PROGRAMA FORMATIVO - 100 % ONLINE

Organizacion

de eventos

Curso profesional - 600 horas

Formacion completa para organizar eventos de principio a fin: del briefing del cliente al informe final.
Concepto, presupuesto, proveedores, sedes, produccion técnica, protocolo, comunicacion, patrocinio,
seguridad y coordinacion el dia del evento.

El sector de los eventos: tipologia, agentes y modelo de negocio 40 h
Conceptualizacion y disefio del evento 40 h
Planificacién, cronogramay equipo de trabajo 40 h
Presupuesto y viabilidad econémica 45 h
Contratacion y gestion de proveedores 40 h
n Sedes y espacios: seleccion, distribucion y montaje 40 h
Produccion técnica: sonido, iluminacion y audiovisuales 40 h
n Protocolo y ceremonial 40 h
n Eventos corporativos y turismo MICE: congresos, convenciones y ferias 45 h
Eventos sociales, culturales y deportivos 35h
Restauracién y catering en eventos 35h
Marketing, comunicacion y redes sociales del evento 45 h
Patrocinio, captacion de fondos y monetizacién 35h
Seguridad, prevencion y normativa del evento 40 h
Ejecucion, coordinacion in situ y evaluacion posterior 40 h

Curso completo: 600 horas - 15 unidades didéacticas

Campus virtual 24/7 - tutor personal - actividades y autoevaluacién en cada unidad - diploma propio al
superar el curso
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01 - FICHA DEL PROGRAMA

Denominacién Organizacién de eventos

Duracion 600 horas - 15 unidades didacticas

Modalidad 100 % online, con acceso al campus virtual las 24 horas

Dirigido a Personas que quieran dedicarse a la organizacion de eventos, profesionales de

turismo, hosteleria, comunicacion y marketing que amplien su servicio, y
trabajadores de agencias, hoteles y empresas que asuman la organizacion de

actos.
Requisitos No se exigen requisitos previos de titulacion.
Titulacién Diploma propio por curso superado, con expresion de contenidos y horas
Metodologia Contenido multimedia con actividades interactivas, autoevaluacion por unidad,

resumen, glosario y bibliografia, y material descargable e imprimible

Evaluacion Actividades y autoevaluacion en cada unidad. Se supera el curso completando las
15 unidades

02 - OBJETIVOS GENERALES

Disefiar un evento a partir de los objetivos y el publico del cliente.
Planificar el proyecto con su cronograma, su equipo y su guion técnico.
Elaborar y controlar el presupuesto, y valorar la viabilidad econdémica.
Seleccionar, contratar y coordinar proveedores y espacios.

Resolver la produccién técnica de sonido, iluminacion y audiovisuales.
Aplicar el protocolo y el ceremonial que corresponda a cada acto.
Elaborar el plan de comunicacion y captar patrocinio.

Cumplir la normativa de espectaculos publicos, licencias y seguridad.

Coordinar el evento el dia de su celebracién y evaluar los resultados.

03 - SALIDAS PROFESIONALES

Organizacién de eventos por cuenta propia 0 en agencia.
Departamentos de eventos de hoteles, palacios de congresos y espacios.

Secretaria técnica de congresos y ferias.

Departamentos de marketing, comunicacion y protocolo de empresas e instituciones.
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04 - TEMARIO DETALLADO

UD 1. El sector de los eventos: tipologia, agentes y modelo de negocio 40 h

El sector y su tipologia
- Qué es un evento y qué lo distingue de otras actividades
- El sector de los eventos en Espafia: peso econdmico y estacionalidad
- Tipologia de eventos: corporativos, sociales, culturales e institucionales
- Tendencias actuales: hibridos, sostenibilidad y experiencia

Agentes, perfil profesional y negocio
- Agentes que intervienen: promotor, agencia, OPC y proveedores
- El organizador de eventos: funciones y competencias
- Modelos de facturacion: honorarios, comisién y llave en mano
- Salidas profesionales y formas de ejercer

