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| - Oferta Académica
Materia Carrera Plan Afio  Periodo
SEMINARIO: ORGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE EVENTOS TEC EN ADM.Y GEST.DE INST.UNIV 19/10 2016 2°

INSTITUCIONALES

cuatrim.DESF
Il - Equipo Docente
Docente Funcion Cargo Dedicacion
QUIROGA GIL, MARIELA PATRICIA Prof. Responsable P.Adj Semi 20 Hs
CENTENO, MATIAS EZEQUIEL Prof. Co-Responsable P.Adj Simp 10 Hs
ORO, PABLO MARTIN Prof. Co-Responsable A.lraSemi 20 Hs

1l - Caracteristicasdel Curso

Credito Horario Semanal

Teorico/Préactico | Tedricas| Practicasde Aula | Pract. delab/ camp/ Resid/ PIP, etc. | Total

Hs Hs Hs Hs 5Hs
Tipificacion | Periodo
A - Teoria con précticas de aulay campo 1° Cuatrimestre
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
13/03/2017 24/06/2017 16 70

IV - Fundamentacion

En el marco de la Tecnicaturaen Administracion y Gestion de Instituciones Universitarias (TAGIU), la materia optativa
Organizacion y Administracion de Eventos institucionales, sera un espacio de apropiacién de conocimientos, habilidadesy
estrategias vinculados a campo de la comunicacién. Como sabemos, |os eventos son una herramienta de comunicacion,
promocién y comercializacion mas utilizada no solo por las empresas sino también por las instituciones publicas.

En lo que respecta alas instituciones publicas, en nuestro caso, ala Universidad Nacional San Luis, concretamente la
organizacion de eventos requiere de un tipo especifico de planeamiento y organizacion de acuerdo alaindole de cada
acontecimiento.

En &l ambito universitario, cada afio, es posible intervenir y colaborar en la organizacion de una variada gama de eventos.
Cada uno de estos eventos encierra un desafio diferente. Cada uno de €ellos, tiene caracteristicas y propdsitos propios,
publicos diferentes y objetivos muy especificos. El calendario anual de eventos en la Universidad Nacional de San Luis es
muy variado y para quienes estan interesados en la organizacion de eventos constituyen una oportunidad de asistir con una
mirada critica para aprender sobre cada uno de ellos.

Péagina 1




En esta asignatura, los alumnos podran apropiarse de contenidos y experiencias que les permitiran descubrir € rol del
responsabl e de la organizacién de un evento, la participacion dentro de los equipos de trabajo que organizan estas actividades
y como disefiar, planificar, gestionar y evaluar resultados de eventos de diversa indole: académicos, culturales, cientificos,
sociales, deportivos, divulgacion, propios de los distintos 6rganos del Rectorado y de la Facultades: reuniones de Consejo
Superior, de Consejos Directivos de las diferentes Facultades, etc. Asimismo, conocer y reconocer las buenas précticas de
comportamiento formal através del Protocoloy el Ceremonial.

Entoda gestion integral de eventos serequierey se espera que los distintos miembros del equipo organizador posean una
formacién en temas inherentes a ceremonia y protocolo, disefio de agenday desarrollo logistico. Ademés en el mangjo de
herramientas basi cas comunicativas parala promocién y el trato con medios, asi como administrativas para una gestion
eficiente de tus recursos.

Mas alla de | os aspectos tedricos, |a participacion en equipos de trabajo que enfrenten €l desafio de organizar eventos es €l
mejor entrenamiento para consolidar todos |os conceptos y recomendaciones que podran encontrar en este recorrido de la
materia.

En los préximos meses, los alumnos podran incursionar en seis modul os teméticos para conocer temas propios del protocolo
y ceremonial, de normas de precedencia que seran de utilidad ala hora de emprender el desafio de organizar eventos. La
planificacion, la gjecucion y la evaluacion de estas actividades también estaran presentes para el estudio y lareflexion. Pero
sobretodo, para gjercitar con situaciones vivenciales e hipotecas como debera gestionar estos desafios.

