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Guia del Curso
Técnico Profesional en Gestidn de Eventos:
Wedding Planner

Modalidad de realizacién del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso de materiales en Gestién de Eventos: Wedding Planner prepara al alumno para
asesorar y apoyar a los novios que desean que la celebracién de su boda sea de verdad un dia
tnico e inolvidable para ellos y sus invitados. Este curso ofrece una formacién basica del
Wedding Planeer, aprenderemos como organizar una boda utilizando Microsoft Project, que

es el programa de gestion de proyectos mas utilizado del mundo.

CONTENIDOS

MODULO 1. WEDDING PLANNER

UNIDAD DIDACTICA 1. EVENTOS Y PROTOCOLO

1. El concepto de protocolo

2. Clases de protocolo

3. Descripcién de las razones y aplicaciones més habituales del protocolo en diferentes
eventos

4. Aplicacién de las técnicas de protocolo mds habituales



5. Aplicacién de las técnicas mas habituales de presentacién personal

6. El protocolo aplicado a la restauracién

UNIDAD DIDACTICA 2. PROTOCOLO BASICO Y NORMAS DE
COMPORTAMIENTO EN RESTAURACION

1. Laimportancia de la indumentaria para cada acto
2. La confeccidny uso de tarjetas de visita e invitaciones

3. Normas de cortesia: presentaciones y saludos

UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO EN LA ORGANIZACION DE
EVENTOS

Aperitivos, cocteles y recepciones

Discurso y brindis

Banquetes. Colocacién de mesas y organizacién de presidencias
Ruedas de prensa, comunicados de prensa y tour de table
Negociaciones

Firmas de acuerdos

Convenciones

Confeccién de cartas y mends
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Encoche y desencoche de personalidades

UNIDAD DIDACTICA 4. EL EVENTO COMO PROYECTO:
PLANIFICACION, PRESUPUESTACION Y ORGANIZACION

1. Fuentes y medios de acceso a la informacién

2. Criterios de seleccion de servicios, prestatarios e intermediarios

3. Negociacion con proveedores: planteamientos y factores clave. Aspectos re-
negociables

4. Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones
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8.
9.
10.
11.
12.

Programacion del evento. Tipologia de actos en funcién de tipologia de eventos:
sesiones, presentaciones, descansos, comidas, ceremonias, espectéculos y exposiciones
Programacion de la logistica y de los recursos humanos

Programacion de ofertas pre y post evento en funcién de la tipologia de los
participantes, tales como ponentes, delegados, acompafiantes, comités organizadores
y cientificos

Gestién de espacios comerciales y de patrocinios

Presidencias honorificas y participacion de personalidades

Confeccién de cronogramas

Prevision de situaciones emergentes; planes de contingencia; planes de seguridad

Presupuestacion del evento

UNIDAD DIDACTICA 5. SERVICIOS REQUERIDOS EN LA
ORGANIZACION DE EVENTOS
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Servicios de alojamiento y restauracién: Establecimientos. Tipos y caracteristicas.
Formas de servicio. Tarifas

Servicios y métodos de reproduccién y proyeccion de imagen y sonido y de
telecomunicaciones

Métodos y tecnologias de gestion y control de los accesos

Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones

Servicios de animacién cultural y produccién de espectaculos

Transportes de acceso a la sede del evento y transportes internos colectivos Servicios
de disefio, edicién e impresion de materiales graficos, audiovisuales y digitales
Empresas, servicios y funciones de las azafatas de congresos Otros servicios requeridos

de los eventos

UNIDAD DIDACTICA 6. EL EVENTO COMO PROYECTO: DIRECCION Y
CONTROL

1.
2.

