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1. Datos generales

Materia:
Cédigo:
Paralelo:
Periodo :
Profesor:

Correo
electrénico:

Premrequisitos:

Ninguno

ORGANIZACION DE EVENTOS /CMS$ Nivel: 6
FLCO2¢61 Distribucién de horas.
A
Docencia | Practico Auténomo: Total horas
Marzo-2020 a Agosto-2020
Sistemas .
RINCON DEL VALLE NATALIA MARIA de tutorias | Autenomo
nrincon@uazuay.edu.ec
3 3

2. Descripcidn y objetivos de la materia

Los principales contenidos a cubrir dentro de la asignatura serdn: clasificacién de los diferentes tipos de eventos, detalles para la organizacién
y redlizacién de un evento, funciones del personal protocolar de un evento.

La asignatura de organizacién de eventos permitird al estudiante conocer el proceso de planeacién, ejecucion y seguimiento de un evento,
utilizar las diferentes herramientas para el éxito del mismo, identificando sus tipos e implementando el uso de normas y procedimientos
protocolarios en situaciones oficiales, institucionales o empresariales.

El estudio estard relacionado con ofras dreas de la carrera de comunicacién y publicidad, principalmente con comunicacién organizacional.
Los estudiantes que han cursado dicha materia tiene la base para poder aplicar los conocimientos a la practica.

3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4. Contenidos

1.1 Infroduccién

1.2 Definicion

1.3 Origen y evolucién del protocolo

1.4 Conceptos bdsicos del protocolo

1.5 Tipos de protocolo: institucional, empresarial, eclesidstico, militar, deportivo, y social
1.6 Reglas bdsicas del protocolo

1.7 Reglas bdsicas utilizadas dentro del protocolo Espaiol Manual ceremonial de protocolo (Espaia)
1.8 Manual ceremonial de profocolo en Ecuador ( Ecuador)

2.1 Introduccion

2.2 Definicion del protocolo empresarial

2.3 Objetivos de los actos protocolarios empresariales

2.4 La importancia del protocolo en las empresas
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2.5 Tipos de eventos empresariales

2.6 Reuniones de Trabajo

2.7 Reuniones profesionales

2.8 La despedida

3.1 Introducciéon, Fundamentos

3.2 Razones que justifican un evento

3.3 Razones que no justifican un evento

3.4 Definicion de Términos

3.5 La organizacién profesional

3.6 Congreso, convenciones, espectdculos y reuniones mds comunes
3.7 Segmentos empresariales y sociales que organizan reuniones
4.1 El comité organizador y sus funciones
4.2 Las comisiones

4.3 El presupuesto

4.4 Planeacién y Ejecucion del evento

4.5 Componentes del éxito

4.6 El flujograma

4.7 Etapas de preparaciéon

4.8 Toma de decisiones y tareas de avance
4.9 Promocidn y contactos

4.10 Ejecucion del evento

4.11 Ejecucién

5. Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia

bf. Aplica el uso correcto de las normas y procedimientos protocolarios en situaciones oficiales, institucionales o
empresariales.

Evidencias

-Aplica las normas y reglas nacionales e infernacionales del protocolo.

-Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos

-Ejecuta los pasos para la realizacion de un evento a nivel institucional.

-Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos
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Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Evaluacion ‘ . Semana: 4 (22-ABR-
escrita CAPITULO | Capitulo 1. Protocolo APORTE 5 20 al 27-ABR-20)
Trabajos Capitulo 1. Protocolo, Capitulo . . :
prdcticos - CAPITULO |, II 2. Protocolo aplicado al sector] APORTE 10 Semana: 8 (20-MAY
. 20 al 25-MAY-20)
productos empresarial
Capitulo 1. Protocolo, Capitulo
Trabajos ) 2. Protocolo aplicado al sector Semana: 14 (01-JUL-
practicos - TODOS LOS CAPITULOS empresarial, Justificacién de | APORTE 15 |
o 20 al 06-JUL-20)
productos los eventos, La organizacion
de un evento
Capitulo 1. Protocolo, Capitulo
Evaluacion ) 2. Protocolo aplicado al sector Semana: 17-18 (21-
. TODOS LOS CAPITULOS empresarial, Justificacion de EXAMEN 20 07-2020 al 03-08-
escrita o
los eventos, La organizacion 2020)
de un evento
Capitulo 1. Protocolo, Capitulo
Evaluacion ) 2. Protocolo aplicado al sector
escrita TODOS LOS CAPITULOS empresarial, Justificacion de SUPLETORIO | 20 Semana: 19 (al)
los eventos, La organizacion
de un evento
Metodologia
Criterios de evaluacién
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Libros
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Pefia Guzmdn Diana Trillas Congresos, convenciones y reuniones 2004
Miguel Angel Acerenza  Trillas Funcionamiento y Organizacion institucional 2006
del turismo
José M Raya Lexus Turismo, Hoteleria y Restaurantes 2007
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