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Centro FACULTAD DE COMUNICACION

Titulacion GRADO EN PPOTOCOLO Y ORGANIZACION DE
EVENTOS

Asignatura Reuniones, conferencias y Cédigo | F2C1G02027
gestion de exposiciones

Materia Organizacion de Eventos

Caracter Obligatoria

Curso Tercero

Semestre 1°

Créditos ECTS 6

Lengua de imparticion Castellano

Curso académico 2021-2022

DATOS DEL PROFESORADO

Responsable de Asignatura

MAURICIO ALEMAN BURGMAYER

Correo electrénico

mauricio.aleman@pdi.atlanticomedio.es

Teléfono

828.019.019

Tutorias

Consultar horario de tutorias en el campus virtual.

de curso en el Campus Virtual. En caso

concertar una tutoria fuera de este horario.

Se ruega que se solicite la tutoria a través del Campus
Virtual o a través del correo electrdnico.

REQUISITOS PREVIOS

Sin requisitos previos.
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COMPETENCIAS

Competencias basicas:

CB1

Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de
estudio que parte de la base de la educacidn secundaria general, y se suele encontrar a un
nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también algunos aspectos que
implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio.

CB2

Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboraciéon y
defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de estudio.

CB3

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexién
sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

CB4
Que los estudiantes puedan transmitir informacidn, ideas, problemas y soluciones a un publico
tanto especializado como no especializado.

CB5
Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para
emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

Competencias generales:

CG2 - Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
referidos al protocolo y la organizacién de eventos para emitir juicios que incluyan una
reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética

CGS5 - Capacidad de creatividad e innovacidn en el ambito del protocolo y la organizacién de
eventos

CG6 - Saber analizar el contexto donde se desarrollan los eventos y las estrategias de
comunicacion corporativa

Competencias transversales:
No existen datos

Competencias especificas:

CE6 - Saber utilizar las nuevas tecnologias y las herramientas informaticas que ayudan en la
organizacién de los eventos, con especial atencion a los elementos multimedia
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CE8 - Aplicar la metodologia utilizada en la organizacién de eventos sirviéndose de las técnicas
y herramientas disponibles

CE9 - Conocer la relacidon entre las perspectivas econdmicas y sociales del protocolo y el
turismo de reuniones

CE15 - Conocer y saber aplicar las pautas de educacion social, etiqueta e imagen personal
dependiendo de la naturaleza de los eventos

CE16 - Conocer los agentes implicados en el turismo de reuniones asi como las etapas de
organizacioén y aspectos de produccién

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

Cuando el estudiante supere esta asignatura sera capaz de:

Capacidad para entender las diferentes tipologias en la organizacion de actos segun su
caracter, filosofia, objetivos y publicos.

Capacidad para disefiar y ejecutar la puesta en escena de un evento de dificultar
media.

Capacidad para analizar con sentido critico el dmbito en el que tienen lugar los eventos
asi como las estrategias de comunicacién utilizadas para su difusion.

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA

Planificacidn de un congreso
Celebracién del congreso
Convenciones

Viajes

Reuniones

Exposiciones comerciales

Estos contenidos se desarrollaran por medio del siguiente programa:

1.

Introduccién

1.1. Definicién y caracteristicas

1.2.Tipos de eventos

1.3.El sector MICE y el turismo de reuniones

Fases de un evento
2.1.Propuesta
2.2.Organizacién

2.3.Cierre

2.4.Financiacion y presupuesto
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2.5.Ingresos

3. Intervinientes
3.1.El organizador
3.2.Equipo de trabajo
3.3.La comunicacién en un evento
3.4.Proteccion de datos

4. Congresosy Convenciones
Ferias y exposiciones
6. Viaje de incentivos

o

ESCENARIO A — PRESENCIALIDAD ADAPTADA
(MEMORIA VERIFICADA)

METODOLOGIA

Método expositivo

Aprendizaje basado en la experiencia
Aprendizaje basado en cooperacion
Tutoria presencial y/o virtual

ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS

32
Clases expositivas

45
Clases practicas y trabajos

11
Tutoria

4
Evaluacion

44
Trabajo auténomo del alumno

“"Las actividades formativas tienen un porcentaje de presencialidad del 100% a
excepcion del Trabajo Auténomo del Alumno."
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EVALUACION

Criterios de evaluacion

) % CALIFICACION
SISTEMA DE EVALUACION
FINAL
Asistencia y participaciéon activa 10%
Realizacion de trabajos y practicas 30%
Pruebas de evaluacion teérico-
practicas 60%

Sistemas de evaluacidén

Se aplicard el sistema de evaluacion continua por asignatura donde se valorara de forma
integral los resultados obtenidos por el estudiante mediante los procedimientos de evaluacién
indicados.

La evaluacién es el reconocimiento del nivel de competencia adquirido por el estudiante y se
expresa en calificaciones numéricas, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

e Convocatoria ordinaria
El sistema de evaluacion ordinario comprendera:

El sistema de evaluacién ordinario constard de un examen tedrico que servird de cierre
permitiendo volcar los conocimientos del alumnado. Este examen sera tipo test y constara de
20 preguntas con una sola respuesta correcta posible. Las respuestaS errdneas no restan a la
hora de evaluar.

Ademds, para superar la asignatura en convocatoria ordinaria, se tendran que realizar
diferentes trabajos y practicas durante el desarrollo de las clases y se presentara un trabajo
final de asignatura que suponga una muestra real de aplicacion de los conceptos y destrezas
adquiridas.

Este trabajo individual final de la asignatura constara de unAapresentacion de 30 minutos con
una ronda final de preguntas en el que cada alumno expondrd el proyecto seleccionado,
acompaiado una memoria desarrollando el detalle del proyecto.

e Convocatoria extraordinaria y siguientes:

Cuando no se haya superado la asignatura en la Convocatoria Ordinaria se podra acudir a la
Convocatoria Extraordinaria.
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A la Convocatoria Extraordinaria se podra acudir con una sola de las partes suspendidas
(Examen y Trabajo) o con ambas, ya que en esta Convocatoria si se guardaran las notas de las
partes aprobadas.

Tanto el Examen como el Trabajo serdn distintos a los de las Convocatoria Ordinaria. Por lo
tanto, si un Trabajo esta suspendido no sera posible presentar el mismo con las correcciones
necesarias, sino realizar uno completamente nuevo y desde cero, siendo igualmente necesario
el visto bueno del profesor respecto a la eleccion de este nuevo trabajo.

La evaluacidon en convocatoria extraordinaria sera:

- Si se ha suspendido el examen: el alumnado deberd superar un examen tipo test de 20
preguntas, con una sola respuesta correcta posible. Las respuestas erréneas no restan a la
hora de evaluar.

- Si se ha suspendido el trabajo/practicas: se tendrd que realizar un examen sobre una
tematica especifica del temario en el que desarrollen los conocimientos y conceptos tratados
durante el médulo.

Si un alumno suspende una de las partes (examen tedrico-practico/trabajo final asignatura) en
convocatoria ordinaria y en extraordinaria, el alumno debe volver a cursar la asignatura
completamente, ya que no ha adquirido las competencias de la misma.

Todos los trabajos entregados por el alumno durante el curso académico deben respetar el
formato para la presentacion de trabajos vigente en la Universidad.

Criterios de calificacion

El criterio de calificacién general consiste en que cada tarea se valora con una calificacién de O
a 10. Para obtener la nota media final: a criterio del docente qué método de evaluacién se
seguira para obtener la misma.

Si los alumnos asisten como minimo al 75% de las clases, el sistema de calificacién es el
siguiente:

(a) Examen final tedrico-practico que podra constar de la realizacidn de test, resoluciéon
de problemas o casos practicos: 60% de la nota final.

(b) Resolucidn de pruebas intermedias y de los ejercicios propuestos en cada bloque
de la asignatura: 30% de la nota final.

En el caso de que los alumnos asistan a clase en un porcentaje inferior al 75%, el alumno no
podra presentarse en la convocatoria ordinaria.

