigente, la actividad hotelera requiere de profesionales calificados, con conocimientos y
habilidades multidisciplinarias, con un alto nivel de adaptabilidad y flexibilidad que les permita
actuar tanto en el propio campo de la hoteleria y el turismo como en sus emprendimientos

personales.

Objetivos:
=  Conocer los principales conceptos relacionados a la organizacién de congresos y

eventos.

»  Conocer herramientas précticas relativas a la plamﬁcacwn de eventos, de modo que
pueda desempenarse eficazmente en cada una de las 4reas que contempla la realizacién
de un evento empresarial/social/académico.

* Diseflar y coordinar la planificacién de un evento de cualquier tipo.

= Diseflar y aplicar estrategias de comunicacién y difusién para la organizacion de
eventos. '

»  Seleccionar y coordinar equipos de trabajo.

= Coordinar las acciones correspondientes a la puesta en marcha y evaluacién de un
evento.

Contenidos minimos:

La importancia de los eventos en la captacion de turismo y en la optimizacion de la calidad.
Relacién y valoracién de los eventos en el turismo. El organizador de eventos: perfil profesional,
formacién, especializacioén, incumbencias. Etapas de la organizacién de eventos: sus
caracteristicas, definiciones, actividades correspondientes a cada una. Planificacidn: etapas,
definicién del plan, disefio de cronogramas, estrategias. Los eventos: clasificacién y
caracteristicas, tipologfa, segmentacion, marketing, tendencias. Recursos Humanos: comités,
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personal para la organizacion y puesta en marcha. Publicidad y d1fusmn medios, tendenmg
Disefio Y ambientacidn: recursos necesarios, montaje de salones. Organizacion de Congresos 'y
convenciones. Organizacion de Ferias y Exposiciones. Ceremonial y protocolo.

A

Contenidos Tematicos o Unidades:

Unidad 1: La organizacién de reuniones.

Introduccion. Definiciones y generalidades. Clasificacion y tipologia de eventos.El turismo de
reuniones: Sus repercusiones econdmicas y la vinculacion con la hoteleria; La situacion de -
Argentina en el mercado de eventos. Principales ciudades. Posicidén en América y en el mundo.
Instituciones: los Bureau de Convenciones, Asociacién Argentina de Organizadores vy
Proveedores de Exposiciones y Congresos (AOCA), International Congress & Convention
Association (ICCA). El organizador profesional de eventos (OPE): Perfil. Roles. Formacién:
profesionalizacién y especializaciéon. El organizador como vendedor. Tipologia de clientes:
clasificacion vy caracteristicas,

Unidad 2: La administracion de eventos.

El proceso administrativo: Etapas de la organizacién de eventos: planificacidn, organizacién,
implementacién y control. Los recursos necesarios: humanos (perfiles, cantidad, formas de
contratacién), econdmicos (ingresos, egresos), financieros. Proveedores: Recursos materiales
para organizar eventos: ambientacion, equipamiento, gastronomia. Servicios. Salones: centros de
convenciones, hoteles, otros establecimientos.

Unidad 3: Eventos gastronémicos.

Organizacicn de comidas y banguetes: Clasificacion y tipologia. El mena y el servicio: ‘upos

La mesa Precedencia y presidencia en la mesa: cabeceras, el lugar de honor. Tipos de mesas.
Armado de salones: esquema del armado de mesas.

Unidad 4: Eventos sociales.

Tipologia.Clasificacion y caracteristicas. Organizacion y planificacion. El brief del cliente.
Timing del evento. Tendencias: animacion y recreacion. Salones: montaje y ambientacion..
Unidad 5: Marketing de eventos.

La venta de eventos.Difusion: planificacién y objetivos, etapas. Medios de difusion: mailing v
bases de datos, publicidad gratuita, prensa, pagina web, boletines electronicos. Auspicios y
declaraciones de interés.  Aspectos financieros. Presupuesto y fuentes de ingresos.
Negociaciones. Seguros

Unidad 6: Ceremonial y protocolo

Infroduccidn: Resefia histérica. Ceremonial, protocolo y etiqueta: Conceptos y caracteristicas.
El ceremonial aplicado a la empresa. La precedencia: concepto. Ley de derecha y proximidad.
Precedencia en la vida diaria. Ordenamiento de banderas y paises.

Unidad 7: Grandes eventos.

Los mega-eventos: congresos y convenciones, ferias y exposiciones: Conceptos y caracteristicas.
Objetivos. Etapas de la organizacion. Organizacion de Congresos: La planificacién:
calendarizacion de actividades. El material impreso: papeleria, programas, afiches, recibos,
fichas de inscripcién, tarjetas de invitacién, formularios para abstracts. Comités: tipos,
caracteristicas, funciones. La Secretaria: funciones, personal, manejo de fondos. La ceremonia
de clausura. Evaluacién y control: tareas previas, herramientas a utilizar, encuestas, resultados.
Ferias y exposiciones: Clasificacion. La planificacion y organizacién. Difusién: estrategias de
marketing. Expositores: salones, stands, contratos y reglamentos. Evento dentro de un evento.
Evaluacién y control.

