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UNIVERSIDAD NACIONAL DE QUILMES
Departamento de Economia y Administracion
Programa Libre — Cursos Presenciales

Carrera: Licenciatura en Administraciéon Hotelera. Plan 2014/15
Afio: 2024

Curso: Organizacion de eventos

Créditos: 10 (Diez)

Nicleo al que pertenece: Cursos de formacion aplicadas

Tipo de Asignatura: Tedrico Préctica

Presentacion y Objetivos:

Esta asignatura tiene como principales objetivos los siguientes:

Que el alumno logre el conocimiento del proceso légico de planificacion de eventos de
todo tipo y los vincule con su aplicacién a la labor hotelero-gastronémica. Su sentido
radica en la necesidad por parte del egresado universitario de conocer los
procedimientos de planificacion y puesta en marcha de un evento y la tipologia de los
mismos, fundamentalmente por el hecho de desempefarse habitualmente en el marco
hotelero.

Que el alumno pueda encontrar herramientas que le permitan incorporarse al mercado
laboral en el area de eventos, asimilando los procesos y conocimientos que hagan de
su incorporacién como calificado y no basico.

Contenidos minimos:

La importancia de los eventos en la captacion de turismo y en la optimizacion de la
calidad. Relacién y valoracion de los eventos en el turismo. El organizador de eventos:
perfil profesional, formacion, especializacion, incumbencias. Etapas de la organizacién
de eventos: sus caracteristicas, definiciones, actividades correspondientes a cada una.
Planificacion: etapas, definicion



del plan, disefio de cronogramas, estrategias. Los eventos: clasificacion y
caracteristicas, tipologia, segmentacion, marketing, tendencias. Recursos Humanos:
comités, personal para la organizacion y puesta en marcha. Publicidad y difusion:
medios, tendencias. Disefo y ambientacién: recursos necesarios, montaje de salones.
Organizacion de Congresos y convenciones. Organizacion de Ferias y Exposiciones.
Ceremonial y protocolo. Eventos sostenibles.

Contenidos Tematicos o Unidades:

Unidad 1: INTRODUCCION. Definicién y generalidades. Repercusion econdmica
de los Eventos y su vinculacion con el turismo y la hoteleria. Clasificacion y tipologia
general de eventos. Ubicacién de los principales centros de convenciones en argentina
y en el mundo.

Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Mdodulo 2 “Organizacion de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 1

Tonatiuh Cravioto Magallén - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 1y 2

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 — Cap. 1

Unidad 2: PROCESO ADMINISTRATIVO DE REUNIONES. Etapa Mecanica. Etapa
dinamica.

Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacion de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 2

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 -Cap.1a7

Unidad 3: LAS PRIMERAS DECISIONES. Nombre y tema principal del evento.
Forma y tematica. Ciudad, fecha y sede.

Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacion de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 3

Tonatiuh Cravioto Magallon - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 3

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 — Cap. 2

Unidad 4: EL MATERIAL IMPRESO. Papeleria en general, programas y anuncios
previos. Afiches. Talonarios de Recibos. Fichas de inscripcién. Tarjetas de invitacion a
eventos sociales. Formularios para abstract. Etc..

Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Mddulo 2 “Organizacion de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 4

Tonatiuh Cravioto Magallon - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 8

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 — Cap. 10 y 11



Unidad 5: EXPOSITORES, AUSPICIOS Y STANDS. Confeccién y envio de invitaciones
en tiempo y forma a los expositores. El pedido de auspicios y la declaracion de interés.
Los stands.

Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacién de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 5

Tonatiuh Cravioto Magallon - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 Cap. 6

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 — Cap. 8

Unidad 6: LA DIFUSION DE LOS EVENTOS. Momentos de la difusion. Objetivos y
medios a emplear en cada uno. Publicidad gratuita. Prensa durante el evento.
Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacién de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 6

Tonatiuh Cravioto Magallén - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 8

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 — Cap. 11

Unidad 7: EL PROCESO DE INSCRIPCION Y EL FUNCIONAMIENTO DE
SECRETARIA. EIl proceso de inscripcion. Forma de armado de secretaria. El valor de
las cuotas registro. Recomendaciones para el manejo de fondos.

Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacién de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 7

Tonatiuh Cravioto Magallon - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 5

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 - Cap.4y6

Unidad 8: SALAS. VARIEDAD, CONDICIONES Y SENALAMIENTO.
Generalidades. Distintos armados de salones. Condiciones de los salones. Distintos
sefalamientos a emplear durante el evento. Comodidades anexas a los salones.
Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacion de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 8

Tonatiuh Cravioto Magallon - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 5

Unidad 9: EL PERSONAL. Tipos de personal requerido para un evento. Cualidades.
Formas de contratacion y seguros.

Bibliografia de la Unidad

Naredo Héctor — Manual del Curso — Mddulo 2 “Organizacion de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 9

Tonatiuh Cravioto Magallon - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 3,4y 5

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 — Cap. 4y 5

Unidad 10: EL EVENTO. Controles previos. Encuestas de evaluacion. Actividades
posteriores al evento.
Bibliografia de la Unidad



Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacién de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 10

Tonatiuh Cravioto Magallon - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Editorial Trillas (Serie
Turismo) - México — 1991 — Cap. 10

Juan Manuel Buendia - ORGANIZACION DE REUNIONES - Ed. Trillas (Serie Turismo)
- México- 1991 — Cap. 7y 10

Unidad 11: EVENTOS EMPRESARIALES. Concepto de eventos empresarios -
Clasificacion - Objetivos particulares - Motivacion - Creatividad y disefio de este tipo de
eventos.

Naredo Héctor — Manual del Curso — Médulo 2 “Organizacién de eventos —  (disponible
en centro de copiado) — Cap. 10

Torrents, Raimondo - Eventos Empresarios, el poder de la comunicacién en vivo. -
Barcelona (Esparia) 2019

Unidad 12: EVENTOS Y ACCESIBILIDAD - Concepto de Accesibilidad, tipos - Turismo
accesible - Hotel accesible - Principios, recomendaciones y acciones a desarrollar - La
accesibilidad en eventos - Puntos para tener en cuenta en la realizacion de eventos
accesibles - Accesibilidad y calidad de servicios

Naredo Héctor — Accesibilidad en eventos - Paper -

PREDIF (Pilar Lafraya y Victor Cabal Dias) - Manual para la organizacién de Congresos
y Ferias para todos - Ediciones Predif - Madrid - 2008

Turismo accesible - Aguida Fernandez, Mariano Calgaro y Luis Grunewald -Dto. De
Economia y Administracién - Universidad Nacional de Quilmes - 2016

Pablo Cruz Gémez y Maria Salva - CONGRESOS Y CONVENCIONES - Ed. Diana
Cristian Watt - ORGANIZACION DE REUNIONES - Editorial Paraninfo - Madrid - 1995

Evaluacion:

El modo de evaluacion de los alumnos libres se ajusta al Régimen de Estudios vigente,
conforme a la Res. (C.S.) 201/18 de la U.N.Q.

Como requisito previo al examen presencial, este curso prevé la confeccion y aprobacién
de un trabajo practico integral (cuya consigna consistird en la simulaciéon de la
organizacién de un congreso) que habilita a la instancia presencial.

La instancia evaluatoria LIBRE consta de dos partes:

a) Entrega de un Trabajo Practico Integral

El instructivo para su elaboracion debe solicitarse a la Direccion de la Carrera con el
tiempo necesario y antes de la fecha de examen final (marcada en Calendario
Académico) a través del correo: admhotel@unqg.edu.ar a efectos de que la/el estudiante
tenga la posibilidad de elaborarlo con el debido tiempo.

Dicho trabajo sera individual y se realizara sin la tutoria de la/el docente a cargo del
curso. Debera entregar el trabajo en la Direccion de la carrera para su posterior
evaluacion, 10 (diez) dias antes de la fecha de inscripcién a las mesas de examen, segun
el calendario académico vigente.



b) El examen presencial
Para acceder a esa instancia, se debe aprobar el requisito anterior.El examen es
presencial y oral sobre los contenidos de la materia.

El presente programa tendré una validez de 4 (cuatro) afios a partir de su aprobacion,
segun articulo 7 de la Resolucion (CS) N° 171/22.



