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CARACTERIZACION DEL MODULO PROFESIONAL

Modulo profesional:

Proyecto de asesoria de imagen personal y corporativa.

Cdédigo: | 1190
Ciclo formativo: | Asesoria de Imagen Personal y Corporativa
Grado: | Superior
Familia Profesional: | Imagen Personal
Duracion: | 45horas
Curso: | 2°
Nuimerode | 5
créditos:
® Real Decreto 1685/2011, de 18 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Asesoria de Imagen

Normativa Personal y Corporativa y se fijan las ensefianzas minimas.
reguladora: | @ Orden de 30 de julio de 2015, por la que se desarrolla el curriculo

correspondiente al titulo de Técnico Superior en Asesoria de Imagen
Personal y Corporativa.

Modulo asociado a
las unidades de
competencia:

Ninguno

Tipo de médulo:

Maddulo transversal

Objetivos generales
asociados:

Todos




RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE
EVALUACION.

RESULTADOS DE

CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE
a) Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y el
tipo de producto o servicio que ofrecen.
b) Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura organizativa y las
1. Identifica funciones de cada departamento.

necesidades del
sector
productivo,
relaciondndolas
con proyectos
tipo que las

c) Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas.

d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

e) Se haidentificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas
previstas.

f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el proyecto.

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencién de riesgos,

puedan y sus condiciones de aplicacién.
satisfacer h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporacion de las
nuevas tecnologias de produccién o de servicio que se proponen.
i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboracién del
proyecto.
a) Se ha recopilado informacidn relativa a los aspectos que van a ser tratados en el
2. Disefia proyecto.
proyectos b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.
relacionados c¢) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido.
con las | d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir, identificando su

competencias
expresadas en
el titulo,
incluyendo y
desarrollando
las fases que lo
componen.

alcance.

e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.

f) Se ha realizado el presupuesto econdmico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacidn para la puesta en marcha del
mismo.

h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para su disefio.

i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad
del proyecto.

3. Planifica la

ejecucion del
proyecto,

determinando el
plan de

intervencion vy la
documentacion
asociada.

a) Se han secuenciado las actividades ordenandolas en funcién de las necesidades de
su desarrollo.

b) Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad.

c) Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a cabo
las actividades.

d) Se han determinado los procedimientos de actuacién o ejecucién de las
actividades.

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucién, definiendo el plan de
prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se han planificado la asignacién de recursos materiales y humanos y los tiempos de
ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracidon econdémica que da respuesta a las condiciones de su
puesta en prdactica.

h) Se ha definido y elaborado la documentacidn necesaria para la ejecucién.




a) Se ha definido el procedimiento de evaluacién de las actividades o intervenciones.
b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacién de las incidencias que puedan
presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible solucidn y registro.
d) Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos
y en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos.

4. define los
procedimientos

para el
seguimiento y
control en la

ejecucion del . . . .

Jro ecto e) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la evaluacion de las
proyecto, actividades y del proyecto.
justificando la ) o L .,
seleccion de f) Se ha establecido el procedimiento para la participacién en la evaluaciéon de la
variables o persona usuaria o clientes y se han elaborado los documentos especificos.
instrumentos g) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de

condiciones del proyecto, cuando este existe.
empleados.

i) Se han justificado modelos de comportamiento en establecimientos de
restauracion.

Fases de realizaciéon del médulo profesional de proyecto

1. Cuando la propuesta de proyecto sea realizada por el alumnado, se seguird el
siguiente procedimiento:

a) El alumno, alumna o grupo de ellos, presentard una propuesta que contenga
la descripcidn del proyecto que pretende realizar, con treinta dias de antelacién a la fecha
prevista para el inicio del mddulo profesional de proyecto. (primeros dias de febrero).

b) El equipo docente, presidido por el tutor o tutora del grupo, en el plazo de una
semana, valorard la propuesta y decidira sobre su aceptacidn, teniendo en cuenta, al
menos, su adecuacion a los contenidos abordados en el ciclo formativo y la posibilidad de
realizacion efectiva del proyecto en los plazos existentes. La decisién se hara constar
en acta y se comunicara al alumnado por quien ejerza la tutoria del grupo (mediados
de febrero).

c) Cuando la propuesta no haya sido aceptada, el alumno o alumna dispondra de
un plazo de diez dias para introducirlas modificaciones oportunas o presentar una nueva
propuesta de proyecto. Transcurrido dicho plazo, sin que se hubieran presentado
modificaciones o una nueva propuesta, se entendera que renuncia a la convocatoria del
modulo profesional, salvo que acepte un proyecto propuesto por el profesorado
responsable del proyecto, de entre los determinados por el departamento.

2. Para el alumnado que no haya propuesto ningln proyecto o cuando éste haya sido
rechazado, se le propondra uno de los proyectos determinados por el departamento.