V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

1) Brindar herramientas para planificar, gestionar y disefiar actividades universitarias vinculadas al mundo académico,
cientifico, cultural y social.

2) Conocer y reconocer las buenas practicas de comportamiento formal através del Protocolo y el Ceremonial.

3) Descubrir €l rol del responsable de la organizacién de un evento, la participacion dentro de los equipos de trabajo que
organizan estas actividades y como disefiar, planificar, gestionar y evaluar resultados de eventos de diversa indole:
académicos, culturales, cientificos, sociales, deportivos, divulgacion, propios de los distintos 6rganos del Rectorado y dela
Facultades: reuniones de Consegjo Superior, de Consgjos Directivos de las diferentes Facultades, etc

V1 - Contenidos

Médulo 1.- Protocolo y Ceremonial. Pautas de comportamiento El ceremonial en el tiempo. Definicién de Protocolo.
Ceremonial y Etiqueta. Tipologias de las Nor mas de Protocolo. Terminologia basica. Ceremonial como maximo ideal
ético

Mddulo 2.- La precedencia. Precedencia por Derechoy por Cortesia. Precedencia por derecha. Prioridad deizquierda
o proximidad. Orden Lateral. Orden Lineal. Orden alternado y alfabético ¢Qué hacer para asignar los lugar es?
Precedencias en € orden privado. ¢Qué eslalinea derecepcion? Precedencia Protocolar dela Republica Argentina.

Mddulo 3.- La organizacién de eventos: conceptos, clasificacién, tipologias. El organizador de eventos: El rol del
profesional. Los eventosy la comunicacion. Clientes, publicos, herramientas de comunicacion.

Médulo 4.-L a planificacién del evento: etapas. Administracion de recur sos humanos, técnicosy financier os:
presupuestosy control de gastos. Los atributos de identidad de un evento. Laimagen institucional a través delos
eventos. La comunicacion institucional. Espacio, Ambientacién y Decoracién. Eventosinstitucionales, cor por ativos o
empresariales. Nuevos canales, Eventos online. Manuales de Estilo y de Organizacion de eventosinstitucionales.

M édulo 5.- Organizacion de Eventos académicos, cientificosy culturales. Organizacién de Recepciones e

Inaugur aciones. Preguntas basicas de la or ganizacion de eventos. EI Checklist Una mesa par a cada ocasién.
Organizacién de acontecimientos propios del gobierno universitario: Asamblea Universitaria, Consejo Superior,
Consgjos Directivos, entre otros. Actosinstitucionales universitarios. colacion de grado, entrega de Honoris Causa,

Péagina 2




distinciones al personal, asunciones de autoridades, entre otros.

Mdédulo 6.- Organizacion de la promocién y difusion de eventos. Conferencia de Prensa seglin el evento. Relaciones
con periodistasy comunicadores. Las redes socialesy las nuevas tecnologias asociadas a la or ganizacion de eventos.

VI1I - Plan de Trabajos Practicos

Trabajo préctico N° 1: Luego de unalectura como disparador, elaboracion de un compendio de normas de protocolo y de
comportamiento para €l sector en €l trabaja. Podra ser en grupo de 4 personas.

Trabajo practico N° 2: Asistir aun evento dentro del &mbito de la universidad, registrar en video corto aspectos précticos del
maodulo 2. Podréa ser en grupo de 4 personas

Trabajo practico N° 3: Actividad de Registro, andlisis de Actosy Eventos organizados en la SEMANA Aniversario UNSL.
Trabajo practico N° 4: Cuestionario de control de lectura de bibliografia de médulos 3y 4.
Trabajo practico N° 5: Andlisis de casos de acontecimientos y eventos vinculados a gobierno universitario.

Trabajo practico N° 6: Investigacion grupal sobre normas de lainstitucion vinculada a eventos. Redaccion de
Recomendaciones Seguimiento y consulta sobre el trabajo final.

Trabajo practico N° 7:Cuestionario y andlisis de casos de promocion y difusion de eventos.

Trabajo practico N° 8: Entrega de trabajo Fina através de un video. Autoeval uacion de los alumnos.