Para obtener la calificacion final, sumando los criterios anteriores, es necesario haber obtenido
un minimo de cinco puntos sobre diez en la realizacidn del examen final y en cada una de las
actividades/tareas/trabajo final que se realicen durante el curso. Si el alumno no supera con
una nota minima de 5 un trabajo/tarea se le asignara otro trabajo nuevo, debiendo superar
también este trabajo con una nota minima de 5. Si un alumno no entrega alguna/s de las
tareas/trabajos planificados en el curso debera acudir a la convocatoria extraordinaria,
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entendiéndose no superada la parte de realizacion de trabajos y practicas de la asignatura en
convocatoria ordinaria.

Si el alumno no supera el trabajo final de la asignatura en convocatoria ordinaria debera
realizar otro trabajo completamente nuevo para la convocatoria extraordinaria. No podra ser
una modificacion o mejora del trabajo no superado. Este trabajo serd designado por el
docente. Si el alumno no tiene en cuenta lo indicado con anterioridad en este parrafo el
trabajo presentado se considerara no apto, no superandose la asignatura.

Los trabajos realizados por los alumnos se pasardn por el software del turnitin para detectar
plagio. Si el porcentaje de coincidencia es superior al 20% se comunicard al alumno. En este
caso se tomarad en consideracion lo indicado en la Guia del Alumno relativo al plagio.

Las penalizaciones por plagio podran ser:

- Minoracidn de la nota final del trabajo en un porcentaje que sera decidido por los miembros
del Tribunal;

-Suspenso del trabajo;

-Suspenso de la asignatura;

En el caso de incurrir en mas de dos plagios en un mismo curso, repeticién del curso
académico completo o expulsion de la Universidad.

Si no se presenta el alumno al examen de convocatoria oficial figurard como no presentado
dado que aprobar el examen tedrico-practico es condicidn basica para aprobar la asignatura.

La nota de los trabajos desarrollados durante el curso se guardara para el resto de
convocatorias asociadas al presente proyecto docente.

Si un alumno suspende una de las partes (examen tedrico-practico/trabajo final asignatura) en
convocatoria ordinaria y en extraordinaria, el alumno debe volver a cursar la asignatura
completamente en el siguiente curso, ya que no ha adquirido las competencias de la misma.

La asistencia a todas las clases es obligatoria durante todo el curso académico.
Como norma general se tendra en cuenta lo siguiente:

- Sdlo tendrd derecho a examen aquel alumno que haya demostrado una progresion
adecuada durante el curso, para lo cual se requiere un minimo del 75% de asistencia a
la asignatura.

Las faltas de asistencia el dia anterior y/o el mismo dia de un examen, a cualquier asignatura
que se imparta, se computaran como faltas dobles.
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ESCENARIO B — SUSPENSION COMPLETA DE LA ACTIVIDAD PRESENCIAL

METODOLOGIA

Método expositivo

Aprendizaje basado en la experiencia
Aprendizaje basado en cooperacion
Tutoria virtual

Desarrollo de la asignatura:

La asignatura se desarrollard telematicamente debido a la imposibilidad de hacerlo
presencialmente. Para ello se hard uso del campus virtual de la universidad y las
herramientas que este proporciona: espacio para colgar contenidos para los alumnos,
clases online planificadas con antelacion y comunicadas a los alumnos a través del
campus, foros y blogs para realizar debates y aclaracion de dudas, espacio para
planificar las tareas a los alumnos y que estos las suban en tiempo y forma, tablén del
docente para comunicar a los alumnos las tareas, clases online, foros y cualquier
informacién importante que considere el/la docente. Los contenidos de la asignatura
se impartiran con los medios indicados para cumplir lo especificado en esta guiay en la
memoria del grado.

Aparte de lo indicado anteriormente los/las docentes y alumnos/as al disponer de un
correo institucional de Office 365 tienen la posibilidad de utilizar la aplicacion
“Microsoft Teams”, que mejorara también el apoyo a la actividad docente en modo
remoto.

ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS

32
Clases expositivas

45
Clases practicas y trabajos

11
Tutoria telematica

4
Evaluacién

44
Trabajo auténomo del alumno
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EVALUACION

Criterios de evaluacion

i % CALIFICACION
SISTEMA DE EVALUACION

FINAL
Asistencia y participaciéon activa 10%
Realizacion de trabajos y practicas 30%
Pruebas de evaluacion tedrico-
practicas 60%

Sistemas de evaluacidén

Se aplicard el sistema de evaluacidon continua por asignatura donde se valorard de forma
integral los resultados obtenidos por el estudiante mediante los procedimientos de evaluacién
indicados.

La evaluacién es el reconocimiento del nivel de competencia adquirido por el estudiante y se
expresa en calificaciones numéricas, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

Evaluacion:

La evaluacion se realizard a través del campus virtual, en modalidad online. Para ello los
docentes disponen del espacio “test” en el campus virtual de cada asignatura. Estos test
podran incluir preguntas de diverso tipo (test, cortas, ...) permitiendo al docente adaptar el
examen tedrico-practico de su asignatura a esta opcién. Cada test permite valorar
individualmente la puntuacidon de cada pregunta, modificdndola posteriormente segun la
respuesta del alumno/a. Una vez corregido y valorado cada test, se comunica al alumno via
campus virtual la nota obtenida en el mismo.

Los demas items de la evaluacién permanecen igual. Lo Unico que cambia es la realizacién del
examen presencial, que pasara a realizarse via online. La entrega de trabajos se realizard a
través del campus virtual, en las tareas habilitadas para ello por el docente. Si el trabajo
incluye la presentacion del mismo, el alumno podra elaborar un video de su presentacién y
enviarla al docente o realizarla de forma grupal utilizando el campus virtual o la herramienta
TEAMS. Estos criterios quedaran a eleccién del docente. Todos los trabajos y practicas se
entregaran a través del campus virtual, siendo evaluados y dando feedback al alumno desde la
plataforma.

La asistencia y participacidon se evaluara teniendo en cuenta la asistencia y participacién de los
alumnos a las clases online. Las clases telematicas se impartiran en el mismo horario en el que
se celebraban las clases presenciales.

GUIA DOCENTE CURSO 2021-2022 11 ASIGNATURA: REUNIONES,
CONFERENCIAS Y GESTION DE
EXPOSICIONES



w==s UNIVERSIDAD DEL
Q¥ ATLANTICO MEDIO

Tutorias:

Las tutorias se realizardn en modalidad telemdtica a través del campus virtual. Para ello en el

”n  u

apartado de “Clases on line” se permite elegir entre las opciones “clase”, “tutoria individual” o
“tutoria grupal”. Las tutorias se pueden llevar a cabo también a través de los chats y foros
proporcionados por el campus virtual.

Sistemas de evaluacion
e Convocatoria ordinaria
El sistema de evaluacion ordinario comprendera:

El sistema de evaluacidn ordinario constard de un examen tedrico que servira de cierre
permitiendo volcar los conocimientos del alumnado. Este examen sera tipo test y constara de
20 preguntas con una sola respuesta correcta posible. Las respuestaS errdneas no restan a la
hora de evaluar.

Ademads, para superar la asignatura en convocatoria ordinaria, se tendran que realizar
diferentes trabajos y practicas durante el desarrollo de las clases y se presentara un trabajo
final de asignatura que suponga una muestra real de aplicacion de los conceptos y destrezas
adquiridas.

Este trabajo individual final de la asignatura constara de unAapresentacién de 30 minutos con
una ronda final de preguntas en el que cada alumno expondra el proyecto seleccionado,
acompanado una memoria desarrollando el detalle del proyecto.

e Convocatoria extraordinaria y siguientes:

Cuando no se haya superado la asignatura en la Convocatoria Ordinaria se podra acudir a la
Convocatoria Extraordinaria.

A la Convocatoria Extraordinaria se podrd acudir con una sola de las partes suspendidas
(Examen y Trabajo) o con ambas, ya que en esta Convocatoria si se guardaran las notas de las
partes aprobadas.

