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DATOS DEL PROFESORADO

Responsable de Asignatura

ALEXIS SUAREZ MORALES

Correo electrénico

alexis.suarez@pdi.atlanticomedio.es

Teléfono

828.019.019

Tutorias

Consultar horario de tutorias en el campus virtual.

El horario de atencidn al estudiante se publicara al inicio
de curso en el Campus Virtual. En caso de
incompatibilidad con las franjas horarias establecidas
pueden ponerse en contacto a través del mail para
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.

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 educacién secundaria general, y se suele encontrar a un nivel

GUIA DOCENTE CURSO 2023-2024 3

ASIGNATURA: REUNIONES,
CONFERENCIAS Y GESTION DE
EXPOSICIONES




=== UNIVERSIDAD DEL
'I¥ ATLANTICO MEDIO

qgue, 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 vocacién de una forma
profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y
defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su drea 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 reflexidn sobre temas
relevantes de indole social, cientifica o ética.

CB4
Que los estudiantes puedan transmitir informacién, 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 organizacidn de eventos para emitir juicios que incluyan una reflexién sobre
temas relevantes de indole social, cientifica o ética

CGS5 - Capacidad de creatividad e innovacién en el dmbito 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
organizacion de los eventos, con especial atencién a los elementos multimedia

CE8 - Aplicar la metodologia utilizada en la organizacidn de eventos sirviéndose de las técnicas
y herramientas disponibles

CE9 - Conocer la relacion 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
organizacidn y aspectos de produccion
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RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
Cuando el estudiante supere esta asignatura sera capaz de:

- Capacidad para entender las diferentes tipologias en la organizaciéon 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 ambito en el que tienen lugar los eventos, asi
como, las estrategias de comunicacidn utilizadas para su difusion.

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA

- Planificacion de un congreso
- Celebracion del congreso

- Convenciones

- Viajes

- Reuniones

- Exposiciones comerciales

Estos contenidos se desarrollardan por medio del siguiente programa:

Tema 1: Los eventos. Introduccion

1.1 Definicion y caracteristicas
1.2 Tipos de eventos
1.3 El sector MICE

Tema 2: Fases de un evento

2.1 La fase de planificacion
2.2 La fase de organizacion
2.3 La fase de desarrollo
2.4 La fase de evaluacion

Tema 3: Los Intervinientes

3.1 El organizador

3.2 Equipo de trabajo

3.3 Organigrama

3.4 Gestidn y contratacidn de espacios, medios y personas
3.5 La negociacion: técnicas de negociacion

Tema 4: La gestion del presupuesto:

4.1 El Presupuesto: Concepto
4.2 El presupuesto en los eventos: Tipos
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4.3 Elaboracién del presupuesto
4.4 Costes fijos y variables
4.5 Ingresos

Tema 5: Protocolo

5.1 Introduccién

5.2 Concepto

5.3 Protocolo de empresa

5.4 Estilos de precedencia y presidencia
5.5 Banderas

5.6 Imagen personal

Tema 6: Planificacion de un congreso (1)

6.1 Congreso: Concepto, caracteristicas y tipologia

6.2 Tematica

6.3 La organizacion: El equipo organizador
6.4 Organizadores profesionales de congresos
6.5 Fecha, destino y espacio de celebracion
6.6 Contenidos del congreso

Tema 7: Celebracién de un congreso (I)

7.1 Event desing: Concepto
7.2 Meeting desing

7.3 Metodologia de trabajo
7.4 Herramientas de disefio
7.5 El contenido

7.6 Campafia de comunicacién
7.7 Definicidn del protocolo
7.8 Previo al evento

7.9 Celebracién del congreso
7.10 Post-congreso

Tema 8: Reuniones (l)

8.1 Reunidn: concepto

8.2 Lugar de celebracion

8.3 Organizacion y logistica

8.4 Agencias especializadas

8.5 Comunicacioén de la reunidn
8.6 Sesiones de trabajo

8.7 Team Building

8.8 Cena de gala y espectaculo
8.9 Valoracion del evento
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Tema 9: Viajes de incentivos

9.1 Viaje de Incentivo: Concepto, caracteristicas y tipos
9.2 Organizacidn del viaje de incentivos

9.3 Eleccién del destino

9.4 Seleccidn del alojamiento

9.5 Programa de contenidos

9.6 Campanfa de comunicacién

Tema 10: Exposiciones comerciales

10.1 Ferias y exposiciones comerciales: concepto y tipos

10.2 Principales Ferias y exposiciones

10.3 Partes que intervienen en el sector

10.4 Organizacion de una Feria: Objetivo, destino y espacio

10.5 Captacién de empresas, distribucion y asignacién del espacio
10.6 Contenidos paralelos

10.7 Coordinacién y comunicacion

METODOLOGIA

Método expositivo.

Estudio individual

Resolucién de problemas

Metodologia por proyectos

Tutoria presencial (individual y/o grupal)
Heteroevaluacidn, autoevaluacion y coevaluacién

ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS
Clases expositivas 36
Sesiones de trabajo practico 50
Tutoria y seguimiento 4
Evaluacidn 6
Trabajo autéonomo del alumno 50

"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

i % CALIFICACION
SISTEMA DE EVALUACION
FINAL
Asistencia y participacion activa 10%
Realizacion de trabajos y practicas 30%
Pruebas de evaluacion tedrico-practicas 60%

Sistemas de evaluacion

Se aplicard el sistema de evaluacién 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.

