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1. IDENTIFICACION DE LA ASIGNATURA

ASIGNATURA: Gestion de Actos y Eventos: Operaciones

TIPO: Obligatoria

PERIODO DE IMPARTICION: Primer semestre

NUMERO DE CREDITOS: 6,0 ECTS

IDIOMA EN EL QUE SE IMPARTE: Castellano

CALENDARIOS Y HORARIOS: Ver en la web y en el Campus Virtual

Il. PROFESORADO

PERSONAL DOCENTE: Jorge Sora Usdan

CORREO ELECTRONICO: j.sorausan@cedeu.es

CATEGORIA: Licenciado

TUTORIAS: Para consultar las tutorias pédngase en contacto con el/la profesor/a

TIEMPO ESTIMADO DE RESPUESTA AL ALUMO: 48 h (dias lectivos) desde la recepcidn del correo electrénico

I1l. PRESENTACION

En esta asignatura se pretende que el alumno tenga un conocimiento de las diferentes areas funcionales que
participan en la organizacién de todo acto y evento, desde el punto de vista de la gestién de operaciones. Para
ello es importante diferenciar y conocer, para cada tipo de evento, las actividades que debe realizar cada area
funcional. Se prestara especial atencidn a la gestidon de las distintas dreas operativas clave: seguridad,
transporte, alojamiento, sostenibilidad, etc.

De esta forma, se contribuye a formar profesionales capaces de desempefiar labores de gestion, asesoramiento
y evaluacidn en distintos tipos de actos y eventos empresariales, sirviendo al objetivo general del Grado en
Protocolo, Organizacién de Eventos y Comunicacién corporativa.

IV. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES

CGO01. Capacidad para organizar actos y eventos relacionados con las instituciones y organizaciones
empresariales

CGO02. Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica

CGO03. Capacidad de analizar, reunir, compilar y sintetizar informacién y datos

CGO04. Comunicacién oral y escrita en la lengua del Grado

CGO05. Desarrollar aprendizaje autonomo en el ambito de estudio

CGO06. Capacidad de organizacidn y planificacion

CGO07. Conocer las técnicas de organizacion del trabajo y la gestidn empresarial

CG10. Capacidad para tomar decisiones y para la resolucién de problemas
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CG12. Desarrollar habilidades en las relaciones interpersonales

CG15. Capacidad para coordinar y motivar a grupos de trabajo. Capacidad de trabajo en equipo, su gestidony
motivacion trascendente para conseguir beneficios que espera que otras personas experimenten como
resultado

CG16. Liderazgo que supone el compromiso consciente y constante para responder constructivamente a los
desafios, contribuyendo con experiencia, conocimiento y accién a la resolucion de los mismos

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CEO2. Conocer las técnicas del protocolo empresarial e institucional. Conocer las normas y usos protocolarios.
Dominar las estrategias procedimentales en la organizacidn de actos, ceremonias y eventos de toda indole
CEO3. Conocimiento del entorno cultural e intercultural para el desarrollo de cualquier actividad o evento
protocolario

CE11. Conocimiento del entorno profesional y empresarial relacionado con el ejercicio de la profesion.

CE12. Capacitar al alumnado para organizar y planificar eventos relacionados con las instituciones vy
organizaciones empresariales

CE20. Determinar la estructura logistica y organizativa de un evento. Ser capaz de organizar equipos y
coordinarlos

CE21. Capacidad para la ideacién de eventos, organizacidn y planificacién, asi como su ejecucion integral
CE22. Capacidad para gestionar un acto o evento de caracter multicultural, teniendo en cuenta los aspectos
diferenciadores de los miembros que comparten dicho evento, sabiendo planificar una comunicacidn integral
y adecuada a este tipo de actos

Gestionar la coordinacion y sinergias de equipos en la organizacidén de un acto o evento concreto

CE30. Adquirir y saber aplicar los conocimientos necesarios en el drea de la economia para poder gestionar un
presupuesto, contratacion, financiacidn y patrocinio de diferentes tipos de eventos, congresos, ferias y/o actos
CE31. Adquirir los principios sobre ética y responsabilidad social para gestionarlos y aplicarlos en la
organizacidén empresarial e institucional

CE33. Saber redactar y presentar un informe, un proyecto, analisis relacionado con un acto o evento

CES50. Capacidad para diagnosticar los problemas que puedan surgir en la organizacién de actos, eventos y
ceremonias y saber tomar decisiones puntuales, adecuadas y resolutivas. Capacidad de reaccién ante los
imprevistos. Realizar analisis y recursos de respuesta. Es decir, aplicaciéon practica de los_conocimientos
mediante el estudio de casos y resolucién de casos practicos
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V. ACTIVIDADES FORMATIVAS

