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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Coordinacion de Servicios Hoteleros.
Cddigo del Programa de Formacion: 6216
Nombre del Proyecto: Coordinacion de los servicios hoteleros bajo estandares de calidad y
sostenibilidad.
Fase del Proyecto: Ejecucion
Actividad de Proyecto: Definir los recursos para la prestacion del servicio de alojamiento y hospedaje;
Analizar la rentabilidad de la operacion.
Competencia: Supervision de produccion y servicios de alimentos y bebidas
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Asesorar la planeacion de eventos de acuerdo con la solicitud
del cliente, protocolos y politicas de la organizacion.

e Duracion de la Guia: 80 horas

2. PRESENTACION

En muchas ocasiones, se suele creer que la organizacion de cualquier acto es un hecho muy sencillo, pero en
realidad no lo es. Se debe tener en cuenta que en muchas ocasiones los eventos se convierten en grandes
actividades que necesitan un gran apoyo logistico. Y eso, no se puede realizar de un dia para el otro.

Por lo tanto, la organizacion del evento es imprescindible y, en muchas ocasiones, una buena organizacion
conlleva al éxito total de cualquier evento. Es por este motivo que no se debe obviar ningun detalle de la
organizacion del evento porque, al final, los pequefios detalles cuentan.

Para organizar un evento es indispensable contar con un equipo de trabajo entrenado, con la experiencia y
conocimiento para dar respuesta a las necesidades de los clientes, por eso en el desarrollo de esta guia, el
aprendiz podra tener un panorama general del sector de eventos, lograra identificar conceptos vy
procedimientos claves que podra aplicar como hotelero en el desempefio futuro como profesional.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad de Aprendizaje 1: Reflexion inicial

Desde su conocimiento, y sin consultar ninguna fuente de informacion de respuesta a planteadas por el
instructor, cologue su opinién en Foro que encontrara en la plataforma Territorium.

¢ Qué es una empresa de eventos?

¢ Coémo se llama la persona que organiza eventos?

¢ Cuantos tipos de eventos conoce?

¢ Qué servicios presta una empresa o lugar que atiende
eventos?

/¢ Qué importancia tienen los eventos dentro de un hotel?
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Actividad de Aprendizaje 2: Contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje.

Conforme grupos de maximo tres aprendices y desarrolle la siguiente actividad.

Consulte sobre el panorama actual del sector de eventos en Colombia.

Defina el concepto de evento.

Revise en diferentes fuentes de informacion sobre las tendencias en el sector de eventos, teniendo en
cuenta los siguientes aspectos: tecnologia, decoracion, sitios para realizar eventos y catering.
Realice una presentacion en Canva, trabaje esta evidencia en forma colaborativa.

Evidencia 1(Producto): Presentacion canva
Forma de entrega: Digital, plataforma Territorium

Actividad de Apropiacion del conocimiento (Conceptualizaciéon y Teorizacion)

Actividad de Aprendizaje 3: Tipos de eventos y sus caracteristicas

a) Conforme grupos de maximo cuatro aprendices y desarrolle la siguiente actividad, explique cémo se

clasifican los eventos de acuerdo a:

Tamano
Naturaleza
Financiacion

Consulte sobre los eventos segun su caracter. académico, social, deportivo- recreativo y
wellness, cultural, religiosos, empresariales, politicos y de responsabilidad social; de acuerdo a la
asignacion realizada por el instructor.

En esta consulta debe incluir las caracteristicas del evento, los lugares donde se pueden
desarrollar, que aspectos claves se deben tener en cuenta para organizarlos.

Después de realizar la consulta debe preparar una exposicion, que contenga imagenes, videos y
el material de apoyo necesario para explicar la tipologia a sus compafieros.

Evidencia 2(Desempefio): Exposicion
Forma de entrega: Presencial.

Actividad de Aprendizaje 4: Etapas de un evento y proceso para organizar un evento.

a)

Consulte en diferentes fuentes de informacidn, paginas web, blog, libros y en el material de apoyo
sobre las etapas de un evento y las actividades y procesos que se deben desarrollar en cada una

de ellas.
Realice un padlet, con la informacion requerida, incluya la bibliografia.
GFPI-F-135 V01
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d) Socialice en formacion, la explicacion se complementara en formacion.

