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TEMARIO - GESTION DE EVENTOS

Planificacidn, organizacion y control de eventos

1 El turismo de reuniones y su demanda de servicios especializados

1.1 Concepto y evolucion histérica

1.2 Situacién y tendencias como producto especializado del producto urbano
1.3 Caracteristicas diferenciadas y especificas de este tipo demanda

1.4 Impactos en los destinos y en sus restantes productos turisticos

1.5 Incorporacidén a la cadena turistica de servicios

1.6 Agentes turisticos especificos

2 Principales destinos turisticos nacionales e internacionales de turismo
2.1 Factores que determinan la especializacién de un destino
2.2 Caracteristicas y analisis comparativo de los principales destinos

3 Los eventos - su tipologia y su mercado

3.1 Tipologia de reuniones y eventos

3.2 El concepto de evento

3.3 El mercado de eventos - promotores, colaboradores y patrocinadores
3.4 La gestidn de eventos como funcidn emisora y como funcién receptora
3.5 Fases del proyecto de un evento

4 El evento como proyecto - planificacién, presupuestacion y organizacion
4.1 Fuentes y medios de acceso a la informacién

4.2 Criterios de seleccién de servicios, prestatarios e intermediarios
4.3 Negociacién con proveedores

4.4 Infraestructuras especializadas para reuniones

4.5 Programacion del evento - tipologia de actos segun el evento
4.6 Programacién de la logistica y los recursos humanos

4.7 Programacién de ofertas pre y post eventos

4.8 Gestion de espacios comerciales y de patrocinios

4.9 Presidencias honorificas y participacién de personalidades

4.10 Confeccion de cronogramas

4.11 Prevision de situaciones emergentes



4.12 Presupuestacion del evento

5 Servicios requeridos en la organizacion de eventos

5.1 Servicios de alojamiento y restauracién

5.2 Servicios y métodos de reproduccién y proyeccién

5.3 Servicios, modalidades y tecnologias para la traduccion

5.4 Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones

5.5 Secretaria técnica y secretaria cientifica

5.6 Servicios de animacién cultural y produccién de espectdculos
5.7 Transportes

5.8 Servicios de disefio, edicidon e impresion de materiales graficos
5.9 Otros servicios requeridos en los eventos

6 Aplicaciones informaticas especificas para la gestion de eventos
6.1 Tipos y comparacion. programas a medida y oferta estandar

7 El evento como proyecto - organizacion

7.1 La organizacidn del evento

7.2 Comités y secretarias - funciones y coordinacion

7.3 Gestidn de colaboradores y patrocinios

7.4 Soportes y medios para ofrecer informacién del evento

7.5 Difusién del evento y captacidn de participantes

7.6 Estructura organizativa de un equipo de gestién de eventos
7.7 Funciones y responsabilidades

8 El evento como proyecto - direccién y control
8.1 Control de inscripciones

8.2 Control de cobros

8.3 Confirmaciones de inscripcidn, asignacion de espacios
8.4 Proteccidén de datos personales

8.5 Documentacioén del evento

8.6 Procesos administrativos y contables

8.7 Coordinacion

8.8 Control post evento

8.9 Documentos de control del evento

8.10 El informe final del evento

8.11 Cuestionario: cuestionario de evaluacién

Comercializacion de eventos

1 Comercializacion de la oferta de gestion de eventos
1.1 La oferta de los destinos especializados

1.2 Vias y formulas de comercializacion

1.3 La oferta de los organizadores de eventos

1.4 Publico objetivo



1.5 Canales de distribucion. soportes. estrategias de distribucién
1.6 Técnicas y estrategias de fidelizacién

1.7 Acciones y soportes promocionales

1.8 Fuentes de informacién sobre eventos

2 Comunicacidn, atencidn al cliente y técnicas de venta y negociacion
2.1 La comunicacion interpersonal

2.2 La comunicacion telefénica

2.3 Necesidades humanas y motivacion. el proceso decisorio

2.4 Tipologia de clientes

2.5 La atencidn al cliente. actitud positiva y actitud pro-activa

2.6 Los procesos de ventas. fases de la venta y técnicas aplicables

2.7 La negociacion. elementos basicos

2.8 Normas deontoldgicas, de conducta y de imagen personal

2.9 Cuestionario: cuestionario de evaluacién

Gestion de protocolo

1 Eventos y protocolo

1.1 El concepto de protocolo

1.2 Clases de protocolo

1.3 Descripcidn de las razones y aplicaciones mas habituales

1.4 Aplicacion de las técnicas de protocolo mas habituales

1.5 Aplicacion de las técnicas mads habituales de presentaciéon personal
1.6 El protocolo aplicado a la restauracion

1.7 Cuestionario: cuestionario de evaluacidn



