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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Organizacion de Eventos + Titulacion Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

< B €

Titulacién

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Organizacion de Eventos expedida por EDUCA BUSINESS
SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticion de Formacién Superior de
Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulacién Universitaria en Curso en
Protocolo con 8 Créditos Universitarios ECTS. Formacion Continua baremable en bolsas de trabajo y
concursos oposicién de la Administracion Publica.
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mo centro acred iones formativas

esente titulo

expi

5 NOMBRE DEL ALU

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Este Master en Organizacién de Eventos le ofrece una formacién especializada en la materia. En el
ambito del mundo de la administraciéon y gestidn es necesario conocer los diferentes campos en la
asistencia a la direccion, dentro del drea profesional gestion de la informaciéon y comunicacion. Asi, con
el presente Master en Organizacién de Eventos se pretende aportar los conocimientos necesarios para
la organizacién de reuniones y eventos.

Objetivos

El Master Organizacion Eventos tiene los siguientes objetivos: Conocer los conceptos generales de la
gestion de eventos, aprender a relacionar el protocolo con la industria turistica, conocer la
importancia de los diferentes elementos que influyen en un evento, adquirir los conocimientos
necesarios sobre las herramientas practicas para la gestion eficaz de los eventos, aplicar técnicas de
negociacion en situaciones de organizacién y contratacién de reuniones, viajes y eventos corporativos
persiguiendo soluciones de beneficio mutuo entre las partes y determinar y cumplimentar la
documentacion correspondiente a los distintos instrumentos de cobro y pago convencionales 'y
telematicos segun la normativa vigente.

Para qué te prepara

El Master Organizacion Eventos estd dirigido a los profesionales del mundo de la administraciény
gestion concretamente en asistencia a la direccién, dentro del area profesional gestién de la
informacién y comunicacion, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir conocimientos
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

relacionados con la organizacién de reuniones y eventos.

A quién va dirigido

El Master Organizacion Eventos le prepara para adquirir unos conocimientos especificos dentro del
area desarrollando en el alumno unas capacidades para desenvolverse profesionalmente en el sector,
y mas concretamente en Gestion de eventos.

Salidas laborales

Con el Master Organizacion Eventos desarrollaras tu actividad profesional por cuenta ajena, en
grandes y medianas empresas, tanto de dmbito nacional como multinacional, publicas y privadas, asi
como en la Administraciéon Publica y en organizaciones internacionales de caracter gubernamental y
no gubernamental. Se trata de un técnico que actia dependiendo y como asistente de la direcciény de
los responsables de los érganos de gestién y administracion, pudiendo tomar decisiones con
autonomia y responsabilidad por delegacién.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. GESTION DE EVENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES

Introduccién

Tipos de reuniones

Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
Preparacion de las reuniones

Etapas de una reunién

AN =

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS

1. Tipos de Eventos

2. Organizacién del Evento

3. Condiciones técnicas y econémicas requeridas al servicio contratado
4. Medios de cobroy pago

UNIDAD DIDACTICA 3. EL ORGANIZADOR DE EVENTOS (RELACIONES PUBLICAS)

1. Definiciéon y concepto de Relaciones Publicas
2. Como montar una operacion de relaciones publicas

UNIDAD DIDACTICA 4. PROTOCOLO EMPRESARIAL PARA ORGANIZACION DE EVENTOS

Introduccién

Real Decreto 2099/83 Ordenamiento General de precedencias en el Estado
El regalo en la empresa

La etiqueta

Ubicacion correcta de simbolos

La imagen de la empresa

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. LA COMUNICACION

Conceptualizaciéon de la comunicaciéon
Elementos constitutivos de la comunicacion
Teorias de la comunicacién seguin el contexto
Obstaculos en la comunicacion

Tipos de comunicacién

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. LA COMUNICACION EN EL PROTOCOLO EMPRESARIAL

1. Politicas de Comunicacién Integral (PCl)

2. La formacion comunicacional de los directivos

3. Cémo hablar en publico

4. El comportamiento ante los medios de comunicaciéon
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UNIDAD DIDACTICA 7. CLASIFICACION DE EVENTOS EMPRESARIALES

1. Coémo se planifica un acto publico
2. Tipos de eventos
3. La seguridad en los actos

UNIDAD DIDACTICA 8. ORGANIZACION DE EVENTOS (1)

1. Concepto de certamen ferial: Tipologia de ferias
2. Formas de composicién organizativa de las ferias
3. Organizacién de un recinto ferial

4. Gestion operativa de un Certamen ferial

UNIDAD DIDACTICA 9. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (1)