Evidencia 3 (Producto): Padlet.
Forma de entrega: Digital, plataforma Territorium.

Actividad de Aprendizaje 5: Estructura organizacional de los eventos.

Realice una cartilla didactica, con imagenes, conceptos, que den respuesta a los siguientes
interrogantes

a) Qué funcion cumple un coordinador dentro de un evento

b) Qué tipos de comités existen para organizar un evento, cuales son las funciones que
cumplen dentro de cada uno.

c) Queé tipos de cargo y funciones existen dentro de cada comité.

Evidencia 4(Producto): Cartilla digital.
Forma de entrega: Individual. Plataforma Territorium.

Actividad de Aprendizaje 6: Protocolo y etiqueta

Realice una revision bibliografica sobre los conceptos de etiqueta y protocolo y plasme la informacion en
una infografia.

a) Defina el concepto de etiqueta y protocolo
b) Describa cada tipo de protocolo y sus caracteristicas.
c) Consulte y defina la etiqueta social y empresarial

Evidencia 6(Producto): Infografia
Forma de Entrega: digital, plataforma territorium.

Actividad de Aprendizaje 7: Montaje de Salones, Mobiliario, equipos, estructuras y lugares para realizar
eventos

a) Conforme equipos de trabajo de cinco aprendices y desarrolle el taller.

b) Consulte sobre los tipos de montaje y explique cada uno por medio de un plano.

c) Consulte sobre los tipos de mobiliario que se utiliza para la prestacion del servicio de
eventos (sillas, tablones, carros, lunge, candy bar etc.), describa sus caracteristicas y
sufuncionalidad.

d) Revise en internet la informacion sobre estructuras (carpas, tarimas, escenarios, toldos, pasarelas,
tablados, pisos, podium etc.) para realizar eventos.

e) ldentifique los tipos de sonido que se utilizan para un evento desde el equipo basico.

f) Describa los elementos que componen el sonido de un evento y su funcién (cabinas,
parlantes, sistemas Line Array, micréfonos, blasking plat, consolas, equipo de DJ, etc.)

g) Paralos puntos c, d, e y f realice una matriz.

ELEMENTO FOTO DESCRIPCION
Uso
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Evidencia 7(Producto): Taller.
Forma de entrega: Digital, plataforma territorium.

Actividad de Aprendizaje: Transferencia de conocimiento

Actividad de Aprendizaje 8: Aplicacion de los conocimientos aprendidos.
Realizar un evento donde se apliquen los conocimientos adquiridos durante el trimestre, contemplando los

siguientes aspectos:
Estructurar cada uno de los comités de acuerdo a su evento plasmado en su plan de trabajo.

a) Disefar el check- list de los requerimientos de equipos, mobiliario, estructuras, personal,
luces, sonido, alimentos, etc. Cotice cada uno de los elementos requeridos para su evento
en forma real.

b) Elija un sitio donde realizara el evento, disefie la planimetria.

c) Disefe el menu del evento,

d) Conforme los comités con los que realizara la planeacion y ejecucion del evento.
e) Entregue la propuesta técnica y econdmica del evento.

Evidencia 7(Producto): Propuesta y ejecucion del evento desempefio
Forma de entrega: Digital, plataforma territorium.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: e Establece el tipo de | Técnica de Valoracion de

_ _ } evento seguin | Producto
Evidencias de Desempefio 3: requerimientos del Instrumento 1: Foro
Exposicién cliente. Técnica de Valoracion de

e Planea las fa,ses del | producto
Evidencias de Desempeiio 8: evento segun la | Instrumento 2: Presentacion
normatividad y

Ejecucién Evento- Propuesta procedimiento técnico. GFPI-F-135 V0]
técnica. e Aplica normatividad | Técnica de Valoracion de

Desempefio

segln el tipo y Instrumento 3: Exposicion
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Evidencias de Producto:
Evidencias 1 (de producto): Foro

Evidencia 2 (de producto):
Presentacion Canva

Evidencia 4(de producto): Padlet
Evidencia 5(de producto): Cartilla
Evidencia 6(Producto) : Infografia

Evidencia 7(producto): Taller

caracteristicas del
evento.
Define los

requerimientos técnicos
y logisticos de acuerdo
con el tipo de evento.
Propone la planimetria
del evento teniendo en
cuenta los
requerimientos
logisticos y el drea del
salén.