TIPO CONTENIDO m

AF1.
Preparacion de Busqueda, seleccidn, andlisis y comentario de doctrina, 36
contenidos jurisprudencia y legislacion. Lecturas recomendadas y otros
tedricos
Esta actividad consiste en la elaboracion de un informe acerca de
. un tema propuesto por el profesor, cubriendo aspectos
AF2. Trabajos . o .
A relacionados con conocimientos abordados por la asignatura 20
individuales . .
tratada. Esta actividad puede complementarse mediante la
exposiciéon oral por parte de los alumnos del trabajo desarrollado
Esta metodologia docente consiste en la elaboracién de pequeiios
trabajos de investigacidn. Se valorard la busqueda de bibliografia,
. la seleccién y material y la capacidad de estructuracién del
AF3.Trabajos . . . e
. mismo. Ademas, los alumnos deben realizar un analisis y una 50
colectivos . . . . L L
discusion comun de cada situacién. Esta actividad puede
complementarse con la exposicidn oral por parte de los alumnos
del trabajo desarrollado
El debate y la critica constructiva se realizardn acerca de aspectos
de actualidad relacionados con la temdtica de la asignatura en la
que se enclave esta actividad. El tema sera propuesto por el
AF4. Debatey  profesor que actuara como moderador del debate fomentando la
Critica participacién de los alumnos e incentivard la aparicion de 10
constructiva diferentes perspectivas y puntos de vista orientando al conjunto
de los alumnos hacia la participacion y la critica de las diferentes
opiniones fundamentando los hechos en los conocimientos
adquiridos con las clases.
AFS.Tutorias Los alumnos se reunirdn periédicamente con el profesor para que
o éste pueda orientarles y guiarles en el proceso de adquisicién de 20
académicas .
las competencias.
AF6. Asistencia Asistencia a seminarios, jornadas o conferencias sobre temas 10
a seminarios relacionados con las materias del area de conocimiento.
146
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VI. METODOLOGIAS DOCENTES

MD1. CLASES TEORICAS: Mediante clases magistrales se expondran y explicaran los conocimientos bésicos que
deben adquirirse en las asignaturas, suscitando el debate y guiando el estudio de los mismos.

MD2. CLASES PRACTICAS: Desarrollo de habilidades y destrezas relacionadas con los contenidos tedricos de
cada materia.

MD3. TUTORIAS: Intercambio de ideas y resolucién de dudas con el profesor correspondiente sobre los
contenidos de cada asignatura y la realizacidn de los trabajos practicos. Pueden realizarse también a través de
los recursos online (p. ej. correo electrdnico o chat).

VII. SISTEMA DE EVALUACION

NOTA IMPORTANTE: No se podrd superar la asignatura en el caso de que la parte correspondiente a los
trabajos académicos (Prueba 1) o la parte correspondiente a la realizacién de la prueba tedrico-practica
(Prueba 3) no estén aprobadas con una calificacion final igual o superior a 5 en una escala de 0 a 10.

El alumno que no apruebe los trabajos académicos (prueba 1) no podrd superar la asignatura en la evaluacion
ordinaria, obteniendo una calificacién méxima de 4,0, independientemente de la nota obtenida en la prueba
tedrico-practica (prueba 3). Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con
una calificacién igual o superior a 5, los trabajos académicos (prueba 1). Ademas, la nota media de la
asignatura siempre debe ser igual o superior a 5.

La realizacion y/o superacion de las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) no es obligatoria para
aprobar la asignatura en convocatoria ordinaria o en convocatoria extraordinaria. La calificacion final de la
asignatura tendrd en cuenta la calificacidon adquirida en las actividades practicas dentro del aula (prueba 2),
independientemente de que esta sea inferior a 5. Por lo tanto, el alumno podra superar la asignatura incluso
si obtiene una nota inferior a 5 en las actividades practicas dentro del aula (prueba 2), siempre que los
trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) tengan una calificacion final igual o
superior a 5 y la calificacién final de la asignatura -haciendo media con los trabajos académicos (prueba 1) y
la prueba tedrico-practica (prueba 3)- sea igual o superior a5 en una escala de 0 a 10. Las actividades practicas
dentro del aula (prueba 2) no son reevaluables, por lo que en convocatoria extraordinaria la calificacién de
este apartado seguira siendo la misma que en convocatoria ordinaria, teniendo el mismo peso en la
calificacion final que en la convocatoria ordinaria.

EVALUACION ORDINARIA

La distribucidon y caracteristicas de las pruebas de evaluacién son las que se describen en el apartado V. Los
criterios aplicables a la evaluacién ordinaria son los que se encuentran a continuacion.