UD 2. Conceptualizacion y disefio del evento 40 h

Del encargo al objetivo
- El briefing del cliente y las preguntas que hay que hacer
- Objetivos del evento y como se miden
- Pudblico objetivo y andlisis de asistentes
- Restricciones de partida: fecha, presupuesto y sede

Laideay su presentacion
- El concepto creativo y el hilo conductor
- Formato, duracion y disefio de la experiencia
- Naming, identidad y coherencia del evento
- El documento de propuesta y su defensa ante el cliente

UD 3. Planificacion, cronogramay equipo de trabajo

Planificacion del proyecto
- Fases del proyecto de un evento
- Desglose de tareas y asignacion de responsables
- Cronograma, hitos y camino critico
- El guion técnico del dia y el minutado

Equipo y herramientas
- Estructura del equipo y reparto de roles
- Coordinacion con el cliente y flujo de aprobaciones
- Herramientas de gestion y listas de comprobacion
- Documentacion del proyecto y control de versiones

UD 4. Presupuesto y viabilidad econémica 45 h

Estructura econdmica del evento
- Costes fijos y variables. Partidas habituales
- Fuentes de ingresos: cliente, entradas, patrocinio y stands
- Umbral de rentabilidad y escenarios
- Mérgenes, honorarios y fijacién de precios
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Elaboracion y control
- Como se construye un presupuesto realista
- Imprevistos, partidas de contingencia y ajustes
- Seguimiento de gastos y control de desviaciones
- Cierre econdmico, facturacion e informe de resultados

UD 5. Contratacién y gestion de proveedores

Seleccion de proveedores
- Mapa de proveedores del sector
- Busqueda, homologacién y criterios de seleccion
- Peticién de ofertas y cuadro comparativo
- Negociacién de condiciones

Contratacion y seguimiento
- El contrato: objeto, plazos y obligaciones
- Clausulas clave: penalizaciones, cancelacién y fuerza mayor
- Derechos de imagen, propiedad intelectual y derechos de autor
- Coordinacion, seguimiento y evaluacion del proveedor

UD 6. Sedes y espacios: seleccion, distribucién y montaje

Eleccién de la sede
- Tipos de espacio y criterios de eleccion
- Visita técnica: qué mirar y qué preguntar
- Aforo, accesos, cargas y servicios técnicos
- Accesibilidad universal del espacio

Distribucién y montaje
- Planos, layout y circulacién de personas
- Montajes de sala: teatro, escuela, cabaret y otros
- Mobiliario, escenografia y sefializacion
- Plan de montaje y desmontaje: tiempos y accesos

UD 7. Produccion técnica: sonido, iluminacion y audiovisuales

Sonido e iluminacién
- Nociones de sonido: refuerzo, microfonia y mesa de mezclas
- Necesidades de sonido segun el tipo de acto
- lluminacion: funciones, equipos y ambientes
- Electricidad, potencia disponible y grupos electrégenos

Audiovisuales y documentacién técnica
- Proyeccion, pantallas led y contenidos
- Grabacion, streaming y eventos hibridos
- Traduccion simultanea y accesibilidad de la comunicacion
- La ficha técnica y el rider: como se leen y se negocian

UD 8. Protocolo y ceremonial 40 h

Fundamentos del protocolo
- Concepto de protocolo, ceremonial y etiqueta
- Protocolo oficial: normativa de precedencias del Estado
- Simbolos: banderas, himnos y su tratamiento
- Protocolo empresarial y social
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Aplicacion en el acto
- Precedencias, presidencias y ordenacion de invitados
- Estructura del acto y guion de ceremonia
- Invitaciones, tratamientos y confirmacion de asistencia
- El maestro de ceremonias y la conduccion del acto

UD 9. Eventos corporativos y turismo MICE: congresos, convenciones y ferias

Congresos y convenciones
- El turismo MICE y su impacto econémico
- El congreso: comité, programa cientifico y secretaria técnica
- Inscripciones, acreditaciones y gestion de asistentes
- Convenciones, juntas y presentaciones de producto

Ferias e incentivos
- Ferias y salones: organizador, expositor y visitante
- El stand: disefio, montaje y objetivos comerciales
- Viajes de incentivo y actividades de equipo
- Alojamiento, transporte y logistica de asistentes

