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DIPLOMADO
ORGANIZACION INTEGRAL DE EVENTOS

Perfil del participante: EI Diplomado se ofertaré a todos aquellos estudiantes en proceso
de Formacion en el sector turismo. Asi como Profesionales, tecnologos o técnicos en el
area del turismo, recreacion y hoteleria y en general todas las personas que
desempefien como prestadoras de servicios turisticos

Perfil de docente: Profesional en AD

Tiempo: 5 Horas semanales

Certificacion: 120 horas

Incluye: Material de estudio-

Precio:

Presentacion:

o Este Diplomado prepara al estudiante para disefar, planear, organizar,
ejecutar y desarrollar con éxito cualquier tipo de evento, teniendo en cuenta
todas sus etapas.

o El programa aborda temas de gerencia estratégica, alta direccién y mercadeo
estratégico, gestion y operacién, logistica, administracion financiera y
evaluacion de eventos.

Objetivos:

e Brindar a los participantes las bases estratégicas para una completa y profesional
organizacion de eventos con el 100% de excelencia, calidad y rentabilidad.

e Validar una propuesta de valor y un modelo de negocio innovadores a traves de la
experimentacion.

o Identificar y elaborar un modelo de negocio para explotar una oportunidad de
mercado

Metodologia:

El diplomado implementa una metodologia de ensefianza activa y participativa
basada en el compromiso del emprendedor. Se cuenta con el acompafiamiento y
orientacion de los docentes y entrenadores con experiencia en el mundo de la
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empresa, quienes, a través de talleres, estudios de caso, experiencias personales,
fortalecen los conocimientos impartidos durante el programa.

El trabajo de aula se vera complementado por actividades ladico practicas, lecturas
individuales o colectivas, andlisis de casos, entre otras actividades orientadas
directamente por los docentes responsables de cada tema o modulo.

Horario:

CONTENIDO TEMATICO

Modulo 1: Tendenciasen laIndustria de los eventos, la gastronomiay el turismo.
(8 Horas)

Objetivo: Presentar a los asistentes las diferentes caracteristicas y Aptitudes que se
deben desarrollar para una Profesional y completa Organizacion de Eventos.

o Tendencias del Mercado de los eventos.
e El nuevo usuario de los Eventos.

e Oportunidades de Negocios.

e Innovacion y creatividad.

Modulo 2: Generalidades de los Eventos. (4 Horas)

Objetivo: Proporcionar a los asistentes las herramientas basicas de trabajo en el inicio
de la profesion de Operador Profesional de eventos.

o Terminologia basica aplicada a los Eventos.
o Asociaciones y gremios nacionales e internacionales de Organizadores
profesionales de Eventos.

Modulo 3: Elementos Basicos de trabajo: Propodsitos y Objetivos. Tipologia de
eventos. Caracteristicas y aptitudes propias del Organizador de eventos. (4
Horas)

Objetivo: Iniciar el proceso de planeacién de eventos desde la concepcion de que es
lo que se quiere con el evento a planear.

e Propésito de un Evento.
o Objetivos del Evento.
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o Clasificacion y Tipos de Eventos.
o Caracteristicas y Aptitudes propias que se deben desarrollar En el Manejo de
los Eventos.

Modulo 4: Identidad de un evento. (4 Horas)

Objetivo: Desarrollar el panorama General de lo que es el Evento para entregar la
perspectiva de los puntos clave en el proceso de planeacion y disefio de este.

o Contenidos

o Desarrollo

o Tematicas - Programa Tentativo
o Lugar de Realizacion

o Idiomas

o Invitados Especiales

o Asistentes por cuenta del evento
o Asistentes Esperados.

Modulo 5: Componentes del evento parte 1. (4 Horas)

Objetivo: Entregar la metodologia y organizacion de los diferentes componentes que
lleva el evento.

o Participantes, Conferencistas e Invitados

o Sede

o Locaciones Deseables.

o Locaciones Convenientes.

o Scouting de Locaciones

o Visita de inspeccién de Locacion.

o Check list de revision e inspeccién de una locacion.

o Fechas

o Seleccidon de la fecha ideal. Elaboracion de la matriz de seleccion de fecha.
o Traduccion Simultanea

Médulo 6: Componentes del Evento Parte 2. (4 Horas)

Objetivo: Entregar la metodologia y organizacion de los diferentes componentes que
lleva el evento.


https://encolombia.com/medicina/guiasmed/u-toxicologicas/manejo-en-el-servicio-de-urgencias/4/
https://encolombia.com/medicina/guiasmed/u-toxicologicas/manejo-en-el-servicio-de-urgencias/4/

o Salones y Dotacion

o Distribucion de areas, Determinacion de espacios en la Locacidn, Ubicacién de
mesas sillas y demas. Mapeo del Lugar.

e Produccion Teécnica.

e lluminacion.

o Sonido.

e Video.

e Ambientacion

o Rider técnico Artistas.

e Ground Support.

o Tecnologias especiales.