El alumno podrd presentarse a la prueba tedrico-practica (prueba 3) aun no habiendo superado los trabajos
académicos (prueba 1) y/o las actividades practicas dentro del aula (prueba 2), aunque, en caso de superar
la prueba tedrico-practica (prueba 3) en convocatoria ordinaria, la media seguird suspensa hasta que el
alumno supere los trabajos académicos (prueba 1) en convocatoria extraordinaria. Para poder aprobar la
asignatura, el alumno debe superar obligatoriamente, con una calificacidn igual o superior a 5, los trabajos
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académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) por separado, siempre y cuando la media final
de la asignatura sea superior a 5.

Todos los alumnos que no superen la convocatoria ordinaria deberan realizar y superar las pruebas
correspondientes en la convocatoria extraordinaria para verificar la adquisicién de las competencias
establecidas en caso de:

A) No haber superado los trabajos académicos (prueba 1) correspondientes a la convocatoria
ordinaria.
B) No haber superado la prueba tedrico-practica (prueba 3) correspondiente a la convocatoria
ordinaria.

Todos los trabajos académicos (prueba 1) de convocatoria ordinaria que se entreguen fuera del plazo
establecido en el campus virtual o indicado por el docente en la clase no serdn admitidas.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Los alumnos que no consigan superar la convocatoria ordinaria o no se hayan presentado a esta serdn objeto
de la realizacion de una evaluacidn extraordinaria para verificar la adquisicion de las competencias
establecidas en esta Guia Docente. Los criterios aplicables se encuentran al final de este apartado.

El alumno que no supere los trabajos académicos (prueba 1) de la convocatoria ordinaria debera realizar una
nueva evaluacién en la convocatoria extraordinaria. Por su parte, no es necesario realizar de nuevo las
actividades practicas dentro del aula (prueba 2) en caso de que la calificacidn sea inferior a 5 ni puede
realizarse por decisidn propia del alumno. En el caso de la prueba tedrico-practica (prueba 3), tampoco sera
necesario repetirla si se ha superado en la convocatoria ordinaria con una calificacion igual o superior a 5.

Para poder aprobar la asignatura el alumno debe superar obligatoriamente, con una calificacion igual o
superior a 5, los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) por separado,
siempre y cuando la media de la asignatura sea superior a 5 al hacer media con las actividades practicas
dentro del aula (prueba 2).

Todos los trabajos académicos (prueba 1) de convocatoria ordinaria que se entreguen fuera del plazo
establecido en el campus virtual o indicado por el docente en la clase no serdn admitidas.

IMPORTANTE: En el caso de que el alumno no supere la asignatura, la calificacion obtenida en los trabajos
académicos (prueba 1), en las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) y en la prueba tedrico-practica
(prueba 3) en cualquier convocatoria no se reservara para el curso siguiente.

EJEMPLO DE POSIBLES CASOS

1. CASO 1:En el caso de haber superado los trabajos académicos (prueba 1), pero no haber presentado y/o
superado la prueba tedrico-practica (prueba 3) en la convocatoria ordinaria, el alumno debera realizar la
prueba tedrico-practica (prueba 3) de la convocatoria extraordinaria, en la que tendran que obtener una
calificacion igual o superior a 5 para que ponderen con la calificacidon de las pruebas acumulativas ya
realizadas. En cualquier caso, para superar el total de la asignatura sera necesario aprobar los trabajos
académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) por separado con una calificacién igual o
superior a 5.

2. CASO 2: En el caso de haber superado la prueba tedrico-practica (prueba 3), pero no haber presentado
y/o superado los trabajos académicos (prueba 1) en la convocatoria ordinaria, el alumno debera realizar
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los trabajos académicos (prueba 1) de la convocatoria extraordinaria, en la que tendran que obtener una
calificacion igual o superior a 5 para que ponderen con la calificacidon de las pruebas acumulativas ya
realizadas. En cualquier caso, para superar el total de la asignatura sera necesario aprobar los trabajos
académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) por separado con una calificacién igual o
superior a 5.

3. CASO 3: En el caso de no haber entregado y/o superado los trabajos académicos (prueba 1) y no haber
presentado y/o superado la prueba tedrico-practica (prueba 3) en la convocatoria ordinaria, el alumno
debera realizar los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba tedrico-practica (prueba 3) de la
convocatoria extraordinaria, en la que tendran que obtener una calificacidn igual o superior a 5 para que
ponderen con la calificacidn de las pruebas acumulativas ya realizadas. En cualquier caso, para superar
el total de la asignatura sera necesario aprobar los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba teérico-
practica (prueba 3) por separado con una calificacién igual o superior a 5.

