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Marco de referencia para la formaciéon del Organizador de Eventos

I. Identificacion de la certificacion

I.1. Sector/es de actividad socio productiva: SALON

I.2. Denominacion del perfil profesional: ORGANIZADOR DE EVENTOS

1.3. Familia profesional: HOTELERIA

I.4. Denominacion de la certificacion de referencia: ORGANIZADOR DE EVENTOS
1.5. Nivel y &mbito de la trayectoria formativa: FORMACION PROFESIONAL.

.6. Tipo de certificacién: CERTIFICADO DE FORMACION PROFESIONAL INICIAL

I.7. Nivel de la Certificacion: Il

Il. Referencial al Perfil Profesional del Organizador de Eventos.
Alcance del perfil profesional

El Organizador de Eventos estara capacitado, de acuerdo a las actividades que desarrollan en el peffil
profesional, para planificar eventos; organizar y gestionar las actividades dentro del evento; controlar y
coordinar el cronograma del evento; y vender y promocionar eventos.

Funciones que ejerce el profesional

1. Planificar eventos
El Organizador de Eventos, en el marco de esta funcion profesional, esta capacitado para identificar el
cliente del evento a realizar; identificar el concepto y objetivo del mismo; confeccionar un presupuesto;
realizar la guia del evento y determinar el cronograma a desarrollarse en el evento.

2. Organizar y gestionar eventos
El Organizador de Eventos, en el marco de esta funcién profesional, esta capacitado para disponer de
todos los recursos humanos, econémicos y técnicos del evento; revisar y dar un orden a cada actividad del
evento en el cronograma del mismo; siendo el intermediario entre los proveedores de servicios a contratar
y/o contratados y el cliente solicitante del evento.

3. Controlar y coordinar el cronograma del evento

El Organizador de Eventos, en el marco de esta funcién profesional, estd capacitado para supervisar,
guiar y dirigir todos los recursos econémicos, materiales, técnicos y humanos del evento; evaluar el
resultado final del evento realizado, a fin de comprobar su eficaz desarrollo.

4. Vender y Promocionar eventos;
El Organizador de Eventos, en el marco de esta funcion profesional, estd capacitado para identificar los
diferentes publicos; elaborar junto a profesionales un plan de venta y promocién; y ofertar y vender los
servicios del establecimiento o eventos en general.

Area ocupacional

El Organizador de Eventos se desempefia en departamentos de eventos y/o banquetes en
establecimientos hoteleros, centros de congresos y entidades organizadoras de eventos, ferias y
congresos, tanto en el sector publico como privado.
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lll. Trayectoria Formativa del Organizador de Eventos

1. Las capacidades profesionales y los contenidos de la ensefanza

e FEl proceso de formacion, habrd de organizarse en torno a la adquisicién y la acreditacién de un
conjunto de capacidades profesionales que estan en la base de los desempefios profesionales
descriptos en el perfil del Organizador de Eventos.

Capacidades profesionales para el perfil profesional en su conjunto

e Aplicar técnicas de organizacién de eventos, relaciones publicas, ceremonial y protocolo.

e Establecer relaciones sociales de liderazgo, cooperacion, coordinacién e intercambio en el
propio equipo de trabajo y con otras dreas del establecimiento.

e Manejar, comprender, interpretar, crear y transmitir presupuestos, guia del organizador, timing,
documentacion e informacion oral y escrita con los clientes, proveedores y/o personal del
evento.

e Identificar y aplicar formas de comunicacion y atencién al cliente con empatia y cortesia.

e Operar equipos y programas informaticos especiales para la organizacién del evento

e Aplicar técnicas de marketing, ventas y promocién negociacidén con proveedores y clientes
e Aplicar técnicas de resolucion de conflictos.

e Comprender y producir diferentes tipos de actos comunicativos simples orales y escritos
relacionados al area especifica laboral.