1. Ofertay demanda de eventos feriales
2. Marketing y comunicacién ferial
3. Comercializacion del evento

UNIDAD DIDACTICA 10. ORGANIZACION DE CONGRESOS (1)

Precongreso

El congreso: dias previos y celebracién
La candidatura

El Comité Organizador
Definiciéon del Congreso
Naturaleza del Congreso
Objetivos

Participantes

Eleccion de sede y fechas
10. Laimagen

11. Medios

12. Comité de honor

N A WN =

N

UNIDAD DIDACTICA 11. ORGANIZACION DE CONGRESOS (1)

1. Las Secretarias del Congreso
2. Financiacién del Congreso
3. Postcongreso

UNIDAD DIDACTICA 12. DISENO Y PLANIFICACION DE UN EVENTO DEPORTIVO (1)

Deporte y protocolo

Esquema general de la organizacion y gestion de un evento deportivo
Estrategia de Marketing

Elaboracion de Presupuestos

Creaciéon del Comité de direcciéon y coordinacion

AN =

UNIDAD DIDACTICA 13. DISENO Y PLANIFICACION DE UN EVENTO DEPORTIVO (Il)
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Planificacion estratégica

Fases de la planificacion estratégica
Planificaciéon deportiva

Tipos de planificaciones

Proceso planificador

La gestion deportiva

Punto de encuentro entre oferta y demanda
El proyecto deportivo

Direccién de proyectos deportivos

UNIDAD DIDACTICA 14. BENEFICIOS DE LA ORGANIZACION DE UN EVENTO DEPORTIVO

PN

Introduccién

Beneficios socioeconémicos fundamentales

Beneficios sociopoliticos

Repercusion de la imagen de las ciudades y los paises y el impacto sobre el turismo de los
grandes eventos

UNIDAD DIDACTICA 15. PATROCINIO DE EVENTOS: EL PATROCINIO DE UN EVENTO DEPORTIVO

PN

Introduccién

El patrocinio deportivo en Espana

Las posibilidades publicitarias de los eventos deportivos
Intereses y exigencias de los patrocinadores

UNIDAD DIDACTICA 16. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

NoubkhwnN=

Habilidades conversacionales
La escucha

La empatia

La reformulacién

La aceptacion incondicional
La destreza de personalizar
La confrontacion

UNIDAD DIDACTICA 17. PUBLICIDAD, MARKETING Y LA IDENTIDAD CORPORATIVA

1.
2.

La publicidad
Identidad corporativa

ANEXO 1. EJEMPLO PRACTICO DE PLANIFICACION DE EVENTOS

kN

¢Por qué organizamos un evento?
Planificaciéon y Organizacion del Evento
Formato del evento y PUblico objetivo
Presupuesto y programacion

Destino y lugar de celebracién

PARTE 2. ORGANIZACION DE REUNIONES Y EVENTOS

<. EDUCA
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UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE REUNIONES

Tipos de reuniones

Planificacion de las reuniones.

Preparacion de las reuniones.

Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas.

El desarrollo de la reunién. Etapas de una reunién. -Duracién, pausas, almuerzo y otros).
Tipologia y Funciones de los participantes en una reunién. -Direccién, secretario, moderador,
tesorero, vocales, presentador, proveedor, cliente, y otros-.

El papel de la secretaria el dia de la reunién. -Preparar, comprobar, atender-.

8. La evaluacion de la reunion. Actuaciones posteriores a la reunién.

ounpkpwN-=

N

UNIDAD DIDACTICA 2. LA NEGOCIACION

Elaboracién de un plan de negociacion.

Tipos o niveles

Participantes.

Fases de la negociacién

Recursos psicoldgicos en la negociacion.

Andlisis de los procesos y estrategias de negociacion en la empresa.
Los presupuestos y contratos

NoubkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE EVENTOS

Objetivos.

Presupuesto.

Tipos de eventos atendiendo a su dmbito.

Informe del proyecto pormenorizado de la organizacién del evento.
Listado de comprobaciones.

El papel de la secretaria el dia del evento -Preparar, comprobar, atender-.
Condiciones técnicas requeridas al bien o servicio contratado
Condiciones econdémicas requeridas al bien o servicio contratado:

Medios de cobro y pago, convencionales y telematicos:

Documentos de cobro y pago.

VNN h~WN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO EMPRESARIAL

Tratamientos dentro de la empresa.

Recepcion de las visitas.

El restaurante como parte de la oficina.

RD.2099/83 Ordenamiento General de Precedencias en el Estado.
El regalo en la empresa.

