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RESUMEN
Centro Universidad del Atlantico Medio
Titulacién Comunicacion
Asignatura Técnicas de Organizacion de Actos
Materia Comunicacion
Caracter Formacion Obligatoria
Curso 32
Semestre 1
Créditos ECTS 6
Lengua de imparticion Castellano
Curso académico 2025-2026

DATOS DEL PROFESORADO

Responsable de Asignatura

Alexis Suarez Morales

Correo Electronico

alexis.suarez@pdi.atlanticomedio.es

Tutorias

De lunes a jueves bajo cita previa.

El alumnado deberad solicitar la tutoria previamente
a través del Campus Virtual o a través del correo
electrdnico.

REQUISITOS PREVIOS

Sin requisitos previos.

RESULTADOS DEL APRENDIZAIJE

Competencias:

CoOMO02

Idear, planificar y ejecutar proyectos comunicativos.

CoMO03

Dirigir la oficina de comunicacién de una institucién publica o privada.

como7

Crear y dirigir técnica y artisticamente la puesta en escena de un evento.
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cCoOM13

Reflexionar sobre el panorama del universo comunicativo actual, considerando los
mensajes como fruto de una sociedad determinada, producto de las condiciones
sociopoliticas y culturales de un momento historico determinado.

Conocimientos:

CONO1
Conocer los contextos, culturales, sociales, econdmicos y politicos necesarios que
permitan relacionarse con la sociedad.

CONO2
Comprender la evolucidn histérica del mundo moderno con especial hincapié en los
hechos culturales, politicos y econdmicos que lo definen.

CONO3
Comprender la realidad politica y los hechos informativos que definen la actualidad.

CONO4
Entender los elementos de la comunicacion en los ambitos periodistico, publicitario y
audiovisual a partir de las competencias propias segun cada disciplina.

Habilidades:

HABO1
Transmitir informacidn, ideas, problemas y soluciones, tanto a audiencias expertas como
no expertas en el dmbito de la comunicacién.

HABO2
Manejar las lenguas espafiola e inglesa (con un nivel B1 segun los criterios establecidos
por el MCER) de forma oral y escrita, en general.

HABO4
Demostrar el uso profesional de las tecnologias y técnicas comunicativas para procesar,
elaborar y transmitir informacién, con especial hincapié en los nuevos soportes.

Cuando el estudiante supere esta asignatura serd capaz de:

- Capacidad para entender las diferentes técnicas en la organizacion de actos.
- Capacidad para disefiar y ejecutar la puesta en escena de un evento de
dificultar media.
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- Capacidad para analizar con sentido critico el ambito en el que tienen lugar los
eventos, asi como, las estrategias y técnicas a utilizar en su organizacion.

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA

e La planificacion del acto.

e El briefing.

e Laarquitectura de los escenarios.
e Lagestion del presupuesto.

Estos contenidos se desarrollaran por medio del siguiente programa:

UNIDAD 1

Tema 1: Planificacion del acto (I)

1.1 Introduccion: Fundamentos tedricos

1.2 Los eventos como parte de la estrategia de la politica de comunicacién de la
empresa

1.3 Tipologia de los eventos de empresa

UNIDAD 2

Tema 2: Planificacion del acto (Il)
2.1 Elementos y variables en la organizacién de un evento
2.2 Fases del proyecto de un evento

Tema 3: Planificacion del acto (lll)
3.1 La fase de Planificacion

3.2 La fase de organizacion

3.3 La fase de desarrollo

3.4 La fase de evaluacién

UNIDAD 3

Tema 4: Planificacion del acto (IV)
4.1 Organizacion de recursos humanos y materiales
4.2 Organigrama

Tema 5: Planificacion del acto (V)

5.1 Gestidn y contratacidn de espacios, medios y personas
5.2 Proveedores

5.3 La negociacién
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UNIDAD 4

Tema 6: El Briefing (l)

6.1 Introduccién: Definicidn. Importancia del briefing
6.2 Objetivos y finalidad del briefing

6.3 Estructura y elementos del briefing

UNIDAD 5

Tema 7: La arquitectura de los escenarios (I)

7.1 Espacios para la realizacion de eventos

7.2 Caracteristicas

7.3 Seleccion del lugar de celebracion

7.4 Tipos de escenarios

7.5 Normativa legal aplicable: Estatal, Autondmica, Local.

Tema 8: Seguridad aplicada a los eventos
8.1 El Plan de seguridad en los eventos
8.2 El Plan de evacuacidn en los eventos

