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OBJETIVO GENERAL

Al término del curso, los participantes estaran en capacidad de: reconocer los elementos mas
importantes a considerar en materia de planificacién, organizacion, ejecucion y control de los eventos
especiales y aplicarlos a la realidad actual.

UNIDAD I: ORIGEN Y FUENTES DE LA ORGANIZACION DE EVENTOS

1. Objetivos de la Unidad:

1.1.  Objetivo Terminal:
Vistos los contenidos de la unidad, los participantes estardn en capacidad de: identificar
el origen, explicar la importancia y determinar las fuentes de la organizacion de eventos
en Venezuela y el Mundo.

1.2.  Objetivos Especificos:
1.2.1. Identificar los antecedentes, origen y evolucion de la organizaciéon de eventos en
el mundo y Venezuela.
1.2.2. Clasificar y definir los eventos especiales segtin su caracter ptiblico o privado, el
ambito geografico y sus fines o no lucrativos.
1.2.3. Tipificar los eventos especiales segtin su objetivo principal.
1.2.4. Definir cada uno de los tipos de eventos especiales y explicar sus caracteristicas
primordiales.

2. Contenidos:

Origen de la organizacion de eventos. Clasificacion de los eventos especiales de caracter
publico y privado y segun su ambito geografico: Internacionales, mundiales, regionales, locales.
Reconocimiento de los eventos segun su ideologia, si formulan alguna clase de acuerdos, si son
de reconocimiento, entretenimiento o de caracter informativo y segun el area de especializacion.
Clasificacion, definicion y caracteristicas primordiales de cada uno de los tipos de eventos
especiales.




Estrategias Metodologicas:

3.1.  Exposicion del Docente.

3.2.  Investigacion previa.

3.3.  Presentacion de Trabajo de Investigacion por equipos.

UNIDAD II: ORGANIZACIONES RELACIONADAS CON LA ORGANIZACION DE
EVENTOS EN VENEZUELAY EL MUNDO

1.

Objetivos de la Unidad:

1.1.  Objetivo Terminal:
Vistos los contenidos de la unidad, los participantes estardn en capacidad de: identificar

el las organizaciones nacionales y mundiales relacionadas con la organizacion de
eventos en Venezuela y el mundo, explicar su significado y determinar su importancia.

1.2.  Objetivos Especificos:
1.2.1. Identificar las diferentes organizaciones relacionadas con el Turismo de

Convenciones en Venezuela. Perfil de cada una de estas organizaciones e importancia.
1.2.2. Identificar las diferentes organizaciones relacionadas con el Turismo de
Convenciones en el Mundo. . Perfil de cada una de estas organizaciones e importancia.

Estrategias Metodologicas:

2.1. Investigacion previa en INTERNET.

2.2.  Presentacion de Trabajo de Investigacion por equipos.
2.3.  Exposicion por equipos.

UNIDAD III: GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES

1.

Obijetivos de la unidad:

1.1.  Objetivo Terminal:
Vistos los contenidos de la unidad, los participantes estaran en capacidad de: Identificar,

explicar y aplicar la estructura basica de la Gerencia de Eventos Especiales.

1.2.  Objetivos Especificos:
1.2.1. Explicar el problema de la definicion.
1.2.2. Identificar y explicar las cuatro (4) fases de la Gerencia de Eventos Especiales:
planificacion, organizacion, direccién y control.
1.2.3. Desarrollar los principios de la planificacién.
1.2.4. Desarrollar los principios de la organizacion.
1.2.5. Desarrollar los principios de la direccion.
1.2.6. Explicar los principios de la comunicacion corporativa.

Contenidos:

Introduccion a la gerencia de la organizacion de eventos especiales. El problema de la

definicion de eventos. Fases de la gerencia. Planificacién, Direccion, Fines de la administracion,
Control, Valorizacion. La toma de decisiones en la organizacion de eventos. Principios de la

comunicacion corporativa.



Estrategias Metodoldgicas:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Exposicion del Docente.

Investigacion previa.

Presentacion de Trabajo de Investigacion por equipos.
Exposicion por equipos.

UNIDAD IV: NORMAS GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS

ESPECIALES
1. Objetivos de la unidad:

1.1.

1.2.

Objetivo Terminal:
Vistos los contenidos de la unidad, los participantes seran capaces de: identificar el perfil

y las funciones de un organizador profesional de eventos y del comité organizador, y
aplicar las bases de la escogencia de elementos esenciales para la organizacion de
eventos especiales.