Tanto el Examen como el Trabajo serdn distintos a los de las Convocatoria Ordinaria. Por lo
tanto, si un Trabajo esta suspendido no sera posible presentar el mismo con las correcciones
necesarias, sino realizar uno completamente nuevo y desde cero, siendo igualmente necesario
el visto bueno del profesor respecto a la eleccidn de este nuevo trabajo.

La evaluacion en convocatoria extraordinaria sera:

- Si se ha suspendido el examen: el alumnado debera superar un examen tipo test de 20
preguntas, con una sola respuesta correcta posible. Las respuestas erréneas no restan a la
hora de evaluar.
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- Si se ha suspendido el trabajo/practicas: se tendrd que realizar un examen sobre una
temadtica especifica del temario en el que desarrollen los conocimientos y conceptos tratados
durante el médulo.

Si un alumno suspende una de las partes (examen tedrico-practico/trabajo final asignatura) en
convocatoria ordinaria y en extraordinaria, el alumno debe volver a cursar la asignatura
completamente, ya que no ha adquirido las competencias de la misma.

Todos los trabajos entregados por el alumno durante el curso académico deben respetar el
formato para la presentacion de trabajos vigente en la Universidad.

Criterios de calificacion

El criterio de calificacién general consiste en que cada tarea se valora con una calificaciéon de 0
a 10. Para obtener la nota media final: a criterio del docente qué método de evaluacién se
seguira para obtener la misma.

Si los alumnos asisten como minimo al 75% de las clases, el sistema de calificacién es el
siguiente:

(a) Examen final tedrico-practico que podra constar de la realizacidn de test, resoluciéon
de problemas o casos practicos: 60% de la nota final.

(b) Resolucidn de pruebas intermedias y de los ejercicios propuestos en cada bloque
de la asignatura: 30% de la nota final.

En el caso de que los alumnos asistan a clase en un porcentaje inferior al 75%, el alumno no
podrd presentarse en la convocatoria ordinaria.

Para obtener la calificacion final, sumando los criterios anteriores, es necesario haber obtenido
un minimo de cinco puntos sobre diez en la realizacidn del examen final y en cada una de las
actividades/tareas/trabajo final que se realicen durante el curso. Si el alumno no supera con
una nota minima de 5 un trabajo/tarea se le asighara otro trabajo nuevo, debiendo superar
también este trabajo con una nota minima de 5. Si un alumno no entrega alguna/s de las
tareas/trabajos planificados en el curso deberd acudir a la convocatoria extraordinaria,
entendiéndose no superada la parte de realizacion de trabajos y practicas de la asignatura en
convocatoria ordinaria.

Si el alumno no supera el trabajo final de la asignatura en convocatoria ordinaria debera
realizar otro trabajo completamente nuevo para la convocatoria extraordinaria. No podra ser
una modificacion o mejora del trabajo no superado. Este trabajo serd designado por el
docente. Si el alumno no tiene en cuenta lo indicado con anterioridad en este parrafo el
trabajo presentado se considerara no apto, no superandose la asignatura.

Los trabajos realizados por los alumnos se pasaran por el software del turnitin para detectar
plagio. Si el porcentaje de coincidencia es superior al 20% se comunicara al alumno. En este
caso se tomara en consideracién lo indicado en la Guia del Alumno relativo al plagio.

Las penalizaciones por plagio podrén ser:
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- Minoracidn de la nota final del trabajo en un porcentaje que sera decidido por los miembros
del Tribunal;

-Suspenso del trabajo;

-Suspenso de la asignatura;

En el caso de incurrir en mds de dos plagios en un mismo curso, repeticién del curso
académico completo o expulsion de la Universidad.

Si no se presenta el alumno al examen de convocatoria oficial figurard como no presentado
dado que aprobar el examen tedrico-practico es condicién basica para aprobar la asignatura.

La nota de los trabajos desarrollados durante el curso se guardard para el resto de
convocatorias asociadas al presente proyecto docente.