Asimismo, se indican los contenidos de la ensefianza que se consideran involucrados en los procesos de
adquisicién de estas capacidades. Los contenidos deben ser desarrollados en el contexto del Nivel de
Certificacién.

Contenidos de la ensefianza relacionados con las capacidades

e CONTEXTUALIZACION DEL AMBITO LABORAL
Tipos, categorias y clasificaciones de los diferentes salones. Relevamiento de sala. La
organizacién dentro del salén de eventos. Diferentes areas y distribucién de cada una.
Diferenciacion de los objetivos y distribucion de funciones. Servicios ofrecidos. Servicios extras.
Estructuras y relaciones con las diferentes areas internas y/o externas.

e DEPARTAMENTO DE EVENTOS / ORGANIZADOR DE EVENTOS
Actividades, caracteristicas y objetivos del departamento. Areas vy relaciones inter
departamentales. Posicion y relaciones dentro de la estructura organizativa. Relaciones
funcionales.
Organizador de Eventos: descripcion del perfil, funciones, competencias y actividades.
Planificacién y organizacion del trabajo. Priorizacién. Cronograma de actividades. Tiempos
estandares de las actividades.
Evento: etapas del evento: pre evento, desarrollo y post evento. Check list. Timing y
Cronograma del organizador.
Elaboracion de presupuestos, uso de costos, programas y equipamientos. Clasificacion de
eventos, tipos de recepciones, formalidades y objetivos. Aplicacion de procedimientos de
gestién, coordinacion y control.
Técnicas y procesos administrativos aplicados al departamento de eventos. Uso de
computadora: programas informaticos especificos del area. Data base. Uso de paquete Office.
Manual de Métodos y Procedimientos.

e TECNICAS DE ORGANIZACION, PLANIFICACION Y CONTROL.
Técnicas de organizacion, secuencia de actividades y desarrollo del evento. Timing y desarrollo
del timing. Planificacién: Cronograma del organizador, agenda y check list. Tipos de control: pre
evento, evento y post evento.
Manual de Métodos y Procedimientos.
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COMUNICACION.

Técnicas y procesos de comunicacion. Relaciones Interpersonales.

Segunda lengua, inglés o portugués de acuerdo al perfil de la demanda que visita la zona.

El circuito de la informacion dentro del establecimiento que involucre las funciones del
organizador. Comunicacion con las diferentes areas con las que tienen que interactuar.
Relaciones interdepartamentales. Técnicas y uso del ceremonial y protocolo.

INGLES

Nivel conceptual: Areas lexicales especificas (business, socializing, travel, hotels, money. food
and drinks). Funciones y nociones. Formas gramaticales. Pronunciacién y entonacion (diferentes
acentos). Situaciones sociales relativas a distintas culturas. Nivel linguistico formal: Estructuras
gramaticales. Léxico. Relaciones. Nivel semantico: Comprensién (texto oral-lectura de texto
escrito). Produccién (expresion oral-escritura y redaccidn). Nivel de comunicacion: Conocimientos
sobre el comportamiento interpersonal (oral y escrito). Actividad fisica: a) Verbales. En lengua
materna. En Inglés (write-speak) b) No verbales. Circle-box-bracket (indicate a,b,c/1,2,3/T-
F/same-opposite/mark-act). Grado de libertad (More-less help) Grado de conciencia. Internal-
external to text. Grado de propésito. Implicit-explicit reasons (answer T-F/answer T-F My answer
is based on sentence: Answer.... why?/Is the answer T or F. If it is false, rewrite it to make it true).

ATENCION AL CLIENTE.

Atencion al cliente, invitados y/o participantes y proveedores. Diferentes tipos de clientes y
proveedores. Diferenciacion entre cliente, proveedores y participantes. Atencion clientes VIP.
Técnicas de cortesia y protocolo. Necesidades, requerimientos, habitos, gustos, estilos y
demandas de clientes. Comunicacién con el cliente. Empatia. Quejas, reclamos y solicitudes de
informacion y de servicios. Diferenciacion de objetivos del cliente y de participantes. Técnicas de
investigacion de mercado para detectar perfiles, gustos y preferencias de la demanda.

