CENTRO DE FORMACION TECNICA
LA ARAUCANA Programas de Asignatura

ADMINISTRACION DE SERVICIOS PARA

EVENTOS
CARRERA PRODUCCION Y GESTION DE EVENTOS
PRE REQUISITOS Administracion de Eventos
SEMESTRE Tercero
HORAS TOTALES 72

HORAS SEMANALES 04

Aplicar criterios econdémicos, de seguridad Yy
funcionalidad en la seleccion, contratacion vy
coordinacion de los servicios de terceros para
eventos de distinta naturaleza.

OBJETIVO GENERAL

UNIDAD
N° TITULO UNIDAD HORAS
1 SERVICIOS ASOCIADOS A LOS EVENTOS 14
2 CATERING PARA EVENTOS 12
3 DISENO Y AMBIENTACION DE ESPACIOS 22
4 TALLER DE ORGANIZACION DE EVENTOS 24
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UNIDAD N°

1

TITULO UNIDAD

SERVICIOS ASOCIADOS A LOS EVENTOS

HORAS TOTALES UNIDAD

14

OBJETIVO GENERAL

Seleccionar la red de servicios y proveedores

requeridos para distintos tipos de eventos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Clasificar los servicios
requeridos para eventos de
distinta naturaleza.

Distinguir y aplicar criterios
para la seleccion y control
de servicios y proveedores
para eventos.

1. Servicios y eventos

1.1 Catering

1.2 lluminacién y sonido

1.3Seguridad

1.4 Folleteria

1.5Salones y otros recintos

1.6 Transporte de equipamiento, personal y
participantes.

1.7 Otros servicios

2. Seleccion de proveedores

2.1 Servicios propios y tercerizacion

2.2 Criterios de seleccion de proveedores

2.3Tipos de contratos con proveedores y su
negociacion.

2.4Financiamiento de los contratos de servicio

2.5Control y evaluacion de proveedores.

3. Control de costo de los servicios

3.1 Costo del servicio y precio del evento

3.2 Confeccion de presupuesto de gasto y su
incidencia en los resultados econdmicos.

3.3Garantias
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UNIDAD N° 2
TITULO UNIDAD CATERING PARA EVENTOS
HORAS TOTALES UNIDAD |12

OBJETIVO GENERAL

Evaluar la industria del catering para seleccionar
adecuadamente el tipo de servicio requerido para
distintos eventos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Distinguir las caracterisicas
y servicios que ofrece la
industria del catering.

Preparar un plan de

servicios de catering.

1. Laindustria del Catering

1.10rigen del servicio de catering

1.2 Principales proveedores de catering en Chile

1.3 Servicios que ofrecen las empresas de
catering

1.4 Costos y beneficios de la subcontratacion

2. Planificacion del servicio de catering

2.1Evaluacion de las necesidades de
alimentacion y bebidas.

2.2 Seleccién del tipo de servicios

2.3Control del nivel de consumo

2.4 Criterios de seleccién de proveedores

2.5Coordinacion del servicio

2.6 Tipos de contrato con proveedores, su
negociacion y formas de financiamiento.
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UNIDAD N° 3
TITULO UNIDAD DISENO Y AMBIENTACION DE ESPACIOS
HORAS TOTALES UNIDAD |22

OBJETIVO GENERAL

Aplicar criterios economicos, de seguridad y de
funcionalidad en la ambientacion del espacio de
distintos tipos de eventos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Seleccionar el lugar
adecuado para efectuar un
evento.

Definir las caracteristicas
de iluminacién y sonido
requeridas para un evento.

Identificar los equipos
requeridos para realizar
eventos de distinta
naturaleza.

Disefiar la ambientacion
fisica de un evento,
incorporando elementos de
estética y decoracion.

1. Seleccion del lugar

1.1 Criterios de seleccion del lugar segun el tipo
de eventos.

1.2Normas basicas de seguridad y funcionalidad
a considerar en la seleccion del lugar.

1.3Eventos en espacios propios del cliente.

1.4 Aspectos contractuales.

2. lluminacion y sonido

2.1Equipos de iluminacién y sonido segun tipo de
eventos

2.2Normas de seguridad asociadas a distintos
equipos de iluminacién y sonido

2.3 Criterios de seleccién de proveedores.

2.4 Aspectos contractuales

3. Otros equipos para eventos
3.1Proyectores, videos y otros

3.2 Criterios de seleccién de proveedores.
3.3 Aspectos contractuales

4. Ambientacion

4.1 Criterios de estética espacial y ambiental

4.2 Creacion de espacios sociales y audiovisuales
4.3 Arquitectura de los productos y servicios
4.4Montaje y decoracion del espacio
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UNIDAD N°

4

TITULO UNIDAD

TALLER DE ORGANIZACION DE EVENTOS

HORAS TOTALES UNIDAD

24

OBJETIVO GENERAL

Organizar un evento aplicando los criterios de
seleccién de proveedores, de equipos y de disefio
de la ambientacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CONTENIDOS

Planificar un evento en lo
relativo a la seleccion de
servicios y proveedores.

Desarrollar un plan
estratégico para identificar
alternativas de
esposorizacion.

1. Planificacion del Evento

1.1Seleccion de prestaciones asociadas al evento

1.2 Seleccion de equipos de iluminacion y sonido
para el evento.

1.3Disefo y seleccion del servicio de catering

1.4Presupuesto del evento

1.5Cronograma de las etapas de preparacion del
evento

1.6 Coordinacion con los proveedores de
Servicios.

2. Esponsorizaciéon de Eventos

2.1 Concepto e importancia de la esposorizacion

2.2 Seleccioén del perfil del esponsor

2.3Desarrollo de una propuesta para el esponsor

2.4 Aspectos legales y contractuales de la
esposorizacion.

3. Seguros para Eventos

3.1 Concepto y objetivos de los seguros
3.2Clasificacién general de los seguros
3.3Terminologia asociada a los seguros
3.4Tipos de seguros a contratar para un evento
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SUGERENCIAS METODOLOGICAS

Para el adecuado desarrollo de los contenidos y objetivos de esta asignatura es
necesario que los estudiantes realicen actividades que permitan armonizar los
contenidos tedricos con situaciones reales del mundo laboral. Para estos efectos
se sugiere:

- Clases expositivas, apoyadas por medios audiovisuales, para
sistematizar el tratamiento de los contenidos tedricos de la asignatura.

- Andlisis y discusion grupal de casos en los que se analicen situaciones
propias de la seleccion de servicios para un evento

- Asistencia a eventos con pauta de observacion y elaboracién de informe

- Charlas de especialistas

- Planeacion de un evento para aplicar los criterios de seleccion de
servicios.

SUGERENCIAS DE EVALUACION

Durante el semestre se aplicaran, a lo menos, tres evaluaciones parciales para
medir el logro de los objetivos de cada unidad temética. Al término de cada
semestre se aplicara una prueba con caracter global para medir el grado de logro
del objetivo de la asignatura.

Las evaluaciones parciales se ponderaran en un 60% de la nota final; la prueba
global tendra una ponderacion del 40%.

El rendimiento minimo en cada evaluacion no podra ser inferior al 60%

Para la adecuada medicion del logro de los objetivos, se sugiere aplicar
instrumentos tales como:

- Pruebas escritas de aplicacion y analisis de conceptos.
- Trabajos de aplicacién con exposicién oral
- Evaluacién acumulativa de talleres
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