La etiqueta en hombres y mujeres.

Ubicacién correcta de los simbolos.

Laimageny la empresa.

N A WN =

PARTE 3. GESTION Y DIRECCION DE EVENTOS ESPECIALIZADOS

MODULO 1. LOS EVENTOS, SU TIPOLOGIA Y SU MERCADO
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UNIDAD DIDACTICA 1. LOS EVENTOS, SU TIPOLOGIA Y SU MERCADO.

1. Tipologia de reuniones y eventos: congresos, convenciones, viajes de incentivo, exposiciones y
ferias, eventos deportivos y otros.

2. El concepto de evento.

3. El mercado de eventos. Los promotores de eventos. Las entidades colaboradoras y los
patrocinadores. Participantes y acompanantes.

4. La gestion de eventos como funciéon emisoray como funcién receptora.

5. Fases del proyecto de un evento

MODULO 2. EXPERTO EN LA DIRECCION Y ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE EVENTOS (1)

1. Concepto de certamen ferial: Tipologia de ferias
2. Formas de composicion organizativa de las ferias
3. Organizacién de un recinto ferial

4. Gestion operativa de un Certamen ferial

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE EVENTOS FERIALES (1)

1. Ofertay demanda de eventos feriales
2. Marketing y comunicacion ferial
3. Comercializacién del evento

MODULO 3. EXPERTO EN LA DIRECCION Y ORGANIZACION DE CONGRESOS
UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE CONGRESOS (1)

Precongreso

El congreso: dias previos y celebracién
La candidatura

El Comité Organizador
Definicién del Congreso
Naturaleza del Congreso
Objetivos

Participantes

Eleccion de sede y fechas
10. Laimagen

11. Medios

12. Comité de honor

N AWM =

N

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANIZACION DE CONGRESOS (1)

1. Las Secretarias del Congreso
2. Financiacién del Congreso
3. Postcongreso

MODULO 4. EXPERTO EN LA DIRECCION Y ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS
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UNIDAD DIDACTICA 6. DISENO Y PLANIFICACION DE UN EVENTO DEPORTIVO (I)

AN =

Deporte y protocolo

Esquema general de la organizaciéon y gestion de un evento deportivo
Estrategia de Marketing

Elaboracion de Presupuestos

Creacion del Comité de direcciény coordinacion

UNIDAD DIDACTICA 7. DISENO Y PLANIFICACION DE UN EVENTO DEPORTIVO (Il)

WoOoNU A WN =

Planificacion estratégica

Fases de la planificacion estratégica
Planificacion deportiva

Tipos de planificaciones

Proceso planificador

La gestion deportiva

Punto de encuentro entre oferta y demanda
El proyecto deportivo

Direccién de proyectos deportivos

UNIDAD DIDACTICA 8. BENEFICIOS DE LA ORGANIZACION DE UN EVENTO DEPORTIVO

PN

Introduccién

Beneficios socioeconémicos fundamentales

Beneficios sociopoliticos

Repercusion de la imagen de las ciudades y los paises y el impacto sobre el turismo de los
grandes eventos

UNIDAD DIDACTICA 9. PATROCINIO DE EVENTOS: EL PATROCINIO DE UN EVENTO DEPORTIVO

PN

Introduccién

El patrocinio deportivo en Espana

Las posibilidades publicitarias de los eventos deportivos
Intereses y exigencias de los patrocinadores

MODULO 5. EXPERTO EN LA DIRECCION Y ORGANIZACION DE EVENTOS CULTURALES

UNIDAD DIDACTICA 10. RECURSOS ORGANIZATIVOS

1.
2.

w

Técnicas de organizacion para el desarrollo de eventos culturales
Técnicas de organizacion de las distintas funciones relacionadas con la puesta en marchay
finalizacion del evento cultural

. Técnicas de recogida de informacién
. Elaboracion de plantillas para la organizacion del evento cultural donde se desgloseny

planifiquen las funciones requeridas

. Aplicacion de los diferentes instrumentos para recopilar informacion
. Técnicas de elaboracién de: cronogramas, inventarios y relaciones de infraestructuras de

espacios culturales

UNIDAD DIDACTICA 11. RECURSOS HUMANOS Y FINANCIEROS
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1. Elementos que conforman la gestion de recursos humanos