Define los protocolos de
acuerdo con el tipo de
evento.

Presenta propuesta
técnica y econdmica del
evento con base en el
presupuesto, el
protocolo y el plan del
evento.

Establece contrato de
eventos  seglin los
requerimientos del
cliente, los términos vy
condiciones del servicio.
Revisa disponibilidad de
recursos con base en
plan de trabajo del
evento.

Asigna los recursos para
el desarrollo del evento
con base en orden de

servicio y
requerimientos del
evento.

Proyecta las
necesidades de
personal segln tipo de
evento y

requerimientos
contractuales.
Contrata servicios de
outsourcing segln
requerimientos del
evento y negociacion.

Técnica de Valoracion de
Producto
Instrumento 4: Padlet

Técnica de Valoracion de
Producto
Instrumento 5: Cartilla

Técnica de Valoracion de
Producto
Instrumento 6: Infografia

Técnica de Valoracion de
Producto
Instrumento 7: Taller

Técnica de Valoracion de
Producto — Desempefio

Instrumento 8: Propuesta
Técnica y ejecucion del evento.

GFPI-F-135 V01
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e Controla el desarrollo
del evento de acuerdo
con requerimientos del
evento y actividades de
seguimiento definidas.

e Utiliza herramientas de
control de acuerdo con
actividades
programadas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acreditaciones: inscripcion, registro y control de acceso de asistentes a un evento. Fuente: J. Castex y J. C.
Grassi (2007) “Puntos de Encuentros”. Buenos Aires.

Brief: material informativo breve. Se usa para mantener actualizado a todas las personas que estan
trabajando en el evento. Fuente: J. Castex y J.C. Grassi (2007) “Puntos de Encuentros”. Buenos Aires.

Buro: del francés “Bureau” que significa oficina de trabajo. Es toda entidad, privada o gubernamental, que
promociona y consigue eventos

Follow up: significa seguimiento, control. Es asi que se hace el seguimiento de invitaciones, de actividades,
de contratos con proveedores, etc. Fuente: J. Castex y J. C. Grassi (2007) “Puntos de Encuentros”. Buenos
Aires.

Flyer: anglicismos que se utiliza para denominar aquellos folletos de pequefias dimensiones y gramajes
reducidos, ya sean dipticos, tripticos, volantes o panfletos.

Programa o Timing: descripcion cronologica de las actividades a realizar durante un evento, incluyendo la
lista de oradores y los titulos de las ponencias. Fuente: A. del Carril y E. Gill (2008) “Como organizar eventos
exitosos y fiestas inolvidables”. Editorial Aguilar, Buenos Aires.

Rider técnico: es el listado completo y detallado de forma grafica (plots) la disposicion del equipamiento e
infraestructura técnica que se necesita para realizar un evento. Se divide en rider de audio, iluminacion,
backline (lista de necesidades técnicas), escenario y AC. Fuente: Gloria Campos Garcia (2006) “Produccién
de eventos”. Madrid.

Sponsor o patrocinador: persona o entidad que apoya o financia una actividad, frecuentemente con fines

publicitarios. Fuente: J. Castex y J. C. Grassi (2007) “Puntos de Encuentros”. Buenos GFPI-F-135 V01
Aires.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e Eventos - Guia practica para su planeacion y ejecucion - Alicia Richero Editorial
Trillas - Primera Edicion.

e Organizacion de Reuniones - Juan Manuel Buendia - Editorial Trillas -
primera Edicion.

e Organizacién de Congresos y Convenciones - Tonatiuh Cravioto Magallon - Editorial

Trillas - Primera Edicion

e Manual de Organizacion de Eventos- Edgar Blanco. Cotelco. Cibergrafia.

e Como Organizar Eventos con Exito, Jimena Sanchez, Rosario U. German

Editor(2014)

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Claudia Liliana Romero | Instructor Centro Octubre de 2022
Daza Nacional de
Hoteleria
Turismo y
Alimentos

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135V01