UD 10. Eventos sociales, culturales y deportivos

Eventos sociales
- Bodas: fases, proveedores y coordinacion
- Celebraciones familiares y aniversarios
- Trato con el cliente particular y gestion emocional
- Presupuesto y expectativas en el evento social

Culturales, deportivos y solidarios
- Conciertos, festivales y artes escénicas
- Exposiciones, inauguraciones y actos culturales
- Eventos deportivos: competicion, participantes y publico
- Eventos solidarios e institucionales

UD 11. Restauracidn y catering en eventos 35h

El servicio de restauracion
- Tipos de servicio: cOctel, buffet, banquete y foodtrucks
- Disefio del menu y adaptacion al evento
- Alérgenos, intolerancias y menus especiales
- Bebidas, barra libre y control de consumos

Organizacion del servicio
- Calculo de cantidades y ratios de personal
- Montaje de mesas, office y circuito de servicio
- Seguridad alimentaria y manipulacién en eventos
- Coordinacion con el catering y control de calidad

UD 12. Marketing, comunicacién y redes sociales del evento 45 h

Plan de comunicacion
- Objetivos de comunicacion y publicos
- Identidad visual y materiales del evento
- Calendario de comunicacion: antes, durante y después
- Venta de entradas, inscripcion y captacion de asistentes
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Digital y medios
- Web del evento, landing y correo electrénico
- Redes sociales: contenidos, comunidad y publicidad
- Prensa, nota de prensa y sala de medios
- Creadores de contenido, cobertura y contenido del propio evento

UD 13. Patrocinio, captacion de fondos y monetizacion

El patrocinio
- Qué busca un patrocinador y qué se le ofrece
- Niveles de patrocinio y contraprestaciones
- El dosier de patrocinio y su presentacion
- Negociacion, contrato y activacion del patrocinio

Otras vias de financiacién
- Venta de entradas y politica de precios
- Comercializacion de espacios y stands
- Mecenazgo, subvenciones y ayudas publicas
- Medicion del retorno para el patrocinador

UD 14. Seguridad, prevencién y normativa del evento

Marco legal y licencias
- Normativa de espectaculos publicos: marco estatal, autonémico y municipal
- Licencias, autorizaciones y plazos de tramitacion
- Seguros obligatorios y responsabilidad civil
- Proteccién de datos de asistentes y derechos de imagen

Seguridad y prevencion
- Analisis de riesgos del evento
- Aforo, control de accesos y personal de seguridad
- Plan de autoproteccion, evacuacion y emergencias
- Prevencion de riesgos laborales en montajes y sostenibilidad

UD 15. Ejecucién, coordinacion in situ y evaluacion posterior

El dia del evento
- Reunion de produccién y ultimas comprobaciones
- Coordinacion in situ: puesto de mando y comunicacion del equipo
- Recepcion, acreditacion y atencion al asistente
- Gestion de imprevistos y plan B

Cierre y evaluacién
- Desmontaje, retirada y devoluciones
- Encuestas, indicadores y medicion de objetivos
- Informe final para el cliente
- Fidelizacion, memoria del evento y mejora continua
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05 - COMO SE ESTUDIA

Campus virtual Acceso 24 horas los 7 dias de la semana, desde ordenador, tablet o movil.

Contenido interactivo Cada unidad se recorre en pantallas breves, con esquemas, ejemplos y avisos
practicos.

Actividades Una actividad interactiva por apartado: verdadero/falso, relacionar, completar

huecos y arrastrar.

Autoevaluacion 12 preguntas al final de cada unidad, con correccién y explicacién de cada
respuesta.

Material de apoyo Resumen final, glosario de términos y bibliografia en cada unidad, e impresion del
manual.

Tutor personal Acompafiamiento durante todo el curso para resolver dudas.

Diploma Al completar las 15 unidades se obtiene el diploma propio, con contenidos y
horas.

600 horas - 15 unidades - 100 % online

Informate y matrictlate - empleatetalavera.es

Formacion propia de especializacion de 600 horas, Gtil para el curriculum y baremable segun las bases de cada convocatoria que admita
formacion no reglada.
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