Sistemas de evaluacion
e Convocatoria ordinaria

1).- El 10% de la nota final se obtendra de la valoracién de la asistencia y participacion de los
alumnos. Para ello se tendra en cuenta, por un lado, una asistencia minima del 75% de las clases
y, por otro, la participacién activa del alumno y su grado de implicacion en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

2).- El 30% de la nota final se obtendrd con la realizacion de las siguientes actividades:
TFA (Trabajo final asignatura) sobre el contenido de la asignatura:

e Analizar, desarrollar y exponer un tema propuesto por el docente sobre el contenido
de la asignatura. Este trabajo se realizara por grupos.

e Paraello, se seguiran las indicaciones del docente en cuanto a contenidos y estructura.
Asimismo, se ha de tener en cuenta el formato establecido en la Guia de estilo para
presentar trabajos académicos aprobada por la Universidad.

e Lavaloracién de esta actividad es del 30 %.

3).- EI 60% de la nota final se obtendra con la realizacién de DOS EXAMENES PARCIALES escritoS
que constara de dos partes: una por cada bloque de temas impartidos durante las dos partes de
la asignatura. Cada examen constara de

a) Un Test de preguntas de opcién multiple (7 puntos):
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= Para cada enunciado se daran 4 alternativas de respuesta de las que solo una es la
correcta.

= Las preguntas que no se contesten (en blanco) no penalizan.

= Las respuestas incorrectas restan 0,33 puntos. Aplicando la férmula de aciertos
menos errores dividido entre 3.

b) La segunda parte consistird en responder a preguntas de desarrollo (3 puntos).

e Convocatoria extraordinaria y siguientes:

1).- El 10% de la nota final se obtendra de la valoracidn de la asistencia y participacién de los
alumnos. Para ello se tendra en cuenta, por un lado, una asistencia minima del 75% de las clases
y, por otro, la participacién activa del alumno y su grado de implicaciéon en el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

2).- El 30% de la nota final se obtendrd con la realizacion de las siguientes actividades:
TFA (Trabajo final asignatura) sobre el contenido de la asignatura:

e Analizar, desarrollar y exponer un tema propuesto por el docente sobre el contenido
de la asignatura. Este trabajo se realizard completamente nuevo, no es posible presentar
el mismo que en la convocatoria ordinaria con las correcciones necesarias.

e Paraello, se seguiran las indicaciones del docente en cuanto a contenidos y estructura.
Asimismo, se ha de tener en cuenta el formato establecido en la Guia de estilo para
presentar trabajos académicos aprobada por la Universidad.

e Lavaloracidn de esta actividad es del 30 %.

3).- EI 60% de la nota final se obtendra con la realizacidn de un examen final escrito que constara
de dos partes:a) Un Test de preguntas de opcidon multiple (7 puntos):

= Para cada enunciado se daran 4 alternativas de respuesta de las que solo una es la
correcta.

= Las preguntas que no se contesten (en blanco) no penalizan.

= Las respuestas incorrectas restan 0,33 puntos. Aplicando la férmula de aciertos
menos errores dividido entre 3.

b) La segunda parte consistira en responder a preguntas de desarrollo (3 puntos).
Criterios de calificacion

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

Silos alumnos asisten como minimo al 75% de las clases, el sistema de calificacion es el siguiente:
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(a) Examen final tedrico-practico que podra constar de la realizacidn de test, resolucion
de problemas o casos practicos: 60% de la nota final.

(b) Resolucion 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 realizacién de los examenes parciales 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 asignhara 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 podrd ser una
modificacion o mejora del trabajo no superado. Este trabajo sera 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 consideracion lo indicado en la Guia del Alumno relativo al plagio.

Las penalizaciones por plagio podran ser:

- Minoracién 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, repeticidon del curso académico
completo o expulsidn 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.
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La asistencia a todas las clases es obligatoria durante todo el curso académico.
Como norma general se tendrd en cuenta lo siguiente:

- Sélo tendra derecho a examen aquel alumno que haya demostrado una progresién
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
gue se imparta, se computaran como faltas dobles.
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RECURSOS WEB:

Feria MICE www.ibtmworld.com

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

EventMB http://www.eventmanagerblog.com/
Eventoplus www.eventoplus.com

Asociacidn Espafiola de Protocolo www.aeprotocolo.org
Protocolo y Etiqueta www.protocolo.org

EventMB http://www.eventmanagerblog.com/

Word of MICE http://www.wordofmice.com/

FITUR www.fituronline.com

World ATM Congress www.worldatmcongress.org
Expoeventos Latinoamerica http://www.expoeventoslatinoamerica.com/
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RESUMEN POLITICA ACADEMICA

a. 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 participacion.

b. Lasclases comienzany terminan a la hora establecida. Una vez que comience la clase, por

deferencia al resto de compafieros y al docente, no estd 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.

c. Estad prohibido comer, beber, mascar chicle y todo aquello que dicta la educaciéon vy el
sentido comun durante la clase.

Esta terminantemente prohibido hacer uso del teléfono maovil 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 adopcion de
las medidas oportunas (apertura de expediente y/o expulsién). Plagiar es la mayor
infraccion 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.

f. Integridad Académica. La ausencia de citacidon de fuentes, el plagio de trabajos o uso
indebido/prohibido de informacidon durante los examenes, o la firma en la hoja de
asistencia por un companero que no esta en clase, implicara la pérdida de la evaluacién
continua, sin perjuicio de las acciones sancionadoras que estén establecidas por la
Universidad.

g. 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 evaluacion. Dos faltas graves dos puntos
menos y 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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