UNIDAD 6

Tema 9: La gestidn del presupuesto (I)
9.1 El Presupuesto: Concepto

9.2 El presupuesto en los eventos: Tipos
9.3 Elaboracién del presupuesto

Tema 10: La gestion del presupuesto (11)

10.1 Costes fijos y variables

10.2 Ratios de Control: ROI.

10.3 Ingresos: Patrocinios, colaboraciones y subvenciones

CRONOGRAMA ORIENTATIVO DE LA ASIGNATURA

SEMANA TEMA |
Tema 1: Planificacion del acto (I)

Tema 1: Planificacion del acto (I)

Tema 2: Planificacion del acto (Il)

Tema 3: Planificacion del acto (lll)

Tema 3: Planificacion del acto (lll)

Tema 4: Planificacidn del acto (IV)

Tema 5: Planificacion del acto (V)

Tema 5: Planificacion del acto (V)
Tema 6: El Briefing (I)

Ol J|lofun]hB~[W|N]|F
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10 Tema 7: La arquitectura de los escenarios (1)
11 Tema 7: La arquitectura de los escenarios (1)
12 Tema 8: Seguridad aplicada a los eventos
13 Tema 9: La gestién del presupuesto (I)

14 Tema 9: La gestién del presupuesto (I)

15 Tema 10: La gestion del presupuesto (ll)

16 Tema 10: La gestion del presupuesto (ll)

Nota: La distribucidn expuesta tiene un caracter general y orientativo, ajustandose a las
caracteristicas y circunstancias de cada curso académico y grupo clase.

METODOLOGIA

Método expositivo. Leccidon magistral.

Estudio individual.

Resolucién de problemas.

Metodologia por proyectos.

Tutoria presencial (individual y/o grupal).
Heteroevaluacién, autoevaluacion y coevaluacion.

ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA

Clases expositivas 39
Visitas a centros de interés 2
Proyectos y trabajos 3
Tutoria y seguimiento 5
Evaluacién 9
Trabajo auténomo del alumno 81
Practicas 7
Talleres 3
Estudios de casos 1
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Las actividades formativas tienen un porcentaje de presencialidad del 100% a

excepcion del TrabajoAuténomo del estudiante.

EVALUACION
PORCENTAIJE
SISTEMAS DE EVALUACION CALIFICACION
FINAL
Asistencia y participacién activa 10%
Realizacion de trabajos y practicas 25%
Pruebas de evaluacién tedrico-practicas 65%

La evaluacién de la asignatura se llevara a cabo mediante un sistema de evaluacién
continua que combina la valoracién de la participacion activa del alumnado, la
realizacién de actividades prdcticas y trabajos, asi como una prueba final de caracter
tedrico-practico.

Para superar la asignatura sera necesario obtener una calificacién minima de 5 sobre 10
en cada uno de los apartados de evaluacion (participacién, actividades y trabajos, y
prueba final).

La calificacién final de la asignatura se expresard en una escala de 0 a 10 puntos,
conforme al siguiente desglose:

1. Participacidn activa (10% de la nota final)

e La participacién del estudiante sera valorada en funcién de su implicacién en el
proceso de enseflanza-aprendizaje.

e Setendrd en cuenta la asistencia participativa a clase, la intervencién en debates,
la formulacion de preguntas, las aportaciones constructivas y la actitud
colaborativa.

e No se evaluard unicamente la asistencia pasiva, sino la participacidn activa y
significativa en las actividades académicas propuestas.

2. Realizacidn de actividades practicas y trabajos (25% de la nota final)
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2.1. Bloque de actividades practicas (10%)

e El alumnado, organizado en grupos, debera realizar las actividades propuestas
por el docente durante el periodo de imparticién de la asignatura y, en su caso,
exponer y defender los trabajos realizados.

e Los criterios de evaluacion incluiran:

o Capacidad de analisis e integracion de los contenidos tedricos en la
resolucién de las actividades.

o Claridad expositiva y coherencia en la defensa de los temas presentados.

o Trabajo en equipo y reparto equilibrado de las intervenciones.

o Uso correcto de las reglas gramaticales y ortograficas.