VI1II - Regimen de Aprobacion

ALUMNOS PROMOCIONALES: Lapromocion se obtiene con la aprobacion de latotalidad de los trabajos practicos e
integradores con un porcentgje de 70%

ALUMNOS REGULARES: Laregularidad se obtiene mediante la aprobacion del 80% de |os trabgjos practicosy latotalidad
de trabajos integradores con un porcentaje de 50%. En caso de obtener menos de 50%, podran recuperase.

ALUMNOS LIBRES:los alumnos que no cumplan con los requisitos de promocion o regularidad antes expuestos seran
alumnos libres. Pararendir el examen como LIBRES deberan presentar-diez dias antes del examen- |os trabajos escritosy el
integrador para poder rendir posteriormente.

I X - Bibliografia Basica

[1] BERISSO, Maria (1999). Protocolo y ceremonial: oficial, empresario y social; Buenos Aires; Editorial Espasa

[2] BLANCO VILLALTA, Jorge (1992) Ceremonial; Buenos Aires, Lugar Editorial S. A.; Paginas159 a 187: “ Secuencias
de actos cumplidos durante la Asuncién de la Presidencia de la Republica por el Dr. Radl R .Alfonsin (1983) y por € Dr.
Carlos S. Menem (1989)”.

[3] GAVALDA Y CASTRO, Rubén Alberto (2010); Ceremonial. Un arte para comprender |a vida;Buenos Aires; Paidos.
[4] Ordenamiento General de Precedencia Protocolar. Decreto 2072/93 y sus
modificaciones.http://www.infoleg.gov.ar/infol egl nternet/anexos/15000-19999/17573/texact.htm 29

[5] QUIROGA GIL, M y ARRUA B (2014) Protocolo y Ceremonial. Nueva Editorial Universitaria, San Luis.

(6]

https://gpedrotti.files.wordpress.com/2011/08/apuntes-pl anificaci c3b3n-de-eventos. pdf http://www.protocol ouniversitario.ub.
edu/wp-content/uploads/2015/06/manual_para la_organizacion_de actos en la universidad.
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http://mww.uncuyo.edu.ar/relaciones_institucional es/upload/manual deceremonialyprotocol 02.pdf pdf

X - Bibliografia Complementaria

[1] Gavalda Ruben Alberto (2015) Organizacion de Eventos Editorial PAIDOS, Barcelona

[2] Faccini Damién (2012)No es un Juego! Manual parala organizaciony coordinacion integral de eventos Editorial
APLICACION Bs As Argentina

[3] Moalinari, SilviaG (2012)L a organizacion de eventos corporativos e institucionales: claves de una organizacion
profesional exitosa Editorial UADE, Bs As. Argentina

X1 - Resumen de Objetivos

1) Brindar herramientas para planificar, gestionar y disefiar actividades universitarias vinculadas al mundo académico,
cientifico, cultural y social.
2) Conocer y reconocer las buenas practicas de comportamiento formal através del Protocolo y el Ceremonial.

X1l - Resumen del Programa

Maodulo 1.- Protocolo y Ceremonial . Pautas de comportamiento

Modulo 2.- La Precedencia. Diferentes tiposy situaciones

Maodulo 3.- La organizacion de eventos: conceptos y clasificacion. El organizador de eventos. Los eventos y la comunicacion.
Modulo 4.-La planificacion del evento: etapas. Administracion de recursos humanos, técnicos y financieros. Manuales de
Estilo y de Organizacion de eventos institucionales.

Médulo 5.- Organizacion de Eventos académicos, cientificos y culturales. Organizaci én de acontecimientos propios del
gobierno universitario

Médulo 6.- Organizacion de lapromociony difusion de eventos.

X111 - Imprevistos

En caso que surjan imprevistos, el equipo de catedra abordara cada uno de ellos de acuerdo ala naturaleza del mismo
procurando dar solucién ano més tardar a48 hs.

X1V - Otros

ELEVACIONy APROBACION DE ESTE PROGRAMA

Profesor Responsable

Firma

Aclaracion:

Fecha:
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