2. Mecanismos de colaboracién con responsables de cultura

3. Procedimientos para el disefo de presupuestos publicos: conocimiento, aplicacion y bases de
ejecucion

4. Sistemas de gestién y organizacion de los recursos disponibles para optimizar costes

ANEXO 1. EJEMPLO PRACTICO DE PLANIFICACION DE EVENTOS

¢Por qué organizamos un evento?
Planificaciéon y Organizacién del Evento
Formato del evento y PUblico objetivo
Presupuesto y programacion

Destino y lugar de celebracién

AN =

PARTE 4. PROTOCOLO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL PROTOCOLO

1. Origen

2. Clases

3. Utilidad

4. Usos sociales

5. Legislacién de protocolo y ceremonial del Estado, Académico y Religioso

UNIDAD DIDACTICA 2. TIPOS DE PROTOCOLO |

Protocolo social

Protocolo académico

Protocolo internacional

Protocolo de banquetes y comidas

Protocolo de normas de expresiéon y comportamiento a través de Internet

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE PROTOCOLO I

1. Protocolo en actos deportivos

1. - Normativa y reglamento y control de premiaciones
2. Protocolo de atencién
3. Protocolo de seguridad

1. - Escoltas en los vehiculos

2. - Caravanas de seguridad

UNIDAD DIDACTICA 4. EL DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO

1. Formaciény funciones del departamento de protocolo
2. Normas y usos habituales en actos protocolarios
1. - Decoracion y elementos escenograficos
2. - Disposicion de autoridades
3. - Uso de simbolos oficiales: banderas, himnos, logotipos e imadgenes de empresa
4. - Orden de intervenciones y jerarquia
5. - Atencién a invitados y acompanantes

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

3. Incidencias habituales en el desarrollo de actos y eventos

1. - Formulas de resolucion

UNIDAD DIDACTICA 5. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE ACTOS

PN

5.
6.

¢Por qué organizamos un acto?
Planificacion y Organizacién del acto
Formato del acto y Publico objetivo
Planificacion, Presupuesto, Programacion y Organizacion
1. - Planificacién
2. - Presupuesto
3. - Programacion
4. - Organizacién
Destino y Lugar de Celebracion
Ejemplo de disefio y planificaciéon de un evento deportivo

UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES DE COMUNICACION

1.

w

ol

Técnicas de comunicacion y habilidades sociales aplicadas al protocolo
1. - Técnicas de comunicacion
2. - Habilidades sociales

. Andlisis del proceso de comunicacién y sus barreras

1. - Barreras en la comunicacién
Resolucion de problemas de comunicacion

. Analisis de caracteristicas de la comunicacién

1. - Comunicacion de estilo agresivo
2. - Comunicacion de estilo pasivo
3. - Comunicacion de estilo asertivo

. Aplicacién de comportamientos basicos en funcién de tipologias y diferencias culturales
. Trato adecuado a personas con discapacidad

1. - Normas de protocolo con usuarios discapacitados

UNIDAD DIDACTICA 7. LOS MEDIOS DE COMUNICACION DE MASAS

ounhkhwnNn-=

La utilizacion de los medios de comunicacién de masas en el protocolo
Televisiéon
Radio
Prensa escrita
Internet
La publicidad
1. - Publicidad ilicita
2. - Publicidad subliminal
3. - Publicidad enganosay desleal

UNIDAD DIDACTICA 8. HABILIDADES SOCIALES

1. ;Qué son las habilidades sociales?
2. Coémo se desarrollan las habilidades sociales
3. Asertividad
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. Empatia
1. - Fases de la empatia
2. - Efectos de la empatia
3. - Dificultades de la empatia
Autoestima
Escucha activa
Negociacién
Técnicas de comunicaciéony relacion grupal
Composicién de equipos

1. - Causas por las que puede fracasar un equipo
2. - Eficacia de los equipos
. Dindmica de grupos

UNIDAD DIDACTICA 9. HABILIDADES DIRECTIVAS

1.

Introduccion

2. Factores de conocimiento e inteligencia: evolucion de las competencias directivas: Esquema de

Koontzy O'Donnell
1. - Gestion del Conocimiento
2. - LaInteligencia competitiva organizacional
3. - Relacion entre Gestion del Conocimiento e Inteligencia Competitiva
4. - Evoluciéon de las competencias directivas- Esquema de Koontz y O 'Donnell

. Factores de experiencia

1. - Anclas de Carrera

. Factores de personalidad

1. - Determinantes de la personalidad
2. - Autoconocimiento
3. -Valores

UNIDAD DIDACTICA 10. CREATIVIDAD

nhwn=

Pensamiento creativo

Fases de la creatividad
Busqueda de nuevas ideas
Técnicas de creatividad
Gestioén creativa de conflictos
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