4. CASO 4: En el caso de haber superado los trabajos académicos (prueba 1) y la prueba teérico-practica
(prueba 3) y no haber presentado y/o superado las actividades practicas dentro del aula (prueba 2), el
alumno no debe realizar las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) de la convocatoria
extraordinaria, pues las actividades practicas dentro del aula (prueba 2) no son reevaluables. La media
final de la asignatura se calculara con las calificaciones de trabajos académicos (prueba 1) y de la prueba
tedrico-practica (prueba 3) iguales o superiores a 5y con la calificacién de las actividades practicas dentro
del aula (prueba 2) de convocatoria ordinaria, ya sea igual o superior a 5 o inferior a 5.
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CRITERIOS APLICABLES A LA EVALUACION ORDINARIA

SISTEMA DE

CRITERIOS APLICABLES A LA PERIODO

EVALUACION
PRUEBA 1

Presentacion de los trabajos
académicos

PRUEBA 2

Realizacion de actividades
practicas dentro del aulay
campus virtual

PRUEBA 3

Prueba tedrico-practica
presencial

TOTAL

EVALUACION CONTINUA
ACUMULATIVA

Reevaluable (podra

Liberatoria:
evaluarse en la

Durante el curso o

puntuacion minima 5 . 30%
convocatoria semestre
puntos (de1 a10) N
extraordinaria)
ACUMULATIVA
. . Durante el curso o
No liberatoria No reevaluable 20% ! Y
semestre
ACUMULATIVA
R luabl drd
Liberatoria: eevaluable (podra
., . evaluarse en la Durante el curso o
puntuacion minima 5 . 50%
convocatoria semestre
puntos (de 1 a10) L
extraordinaria)
100%

CRITERIOS APLICABLES A LA EVALUACION EXTRAORDINARIA

SISTEMA DE
EVALUACION

CRITERIOS APLICABLES A LA

PRUEBA 1

Presentacién de los trabajos
académicos

PRUEBA 2

Realizacién de actividades
practicas dentro del aulay
campus virtual

PRUEBA 3

Prueba tedrico-practica
presencial

TOTAL

L PERIODO
EVALUACION CONTINUA
ACUMULATIVA
Liberatoria: Durante el curso o
puntuacién minima 5 No reevaluable 30% semestre
puntos (de1 a 10)
ACUMULATIVA
D
No liberatoria No reevaluable 0% urante el curso o
semestre
ACUMULATIVA
Liberatoria: Durante el curso o
puntuacién minima 5 No reevaluable 50% semestre
puntos (de 1 a 10)
100%
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VIil. TEMARIO

1. Los distintos tipos de eventos y sus etapas
1.1. Definicion de acto y evento
1.2. Caracteristicas basicas de los actos y eventos
1.3. Tipos de actos y eventos: clasificacion
1.4. Fases del proyecto de un evento

2. Las areas funcionales participantes en la organizacion de un evento.
2.1. La organizacidn del evento: definicién de funciones y tareas
2.2. Comités y secretarias: funciones y coordinacion
2.3. Secretaria técnica y secretaria cientifica
2.4. Otros comités y equipos

3. La gestidn de operaciones en un evento
3.1. Procedimiento e instrucciones de trabajo
3.2. Gestion de sedes 3.3. Servicios auxiliares
3.4. Gestion de colaboradores y patrocinios
3.5. Gabinete de prensa y comunicacion desde el punto de vista operativo

4. La seguridad en actos y eventos
4.1. Seguridad del evento
4.2. Gestidn y control de accesos
4.3. Seguridad de las cosas
4.4. El plan de autoproteccién

w

. El transporte en actos y eventos
5.1. El transporte aéreo regular
5.2. El transporte en autocar
5.3. Otros medios de transporte

[¢)]

. El alojamiento y manutencidén en actos y eventos
6.1. Tipos y caracteristicas
6.2. Tipos de servicios
6.3. Tarifas

~N

. El montaje en actos y eventos
7.1. Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones
7.2. Caracteristicas en el montaje de escenarios, iluminacién y sonido
7.3. Servicio y métodos de reproduccidn y proteccién de imagen, sonido y telecomunicaciones
7.4. Servicio, modalidades y tecnologias para la traduccién
7.5. Adornos florales
7.6. Desmontaje de instalaciones

8. Gestiodn de la calidad en actos y eventos

Universidad
Rey Juan Carlos
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8.1. Calidad en los servicios de gestion de actos y eventos
8.2. Evaluacidn de servicios requeridos en actos y eventos

9. Sostenibilidad: Gestion de actos y eventos sostenibles
9.1. {Qué es un evento sostenible?
9.2. é{Por qué un evento sostenible?
9.3. Beneficios y ventajas de un evento mds sostenible
9.4. {Qué hacer para que un evento sea sostenible?
9.5. Certificacién de eventos sostenible: Norma UNE-EN I1SO 20121:2013
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