SEGURIDAD, HIGIENE, SALUD, IMPACTO AMBIENTAL y CALIDAD.

Normas, medidas y criterios de seguridad, higiene y medio ambiente.

Formas de actuacién en caso de emergencias.

Uso de matafuegos, extinguidores, detectores de humos, salidas de emergencias y alarmas.
Manuales de primeros auxilios.

Deteccién de problemas y determinacion de sus causas. Metodologia para la resolucién de
problemas

Calidad. Concepto. Importancia. Control de calidad. Normas, procedimientos, métodos y planes.
Estandares de calidad. La mejora continua y los planes de mejora.

Preservacion del medio ambiente.

Conceptos de ecologia, medio ambiente y sustentabilidad.

2. Carga horaria minima

El conjunto de la formacion profesional del Organizador de Eventos requiere una carga horaria minima
total de 360 Hrs. Relo;.

3. Referencial de ingreso’

Se requerira del ingresante la formacion Primaria o equivalente, acreditable a través de certificaciones
oficiales del Sistema Educativo Nacional (Ley N° 26.206).

Para los casos en que los aspirantes carezcan de la certificacion mencionada, cada Jurisdiccion
implementara mecanismos de acreditacién, que aseguren el dominio de los conocimientos previos
necesarios para el aprendizaje especifico de las capacidades profesionales del Marco de Referencia (Art
18 Ley N°26.058 - Puntos 32, 33 y 34 Resolucion CFE N° 13/07).

' De acuerdo a la Ley N2 26.058 (CAP l11), Resolucién CFCyE N2 261/06 y Resolucién CFE N2 13/07.
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4. Practicas Profesionalizantes

Uno de los ejes de la propuesta didactica es situar al participante en los &mbitos reales de la produccién
trabajando sobre las problematicas que efectivamente surgen en el lugar de trabajo.

Los acuerdos que logre la institucion educativa con otras de la comunidad y especificamente con
empresas del sector, ofrecerian alternativas para trascender el aula y constituir ambientes de aprendizaje
mas significativos. En caso de no poder concretar tales acuerdos, se debera realizar las practicas dentro
de la institucion educativa en un taller adecuado con todos los insumos necesarios simulando un ambiente
real de trabajo.

Las practicas deben ser organizadas, implementadas y evaluadas por el centro de formacién y estaran
bajo el control de la propia institucién educativa y de la respectiva autoridad jurisdiccional, quien a su vez
certificard la realizacién de las mismas. Las practicas pueden asumir diferentes formatos pero sin perder
nunca de vista los fines formativos que se persigue con ellas. Se propone la conformacion de equipos de
trabajo con los participantes, destacando la aplicacién permanente de criterios de orden, priorizacion,
prolijidad, estética, relaciones humanas, productividad, calidad, seguridad, impacto ambiental e higiene.

La jurisdiccion que desarrolle la oferta formativa del Organizador de Eventos, deberd garantizar los
recursos necesarios que permitan la realizacion de las practicas profesionalizantes tales como las que a
continuaciéon se mencionan, que le permitan desarrollar las funciones mencionadas en el perfil profesional
del Organizador de Eventos y que resultan indispensables para poder evaluar las capacidades
mencionadas anteriormente.

Supone la realizacién de practicas del trabajo del Organizador de Eventos a través de simulaciones o en
ambitos especificos.

Estas practicas implican la utilizacién por parte de los participantes de documentacion y manuales escritos
de procedimientos y de pautas de trabajo, asi como, elementos de limpieza, equipos, mobiliario,
herramientas, materiales e insumos necesarios, manuales, los elementos de proteccion personal para
desarrollar las mismas, entre otros.

La carga horaria destinada a la realizacion de las practicas profesionalizantes, debe ser como minimo del
50% del total del curso.
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