Control de inscripciones Control de cobros

Confirmaciones de inscripcién, asignacién de espacios en exposiciones y otras



comunicaciones a inscritos
3. Proteccién de datos personales
4. Documentacién del evento
5. Procesos administrativos y contables Seguimiento del proyecto. Actuaciones ante
desviaciones
Coordinacién
Evaluacién de servicios y suministros

Formalizacion de contratos. Documentacion
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Supervisién y control del desarrollo del evento

10. Coordinacién y recursos de comunicacion, puntualidad en los actos, protocolo,
seguridad, servicio tecnico, reclamaciones, quejas, conflictos y otras situaciones
emergentes

11. Documentos de control del evento

12. El informe final del evento Balances econdmicos

UNIDAD DIDACTICA 7. EL EVENTO COMO PROYECTO:
ORGANIZACION

La organizacién del evento: Definicién de funciones y tareas
Comités y secretarias: funciones y coordinacion

Gestién de colaboradores y patrocinio

Soportes y medios para ofrecer informacién del evento
Difusiéon del evento y captacion de participantes

Estructura organizativa de un equipo de gestién de eventos

Funciones y responsabilidades
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Procedimientos e instrucciones de trabajo

MODULO 2. GESTION DE PROYECTOS CON MICROSOFT PROJECT
2016

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2016



1. Conceptos iniciales de administracién de Proyectos
2. Entrary salir del programa

3. El Interfaz. Componentes de la ventana de Project 2016

UNIDAD DIDACTICA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE
VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON PROJECT 2016

Crear un nuevo proyecto

Ver un proyecto

Cambiar la escala temporal de una vista

Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)

Ajustar el texto en una celda
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Dar formato al gréfico de barras de una vista Diagrama de Gantt

UNIDAD DIDACTICA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT
2016

Conceptos. Opciones de programacion

Crear tareas unicas y repetitivas

Organizar tareas en subtareas y tareas de resumen
Crear un hito

Desactivar una tarea

Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)
Vincular tareas dentro del proyecto

Delimitar las tareas (restricciones)
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Uso de la herramienta Inspeccionar

UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON
PROJECT 2016
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Tipos de recursos

Agregar recursos

Asignar recursos

Administrar recursos. Redistribuir asignaciones
Trabajar con la vista Organizador de equipo

Agrupar tareas o recursos

UNIDAD DIDACTICA 5. PROGRAMACION DE CALENDARIOS CON
PROJECT 2016

A

Descripcién general de calendarios del proyecto

Cambiar el calendario del proyecto

Establecer tiempos de trabajo, vacaciones y dias festivos para el proyecto
Crear un calendario para una tarea dentro de Project

Cambiar la escala temporal en la vista Calendario

UNIDAD DIDACTICA 6. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2016
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Tipos de costos que estan disponibles en Project
Asignacién de costos a recursos

Recursos de costo

Asignacién de costos a tareas

Acumulacién de costos

Visualizacién de los costos del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 7. SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON PROJECT
2016




1. Crear o actualizar una linea de base o un plan provisional
2. Introducir el porcentaje completado de las tareas

3. Ruta critica para la administracion del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 8. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON
PROJECT 2016

1. Guardar un proyecto
2. Exportar o importar datos a otro formato de archivo

3. Imprimir una vista o informe

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON VARIOS PROYECTOS

Insercién de un proyecto en un proyecto principal

Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original
Mostrar una Unica ruta critica para varios proyectos

Cémo se ven afectados los recursos cuando se combinan los archivos

Grupo de recursos
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Comparar proyectos

MODULO 3. ASPECTOS PRATICOS DEL WEDDING PLANNER

UNIDAD DIDACTICA 1. WEDDING PLANNER

Introduccién

Primeros pasos

Elegir la vista de project
Video-Tutorial Elegir una vista
Elegir la escala temporal de project

Video-Tutorial Elegir una escala temporal
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Cdmo cambiar la duracién de una tarea

p-

g CADEM
- -
. a IS J — —
=INTEGRAL=
= . ™ L € = L
o I B = '\“-_—'I LSRR
CENTRO DE NUEVEGS

s TECHNOLOGIA!



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

. Video-Tutorial Cambiar la duracién de una tarea

Estimaciones del tiempo de las tareas:

Creacion de las primeras tareas de la boda

Video-Tutorial Creacién de las primeras tareas de la boda

Dar formato a las barras del diagrama de Gantt

Video-Tutorial Dar formato a las barras del diagrama de Gantt
Creacion de hitos y resolucién de incompatibilidades.
Video-Tutorial Creacion de hitos y resolucion de incompatibilidades
Disminuir gastos de la boda

Video-Tutorial Informes
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