Administracion de eventos (congresos, ferias y exposiciones)

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
Sistema Escolarizado: Modalidad Presencial
Programa de Estudios de la asignatura

Administracion de eventos (congresos, ferias y exposiciones)

Clave Semestre Créditos Campo de conocimiento:
Administracion avanzada
-8 8 Eje de formacion:
Profesionalizacion
Modalidad | Curso (X )Taller( ) Lab ()
Tipo T(X) P() TIP()
Seminario ( ) Otros (especificar)
Caracter Obligatorio ( ) Optativo ( X )
Horas
Obligatorio E () Optativo E ( )
Duracién
(Namero de 16 Semana Semestre
semanas)
Tedricas: 4 Tedricas: 64
Practicas: 0 Practicas: 0
Total: 4 Total: 64
Seriacion
Ninguna ( )
Obligatoria ( )
Asignatura antecedente
Asignatura subsecuente
Indicativa (X )
Asignatura antecedente Direccion
Asignatura subsecuente Ninguna

Objetivo general:

Al finalizar el curso, el alumnado disefiard un plan para la organizacién de un evento aplicando técnicas
administrativas para la planeacion, manejo y evaluacion de este, con un enfoque estratégico, tecnolégico,
incluyente, sostenible, ético y de responsabilidad social.
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Objetivos particulares

Al finalizar la unidad, el alumnado:

1. Explicara el concepto de administracién de eventos, sus caracteristicas y tipos de eventos.
2. Elaborara un anteproyecto considerando las necesidades y objetivos del evento.
3. Disefiara el plan del evento.
4. Disefiara el programa de actividades del evento.
5. ldentificara los estandares de espacio, medidas de seguridad y normatividad de diferentes tipos
de eventos.
6. Identificara las normas basicas de protocolo y su integracién con los tipos de servicio en los
eventos.
7. Identificara los elementos para solicitar un patrocinio para eventos.
8. Identificara los riesgos asociados con la planeacion de eventos considerando en particular los
diferentes tipos de contratos para cubrir riesgos.
9. ldentificara las técnicas apropiadas para evaluar diferentes aspectos de los eventos.
indice tematico
Horas
Unidad Tema Semestre
Tedricas Practicas
1 Caracteristicas generales de la administracion de eventos 4 0
9 Disefio del anteproyecto de evento 6
3 Planeacion del evento 8 0
4 Programa de actividades del evento 8 0
Estandares de espacio, medidas de seguridad y
5 normatividad relativa a los eventos 8 0
Normas basicas de protocolo para diferentes tipos de
6 eventos 8 0
7 Patrocinadores en los eventos 8 0
8 Riesgos asociados a la organizacion de eventos 8 0
9 Técnicas de evaluacion de eventos 6 0
Total 64
Contenidos tematicos
Subtemas
Temas
1. Caracteristicas generales de la administracion de eventos
1.1. Conceptos y caracteristicas basicos de la administracion de eventos.
1.2. Tipos de eventos:
1 i.  Congresos.
i Ferias.
i. ~ Exposiciones (Tematicas y Genéricas).
iv.  Otros tipos de eventos (Presentacién y lanzamiento de productos, eventos
sociales, conciertos, etc.).
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1.3. Eventos con enfoque sustentable.

2. Diseiio del anteproyecto de evento

2.1. ldentificacion del tipo de evento.

2.2. Necesidades y objetivos del evento.

2.3. Elementos que se deben considerar para la realizacién del evento.
2.4. Diseno del anteproyecto

3. Planeacion del evento

3.1. Seleccion del lugar

3.2. Plan financiero

3.3. Plan de mercadotecnia

3.4. Plan de operacion y logistica.

3.5. Plan de recursos humanos

3.6. Identificacion de servicios y proveedores.

4. Programa de actividades del evento

4.1. Actividades previas al evento

4.2. Actividades durante el evento

4.3. Actividades posteriores al evento

4.4.Herramientas de apoyo para elaborar el programa de actividades.
4.5, Coordinacién de tiempos y manejo eficiente de recursos.

5. Estandares de espacio, medidas de seguridad y normatividad relativa a los
eventos

5.1. Estandares de espacio para diferentes tipos de eventos.
5.2.Medidas de seguridad para diferentes tipos de eventos.
5.3.Normatividad especifica para diferentes tipos de eventos.

6. Normas basicas de protocolo para diferentes tipos de eventos

6.1. Normas basicas de protocolo en diferentes tipos de eventos.

7. Patrocinadores en los eventos

7.1. Concepto de patrocinio.
7.2. Tipos de Patrocinadores.
7.3. Negociacion y acuerdos con los patrocinadores.

8. Riesgos asociados a la organizacion de eventos

8.1. Riesgos asociados con la planeacién de eventos.
8.2. Contratos para cubrir riesgos financieros y riesgos durante el evento.

9. Técnicas de evaluacion de eventos

9.1. Indicadores cualitativos y cuantitativos para el evento.
9.2. Técnicas de evaluacion de eventos:

9.2.1. Encuestas de satisfaccién.

9.2.2. Seguimiento del evento en Redes Sociales.

9.2.3. Paneles de Clientes.

9.2.4. Cliente oculto.
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Estrategias didacticas

°  Aprendizaje colaborativo

°  Desarrollo de proyectos

°  Trabajos de investigacion

°  Exposicion por parte del profesor

°  Elaboracion de infografias

°  Elaboracion de mapas mentales y mapas conceptuales

Evaluacion del aprendizaje

°  Portafolios de evidencias

°  Trabajo escrito

°  Elaboracion de una presentacién
°  Desarrollar un proyecto

°  Autoevaluacion

°  Evaluacion entre pares

Perfil profesiografico del docente

Titulo o grado

Licenciatura en Administracion o areas afines, preferentemente Maestria en
Administracién o experiencia equivalente.

Experiencia docente

Minima de 3 afios 0 mas a nivel medio superior, superior o posgrado y tener
evaluaciones que muestren un excelente desempefio como profesor.

Otras caracteristicas

Experiencia profesional en la administracion de eventos, congresos o ferias para
organizaciones publicas, privadas o del sector social por espacio minimo de tres
afnos.

Mostrar habilidades didacticas mediante la planeacion y presentacion de un tema
del programa.

Compartir, respetar y fomentar los valores fundamentales que orientan a la
Universidad Nacional Autdnoma de México.

Para profesores(as) de nuevo ingreso:

Haber aprobado el “Curso Fundamental para profesores de Nuevo Ingreso
(Didactica Basica)” que imparte la Facultad de Contaduria y Administracién, asi
como cubrir satisfactoriamente los requisitos impuestos por el departamento de
seleccion y reclutamiento de la Facultad de Contaduria y Administracion.

Para profesores(as) que ya imparten clases en la Facultad:

Haber participado recientemente en cursos de actualizacién docente y de
actualizacion disciplinar con un minimo de 20 horas.
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