2.2. Trabajo Final de Asignatura (TFA) (15%)

e Consistira en el analisis, desarrollo y exposicion de un tema propuesto por el
docente vinculado al contenido de la asignatura de Técnicas de Organizacion de
Actos.

e El trabajo se realizara en grupos y debera ajustarse a las directrices establecidas
por el docente tanto en lo relativo al contenido como a la estructura.

e Sera obligatorio seguir el formato recogido en la Guia de estilo para presentar
trabajos académicos aprobada por la Universidad.

e Los criterios de evaluacion seran:
o Profundidad y rigor en el tratamiento del tema.
o Capacidad de analisis y correcta aplicaciéon de los conceptos estudiados
en la asignatura.
o Organizacion, claridad y coherencia expositiva.
o Adecuacion al formato académico exigido.
o Calidad de la exposicidn oral.
o Eltrabajo en equipo y el reparto equilibrado de las intervenciones.
o Uso correcto de las reglas gramaticales y la ortografia.

3. Prueba de evaluacidn tedrico-practica (65% de la nota final)

La prueba final escrita sera obligatoria y Unica. No se realizaran exdmenes liberatorios ni
parciales. Constara de dos partes diferenciadas:

3.1. Test de preguntas de opciéon multiple (70% de la nota del examen)

e Cada pregunta presentara multiples alternativas de respuesta, de las cuales
Unicamente una serd correcta.
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La puntuacion final se calculara en funcién de los aciertos, respuestas en blanco
y errores. Las respuestas incorrectas penalizaran en la nota final.

El cdlculo de la nota garantizard la proporcionalidad y la objetividad en la
correccion.

3.2. Preguntas de desarrollo (30% de la nota del examen)

El estudiante deberd responder a cuestiones tedrico-practicas mediante un
desarrollo argumentado.
Se valorara:
o Lacomprension y dominio de los contenidos de la asignatura.
o Lacapacidad de razonamiento critico y analisis aplicado a la organizacion
de actos.
o Laclaridad expositiva, el orden ldgico de las ideas y la correccion formal.
o Uso correcto de las reglas gramaticales y ortograficas.

Sistemas de evaluacion

e Primera matricula

Se aplicara el sistema de evaluacion continua, donde se valorardn de forma integral
los resultados obtenidos por el estudiante, mediante los criterios de evaluacion
indicados, siempre que, el estudiante haya asistido, como minimo, al 80% de las
clases.

En el caso de que los estudiantes asistan a clase en un porcentaje inferior al 80%, el
estudiante no podra presentarse a la convocatoria ordinaria.

En primera matricula los estudiantes deberdn superar cada una de las partes
evaluativas de la asignatura para que se haga media en el cdlculo de la nota final de
la asignatura.

Convocatoria ordinaria:

La convocatoria ordinaria estara conformada por los elementos de evaluacién
reflejados en los sistemas de evaluacion; cada uno de los cuales debe ser
superado para proceder al calculo de la nota de la asignatura.

Convocatoria extraordinaria:

Los estudiantes podran examinarse en convocatoria extraordinaria atendiendo

al mismo sistema de evaluacion de la convocatoria ordinaria. Se podra acudir con
aquellas partes de la evaluacion que no superase en convocatoria ordinaria.
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Si ha suspendido la parte de realizacion de trabajos debera presentar
nuevamente dichos trabajos que podran ser o no los mismos segun indique el
docente.

Si la parte no superada es el examen debera presentarse a un nuevo examen en
su totalidad (teoria y/o practica) segun la estructura que posea el mismo y del
que habra sido informado el estudiante a inicios de la asignatura.

Dispensa académica:

Para aquellos estudiantes que hayan obtenido dispensa académica por causa
justificada, se establecera un sistema alternativo de evaluacion siguiendo lo
recogido en Normativa de Evaluacion de la Universidad.

El sistema alternativo de evaluacién estara conformado por los elementos del
sistema de evaluacién reflejado en esta guia docente. En el caso de dispensa, se
sustituird asistencia y/o participacion por otra actividad formativa adecuada que
permita alcanzar los resultados de aprendizaje previstos y obtener la calificacion
maxima de la asignatura siguiendo las indicaciones que establezca el docente al
comienzo de la asignatura.

Segunda vy siguientes matriculas

Las segundas y siguientes matriculas poseeran una evaluacién idéntica a la expuesta en
primera matricula en la que no tendran en consideracion las entregas de cursos
anteriores ni notas de pruebas de evaluacion de la matricula anterior. A todos los efectos
el estudiante debe volver a realizar y superar todas las partes reflejadas el sistema de

evaluacion reflejado en esta guia.