Si un alumno suspende una de las partes (examen tedrico-practico/trabajo final asignatura) en
convocatoria ordinaria y en extraordinaria, el alumno debe volver a cursar la asignatura
completamente en el siguiente curso, ya que no ha adquirido las competencias de la misma.

La asistencia a todas las clases es obligatoria durante todo el curso académico.
Como norma general se tendra en cuenta lo siguiente:

- Sdlo tendrd derecho a examen aquel alumno que haya demostrado una progresion
adecuada durante el curso, para lo cual se requiere un minimo del 75% de asistencia a
la asignatura.

Las faltas de asistencia el dia anterior y/o el mismo dia de un examen, a cualquier asignhatura
que se imparta, se computaran como faltas dobles.

BIBLIOGRAFIA

e Basica

-  MARIA DE LA SERNA RAMOS,MARTA ESCUDERO LOPEZ -CEPERO (2017):Guia de
Organizacion de congresos,eventos feriales, y exposiciones . Madrid, Editorial
Sintesis.

- DONALD GETZ (1997): Event Management & Event Tourism, Cognizant Communication
Corporation

- JOE JEFF GOLDBLATT (2005): Special Events: Event Leadership for a New World, Willey

- JULIA RUTHERFORD SILVERS (2004): Event Management Body of Knowledge

= Recursos web:

- www.aeprotocolo.org (Asociacion Espafiola de Protocolo)
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ATLANTICO MEDIO

www.protocolo.org (Protocolo y Etiqueta)

www.ibtmworld.com (Feria MICE)

https://www.imex-frankfurt.com/ (Feria MICE)

https://www.danieldelmas.com/videoblog/ (Casos practicos)

RESUMEN POLITICA ACADEMICA

La asistencia_a clase es fundamental. Si el alumno se acoge al sistema de evaluacién
continua, la no asistencia a una clase no exime de presentar los trabajos que se hayan

solicitado. Recuerde que un porcentaje de la nota final depende de la participacién.
Las clases comienzan y terminan a la hora establecida. Una vez que comience la clase,

por deferencia al resto de compafieros y al docente, no esta permita la entrada de
ningun alumno. Con el mismo criterio, tampoco se permite la salida de clase antes de su
finalizacion. Atascos, tutorias, viajes, reuniones... no son razones que permitan sortear
esta norma.

Estd prohibido comer, beber, mascar chicle y todo aquello que dicta la educacidon vy el
sentido comun durante la clase.

Estd terminantemente prohibido hacer uso del teléfono maévil con fines personales.
Honestidad académica. El plagio, las trampas, las ayudas no autorizadas para la

elaboracion de trabajos o la falsificacion de documentos implican el suspenso
automatico de la asignatura y el traslado de lo ocurrido al Decano de la Facultad para la
adopcién de las medidas oportunas (apertura de expediente y/o expulsidn). Plagiar es la
mayor infraccién en la que se puede incurrir en la Universidad. Desconocer qué es
plagiar no es una eximente. En el ambito académico quiza seria un agravante. Tampoco
es posible plagiar “sin mala intencién”. Todos los trabajos deben ser originales y todos
los recursos utilizados deben ser referenciados con arreglo a la normativa establecida
por la Universidad. El ‘olvido’ de una referencia sera considerado plagio.

Integridad Académica. La ausencia de citacidon de fuentes, el plagio de trabajos o uso
indebido/prohibido de informacién durante los examenes, o la firma en la hoja de

asistencia por un compafiero que no esta en clase, implicard la pérdida de la evaluacion
continua, sin perjuicio de las acciones sancionadoras que estén establecidas por la
Universidad.

Faltas de ortografia. En cuanto a las faltas de ortografia, y como regla general, una falta
grave supondra un punto menos en el ejercicio o evaluacién. Dos faltas graves dos
puntos menos vy tres faltas graves un suspenso en el ejercicio o evaluacién. Respecto a

las faltas de ortografia consideradas leves (tildes), dos faltas equivalen a una grave.
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