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Guia del Curso

Azafata de Eventos

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

La azafata de congresos se encarga de asistir a los participantes en el congreso, prestanto
todo tipo de ayuda y facilitdindoles las indicaciones necesarias en cada momento, orientarles
para tomar su asiento, atender a los ponentes y prestar la asistencia que requieran, ofrecer
soporte técnico, solucionar posibles incidencias que puedan darse, ofrecer informacién
general de utilidad para los asistentes, etc. Por medio del presente curso de azafata de
eventos se ofrece al alumnado los conocimientos necesarios para desempefiar estas y otras

funciones de forma profesional.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE EVENTOS

. Presupuesto para la organizacién de eventos
. Tipos de eventos atendiendo a su dmbito
. Informe del proyecto pormenorizado de la organizacién del evento

. - Lugar, fecha y horarios

. - Recursos econdmicos. Estimacién real de los medios

1
2
3
4
5. - Calendario de actos
6
7. - Asistentes -confirmaciones, anulaciones, en reserva
8

. - Logistica: Sala -luz, ruido, tamario, mesas, visibilidad, distribucién de asientos,



temperatura y ventilacién-, catering, medios audiovisuales e informaticos, decoracién,
seguridad, reserva de hoteles, transporte, restauracién, recursos humanos y
outsourcing

9. - La documentacién posterior al evento: informe, resultados econémicos, la

certificacion del evento

UNIDAD DIDACTICA 2. PROTOCOLO PARA ORGANIZACION DE
EVENTOS

;Qué es el protocolo?

- Definiciénes de protocolo

- Evolucioén histérica del protocolo
- El sesgo cultural en el protocolo
Actos publicos/Actos privados

Normativa sobre protocolo
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Tipos de protocolo

UNIDAD DIDACTICA 3. LA COMUNICACION

. Principales elementos de comunicacién
. - Emisor
. - Receptor

. -Mensaje

. -Segun la cantidad de miembros

1
2
3
4
5. Niveles de la comunicacién
6
7. -Segln la forma de comunicacién
8

. - Distancia en las relaciones interpersonales

UNIDAD DIDACTICA 4. HABILIDADES Y COMPETENCIAS
COMUNICATIVAS

1. Habilidades para la comunicacién y la competencia comunicativa
2. -laescucha activa

3. -La empatia



4. -Resolucién de conflictos y negociacién

5. - Persuasién y credibilidad

UNIDAD DIDACTICA 5. CALIDAD DE SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE

. Tipos de clientes
. - Tipologia de clientes en relacién a su personalidad

. Necesidades y atencioén al cliente

1
2
3
4. - Atencion a las expectativas del cliente
5. Satisfaccidn del cliente

6

. Recogida de reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. INFORMACION Y RECURSOS DE UTILIDAD
PARA EL USUARIO

. Organizacion de eventos como medio para construir una identidad
. - Niveles de comunicacién que permiten el desarrollo de un evento
. Factores en la satisfaccién del servicio prestado al cliente

. - Pirdmide de las necesidades de Maslow en la organizacién de eventos.
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. Accesibilidad universal en el disefio del evento

UNIDAD DIDACTICA 7. ASISTENCIA TECNICA DE EVENTOS

. Descripcién de la organizacién técnica del evento

. Plan de calidad turistico y de eventos en Espaiia

1
2
3. - Caracteristicas de los sistemas de Calidad disefiados
4. Asistente de eventos

5

. - Problemas técnicos ante la asistencia de eventos
UNIDAD DIDACTICA 8. IMAGEN PERSONAL
1. Estética corporal

2. - Correccién y armonia en el vestir

3. Relajacién y control mental




4. Expresién corporal

UNIDAD DIDACTICA 9. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

1. Sistema nacional de proteccién civil
2. Primeros auxilios en eventos. Botiquin
3. - Conservacién y buen uso del botiquin

4. Importancia de la higiene
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