-Convocatoria de finalizacién de estudios y convocatoria de gracia:

En el caso de convocatoria de finalizacidon de estudios y convocatoria de gracia
se aplicard el sistema de evaluacion de dispensa académica.

Si el estudiante no supera el examen de la asignatura, en actas aparecera la calificacion
obtenida en la prueba.

Si el estudiante no se presenta al examen final en convocatoria oficial, figurara como
“No presentado” en actas.

Pagina 11 de 14



= = UNAM

W yeRsipaD DEL
QP  ATLANTICO MEDIO

INFORMACION ADICIONAL

Entrega de actividades

Segun esta establecido institucionalmente, todos los ejercicios y trabajos se deben
entregar por el Campus Virtual de la Universidad. No se aceptaran entregas en el correo
electrénico del docente.

El trabajo se entregara en la fecha indicada por el docente.

Es el estudiante el responsable de garantizar dichas entregas y plazos en el Campus
Virtual. Todos aquellos trabajos presentados fuera de fecha o por otras vias diferentes
al Campus Virtual o a las indicadas por el docente contaran como no presentados.

El formato de entrega sera el que indique el docente para cada una de las actividades
en particular.

Si por capacidad o formato, no se puede realizar una entrega por el Campus Virtual, el
docente informara de la via alternativa de almacenamiento que suministra la
universidad y su mantenimiento sera responsabilidad del estudiante.

En cualquier caso, el trabajo deberad permanecer accesible hasta que finalice el curso
académico.

El docente debera realizar una copia de todos aquellos trabajos que por su naturaleza
no puedan estar almacenados en el Campus Virtual.

Normativa:

Todas las pruebas susceptibles de evaluacion, asi como la revisidn de las calificaciones,
estaran supeditadas a lo establecido en la Normativa de Evaluacién, la Normativa de
Permanencia y la Normativa de Convivencia de la Universidad del Atlantico Medio
publicas en la web de la Universidad:

Normativa | Universidad Atldntico Medio

Las conductas de plagio, asi como el uso de medios ilegitimos en las pruebas de
evaluacion, seran sancionados conforme a lo establecido en estas normativas. El
personal docente tiene a su disposicion una herramienta informatica antiplagio que
puede utilizar segin lo estime necesario. El estudiante estara obligado a aceptar los
permisos de uso de la herramienta para que esa actividad sea calificada.
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Sistema de calificaciones:

El sistema de calificaciones (R.D. 1125/2003, de 5 de septiembre) sera:
0 - 4,9 Suspenso (SS)

5,0 — 6,9 Aprobado (AP)

7,0 — 8,9 Notable (NT)

9,0 — 10 Sobresaliente (SB)

La mencién de “matricula de honor” podrd ser otorgada a estudiantes que hayan
obtenido una calificacién igual o superior a 9,0. Se podra conceder una matricula por
cada 20 estudiantes o fraccion.

Examenes:

Al examen solo se podra acudir con la dotacién que indique el docente responsable de
la asignatura y el estudiante deberd acudir correctamente identificado. Segun la parte
del examen se podrd o no contar con dispositivos electronicos, acceso a internet u otras
herramientas o utilidades. El docente tiene la potestad de expulsar al estudiante del
examen si se hace uso de cualquier elemento no autorizado en el examen, obteniendo
una calificacion de suspenso.

En caso de producirse alguna irregularidad durante la celebracién del examen o prueba
de evaluacién, se podra proceder a la retirada inmediata del examen, expulsién del
estudiante, calificacion de suspenso y apertura de expediente si se considerase el caso.

El estudiante podra solicitar la modificacién de pruebas de evaluacidén por escrito a
través de correo electréonico dirigido a Coordinacion Académica, aportando la
documentacidn justificativa correspondiente, dentro de los plazos indicados en cada
caso en la Normativa de evaluacién.

Normativa-de-Evaluacion.pdf

Estudiantes con discapacidad o necesidades educativas especiales

A fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la accesibilidad
universal y la mayor garantia de éxito académico, los y las estudiantes con discapacidad
o con necesidades educativas especiales podran solicitar adaptaciones curriculares para
el seguimiento de sus estudios acorde con el Programa de Atencion a la Diversidad de la
UNAM:

Programa atencion diversidad.pdf
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