Unidad 8: Eventos institucionales

Concepto y caracteristicas. Los eventos como herramientas de comunicacion. Tipologia:
Eventos para publico interno. Eventos para pablico externo.

Bibliografia Obligatoria:

Bibliografia: UNFDAD NRO 1 ' .
Obligatoria: ‘
- Material provisto por el docente.
Molina del Prado, Graciela (2008) Ctmo organizar eventos. Buenos Aires. Editorial




Longseller. Cap. 1.
- Jijena Sanchez, R (2009) Cémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Iectorm\;

Ugerman. Cap. Ly IL
- Productos Turisticos/Turismo de interés especial. Congresos, exposiciones € imcentivos.

Disponible en: http://www . turismo.gov.ar/esp/menu. htm

Recomendada:
- Correa, Alicia. (2007) Gestion de Eventos. Parte del documento elaborado para la Universidad

del Norte, Colombia, en el curso Gestioén y Logistica de los Eventos.

Bibliografia: UNIDAD NRO. 2

Obligatoria;

- Material provisto por el docente.

- Molina del Prado, Graciela (2008) Cémo organizar eventos. Buenos Aires. Editorial
Longseller. Cap. 2y 4.

- Jijena Sanchez, R (2009) Cémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Lectorum -
Ugerman. Cap. I1I, IV, Vy X.

Bibliografia: UNIDAD NRO. 3

Obligatoria;

- Molina del Prado, Graciela (2008) Como organizar eventos. Buenos Aires. Editorial
Longseller. Cap. 5. v

- Jijena Sanchez, R (2009) Coémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Lectorum -
Ugerman. Cap. VIy VIL

Bibliografia: UNIDAD NRO. 4

Obligatoria:

- Material provisto por el docente.

- Molina del Prado, Graciela (2008) Cémo organizar eventos. Buenos Aires. Editorial
Longseller. Cap. 2 v 4.

- Jijena Sanchez, R (2009) Cémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Lectorum -
Ugerman. Cap. XIX, XXVIII y XXI.

Bibliografia: UNIDAD NRO. 5

Obligatoria:

- Material provisto por el docente.

- Jijena Sanchez, R (2009) Coémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Lectorum -
Ugerman. Cap. XIy XV.

Recomendada

- Fisher., John (2001) Cémo organizar Convenciones y Congresos. Coleccion Nuevos

Emprendedores. Ed. Gedisa S.A. Cap. 3.

Bibliografia: UNIDAD NRO. 6

Obligatoria;

- Material provisto por el docente.

- Jijena Sanchez, R (2009) Cémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Lectorum -
Ugerman. Cap. XVIy XVIIL

- Otero Alvarado, Ma. Teresa (2009) Protocolo y Organizacion de eventos. Barcelona. Editorial

UOC. Cap. 1y IIL

Bibliografia: UNIDAD NRO. 7
- QObligatoria:

-M atenal provisto por el docente.

- Craworo Maoaﬂon T. (2009) Organizacion de Congresos y Convenuones (2da. Edicién).
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- Molina del Prado, Graciela (2008) Cémo organizar eventos. Buenos Alres. Editorial \ ‘
Longseller. Cap. 9. e

- Jijena Sanchez, R (2009) Cémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Lectorum -
Ugerman. Cap. XXIy XXIL

- Trivifio, Y. (2006) Gestién de Eventos Feriales. Madrid. Sintesis.

Bibliografia: UNIDAD NRO. 8

Obligatoria:
- Material provisto por el docente.

- Molina del Prado, Graciela (2008) Cémo organizar eventos. Buenos Aires. Editorial
Longseller. Cap. &.

- Jijena Sanchez, R (2009) Cémo organizar eventos con éxito. Buenos Aires. Lectorum -
Ugerman. Cap. XVII, XIX, XX y XXVIL

Evaluacion: '

El mismo se regird segin el art. 9° del Régimen de Estudios de la UNQ (CS): 04/08, bajo las
siguientes condiciones:

a) El alumno debera presentarse en la oficina de la Dn‘eucmn de la Carrera, 60 dias antes de Ja
fecha de inscripcidn a la mesa de exdmenes libres, para solicitar las consignas de un trabajo
practico cuya aprobacion le dara la posibilidad de inscribirse para el examen final. Este trabajo
practico deberd ser entregado como minimo 15 (quince) dias antes en la misma oficina, a fin de
ser evalyado y determinar si pasa a la siguiente instancia.

b) En caso que el trabajo esté aprobado, se presentard a la mesa libre para la instancia de
evaluacion escrita y oral.

¢) En caso que el trabajo esté desaprobado, podra presentarse a las mesas de fechas préximas.