Modulo 7: Componentes del Evento Parte 3. (4 Horas)

Objetivos: Entregar la metodologia y organizacion de los diferentes componentes que
lleva el evento.

o Alimentos y Bebidas.

o Propésitos y Objetivos de los alimentos y bebidas en un evento.
o Tipos y Categorizacion de alimentos.

o Tipos de Mendus.

o Canapés y pasabocas

o Mesa de Postres y Dulces

o Licores
o Bebidas sin alcohol y Mezcladores
e« Barman

« Algunos adicionales de Alimentos y Bebidas.
o Alimentacion especial (vegetarianos, Veganos, alérgicos, Nifios).

Modulo 8: Componentes del Evento Parte 4. (4 Horas)
Objetivo: Entregar la metodologia y organizacion de los diferentes componentes que
lleva el evento.

o Eventos Sociales y Complementarios

o Decoracion y ambientacién

« Elementos claves que deben ir en un evento segun el estilo de decoracién
o La creatividad en la decoracion.

o Decoracion con Flores.

o Decoraciones especiales.

o Velas y elementos decorativos claves.

o Teoria del Color, los aromas y las experiencias.
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e Programa de Acompahantes.
o Hoteles

o Boletos Aéreos

o Transporte Terrestre y Local
e Recreacion y Turismo.

o Paquetes Turisticos

Modulo 9: Componentes del Evento Parte 5. (4 Horas)

Objetivo: Entregar la metodologia y organizacion de los diferentes componentes que
lleva el evento.

o Servicios Especiales.

o Seguridad.

o Cuerpo Médico.

o Comunicaciones, Conectividad.

o Geolocalizacion, Waze.

o Ejercicios de manejo de eventualidades.

e Souvenirs, placas y regalos.

o Registro del Evento (Audio, video y Fotos).

o Materiales Impresos.

o Inscripciones, sistemas de registro y control de participantes.

Modulo 10: Promocion y Divulgacion de los Eventos (Marketing de Eventos). (4
Horas)

Objetivo: Entregar a los asistentes las diferentes estrategias y practicas utilizadas para
la promocion y divulgaciéon de los Eventos.

o Informacion Publica e Imagen del Evento

o Publicidad

o Correo Directo.

e Prensay Medios de Comunicacion.

o Marketing de Eventos.

o Marketing Digital y Social media en Eventos.

o Estrategias de Guerrilla en la comercializacion de eventos.
o Ingenieria de patrocinios y Auspicios.

Modulo 11: Area Administrativa y Financiera de los Eventos. (4 Horas)
Objetivo: Mostrar a los asistentes las diferentes Herramientas Administrativas y
Financieras que se emplean en el desarrollo de la Planeacion de los Eventos.
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o Licencias y Permisos

o Impuestos y Retenciones

o Formas de Pago (Cobro)

o Descuentos y Comisiones

e Presupuesto

o Puntos de Equilibrio — Tarifas

o ROl de eventos.

o Real cumplido, Original contra ejecutado.

o El contrato de la Organizacion de Eventos.
o Proveedores y contratacion.

o Portafolio de proveedores y precios especiales.
o Relacion y actividades con los proveedores.
o Pdlizas y seguros.

o Staffy equipo de trabajo.

o Contratacion y relacion laboral.

o Alimentacién staff

o Reglas de comportamiento del equipo de trabajo.
o Etiqueta y protocolo

o Comunicacion con el equipo de trabajo.

« Laoficina del Evento.

o Secretaria Técnica y Documentacion.

Modulo 12: El proyecto de Trabajo (desk Plan). El cierre del evento. Como se
vende un Evento. (4 Horas)

Objetivo: Entregar a los asistentes el modelo de planeacion de un evento llamado
Desk Plan y los elementos principales a tener en cuenta a la hora de ofrecer y vender
Los servicios OPC.

o El Desk Plan.

e Programacion de Actividades en Tiempos y Movimientos con
responsabilidades.

e Que Vende un Wedding Planner.

o Como Cobra un Operador de Eventos por sus servicios. (Servicios Over Head).

o Opcion de distribuidor u opcién de intermediario.

e ElTiming y el Minuto a Minuto.

o Cancelaciones.

o Elcierre del evento

e Laevaluacion final.
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Modulo 13: Emprendimiento en Organizacion de eventos. (8 Horas).
Objetivo: Proporcionar a los Participantes estrategias y Aptitudes para realizar un
emprendimiento en el servicio OPC de éptima calidad

o Idea de Negocio.

o Estudios de Mercado.
o Componentes técnicos
e Recursos Humanos

o Evaluacion Financiera.
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