Objetivos Especificos:

1.2.1. Identificar el perfil y funciones de un organizador profesional de eventos
especiales.

1.2.2. Identificar la estructura y funciones de un Comité Organizador.

1.2.3. Explicar las diferencias entre Comité Organizador y Empresa Organizadora de
Eventos Especiales.

1.2.4. Explicar la importancia de la escogencia del tema, la sede y la fecha para la
realizacion de eventos especiales.

1.2.5. Espacios Disponibles en Venezuela y el Mundo para la Organizacion de Eventos
especiales. (Centros de Convenciones, Hoteles, salones, etc...)

1.2.6. Identificar las necesidades basicas en la organizacion de eventos especiales.
1.2.7. Definir la importancia del uso de cronogramas de actividades.

1.2.8. Establecer la importancia de la imagen y promocién del evento y la definicién de
simbolos corporativos.

Contenidos:

Perfil de un organizador de eventos. La comisién organizadora. El Tema. Importancia de la
escogencia de la sede. Importancia de la fecha. Cronograma de actividades. Simbolos
corporativos. Imagen y promocion del evento. Lista de necesidades.

Estrategias Metodolégicas:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.

Torbellino de ideas.

Discusion dirigida por el docente.

Trabajo de campo.

Presentacion de Trabajo de Investigacion por equipos.
Exposicion por equipos.

UNIDAD V: FASES DEL EVENTO

1.

Objetivos de la unidad:




1.1.

1.2.

Objetivo Terminal:
Al finalizar la unidad, los participantes estaran en la capacidad de: identificar las fases

pre-evento, evento y post-evento.

Objetivos Especificos:

1.2.1. Identificar y explicar la fase pre-evento y sus componentes. Necesidades de
Planificacién y Organizacion.

1.2.2. Identificar y explicar la fase evento y sus componentes. Obligaciones de
Direccién.

1.2.3. Identificar y explicar la fase post-evento. Necesidades de Control y Evaluacion.
Los Post-tours.

2. Contenidos:
Fases pre-evento, evento y post-evento. Servicios generales y de apoyo: Hoteleria, personal de
apoyo, conferencistas, ponentes y panelistas. Imputs y Outputs, Sistemas de control de acceso.
Andlisis cuantitativo y cualitativo del evento. Consideraciones finales.

3. Estrategias Metodolégicas:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.

Torbellino de ideas.

Discusion dirigida por el docente.

Investigacion previa y trabajo de campo.
Presentacion de Trabajo de Investigacion por equipos.
Exposicion por equipos.

UNIDAD VI: ANALISIS PRESUPUESTARIO

1. Objetivos de la unidad:
1.1.  Objetivo Terminal:

1.2.

Al finalizar la unidad, los participantes estaran en la capacidad de: realizar presupuestos
para eventos especiales.

Objetivos Especificos:

1.2.1. Identificar y definir tipos de presupuestos.

1.2.2. Determinar la relacion costo-calidad.

1.2.3. Explicar la importancia de negociar de acuerdo a necesidades presupuestales
1.2.4. Definir proveedores a utilizar de acuerdo a la lista de necesidades basicas, y a la
comparacion de oferta de productos similares.

1.2.5. Definir Auspicio y Patrocinio para los eventos especiales y la utilizacién de
medios de recaudacion de fondos.

1.2.6. Definir punto de equilibrio.

1.2.7. Establecer el célculo de indices inflacionarios, impuestos gubernamentales y su
aplicacion.

1.2.8. Determinar el perfil del asistente de acuerdo al evento.

1.2.9. Establecer el calculo de cuotas de inscripcion.

1.2.10. Establecer la facturacién final.




2. Contenidos:

Tipos de presupuestos: Actuales, con proyeccion a futuro, de cierre: Lista de necesidades pre-
evento, evento y post-evento. Relacion Costo-Calidad. Busqueda de proveedores a utilizar:
Hoteles, audiovisuales, Material P.O.P. Servicios especiales. Definicién de Auspicio y
Patrocinio. Bisqueda de auspiciantes y patrocinadores. Calculo del punto de equilibrio. Calculo
del indice inflacionario. Cémo conseguir los fondos para la realizacion de eventos. Costos fijos
y Costos Variables. Determinacion del asistente al evento. Calculo de las cuotas de inscripcion.
Impuestos Gubernamentales. Facturacion.

3. Estrategias Metodolégicas:
3.1. Torbellino de ideas.

3.2.  Discusion dirigida por el docente.

3.3. Investigacion previa.

3.4. Presentacion de Trabajo de Investigacion por equipos.
3.5.  Exposicion por equipos.

4. Evaluacion:
El profesor de la asignatura determinara en el Plan de Cronograma las fechas y el tipo de
evaluacion a realizar. Adoptard en las Pruebas Parciales las normas establecidas en el
Reglamento de Evaluacion de la Universidad Nueva Esparta.
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