3. La ausencia de presentacion del proyecto, tendrd la consideracion de convocatoria
consumida.

Seguimiento del modulo profesional de proyecto

1. Al comienzo del periodo de realizacién del proyecto se establecera un periodo de al menos
seis horas lectivas y presenciales en el centro docente para profesorado y alumnado,
dedicandose al planteamiento, disefio y adecuacién de los diversos proyectos a realizar.

2. El profesorado encargado del seguimiento del proyecto garantizara a los alumnos y
alumnas un periodo de tutorizacién de al menos tres horas lectivas semanales para el




seguimiento de los diversos proyectos. Estas tres horas se distribuiran entre el profesorado
encargado del seguimiento del o de los proyectos que tenga a su cargo:

e (Cada alumno acudird al centro docente citado por su tutor, directamente o mediante
el mecanismo que éste establezca, garantizando siempre la carga horaria a seguimiento
antes citada; cabe destacar que el tiempo dedicado a dichas revisiones es
independiente de las horas de FCT.

3. Seestablecera un periodo de finalizacién con al menos seis horas lectivas y presenciales en
el centro docente para profesorado y alumnado, dedicdndose a la presentacidn, valoracion
y evaluacién de los diversos proyectos.

Las funciones del profesorado que realiza el seguimiento del proyecto, son
las siguientes:

1. Orientar, dirigir y supervisar al alumnado durante la realizacion y presentacion del
proyecto, asesorandole especialmente en la toma de decisiones que afecten a su estructura
y tratamiento de la informacioén.

2. Comprobar que los proyectos propuestos por los alumnos, una vez finalizados, cumplen las
condiciones recogidas en el anteproyecto y otorgar su visto bueno.

3. Coordinar, junto con la jefatura del departamento, el acto que se convoque para la
presentacién del proyecto.

4. Evaluary calificar el médulo profesional de proyecto.

Presentacion del proyecto

1. Eljefe o jefa de departamento convocara al alumnado que cursa el médulo profesional de
proyecto a un acto en el que presentard ante el equipo docente del grupo de alumnos y
alumnas el trabajo realizado.

2. La presentacién consistird en la exposicién del trabajo realizado, la metodologia, el
contenido y las conclusiones, con una especial mencién a sus aportaciones originales. La
exposicion tendra una duraciéon maxima de 30 minutos.

3. Terminada la presentacion, el profesorado dispondrd de tiempo suficiente para plantear
cuantas cuestiones estimen oportunas relacionadas con el trabajo presentado, tras lo cual
emitirdn una valoracion del mismo que facilite al profesor o profesora responsable del
seguimiento del proyecto, la emision de la calificacion de este médulo profesional.

Procedimiento y criterios de calificacion del Proyecto.-

La evaluacién de este mddulo tan especial se planteara de la siguiente manera:
e Para los proyectos propuestos por el alumnado, partiremos de una EVALUACION INICIAL, en



la que se tendra en cuenta el planteamiento o propuesta del proyecto (cuando fuese
propuesto por el alumnado) y su adecuacidn al resto de los médulos estudiados en el ciclo
formativo; esto es que tenga un caracter integrador y complementario respecto del resto de
maddulos profesionales del ciclo formativo.

e Paratodos los alumnos, la evaluacidn ha de ser también PROCESUAL, es decir, que dure todo
el proceso. Con ello podemos detectar dificultades, errores, progresos... Esto se evalta con
el seguimiento bisemanal del proyecto en el centro docente.

e Por ultimo, también serd una EVALUACION SUMATIVA, FINAL, en la que se evalla tanto la
elaboracién del proyecto en si, como la presentacion oral del mismo; se comprobard la
relacion entre los objetivos planteados y los objetivos alcanzados por el alumno, la
metodologia, las aportaciones originales hechas por el alumnado, etc.

Porcentaje de

Responsable Procesos evaluados e .
la calificacion

ADECUACION DE LOS CONTENIDOS:

Tutor docente Estructura, contenido y adecuacion de los mismos,
responsable del secuenciacion, busqueda de la informacion, asistencia a 70%
seguimiento los seguimientos, bibliografia y recursos, metodologia
investigativa, ...
DEFENSA DEL PROYECTO:
Tecnologia empleada, desarrollo de un esquema o guidn,
Equipo educativo expresion oral y corporal, fluidez verbal, capacidad de 30%

analisis y de sintesis, conocimiento de los contenidos,
defensa de las preguntas...

La ausencia de presentacion del proyecto tendrd la consideracién de convocatoria
consumida, excepto si se presenta la correspondiente renuncia.

Instrumentos de evaluacion que dispone el tutor docente
responsable del seqguimiento:

® La observacion: se realiza en todo momento, reflejando principalmente la evolucién en
contenidos del proyecto y la actitud del alumno ante la elaboracién del mismo.

® Revision del proyecto semanalmente: Cada semana, el profesor responsable del seguimiento
del proyecto dedicara 3 horas semanales, a los alumnos que lo requieran, para revisar y
supervisar el desarrollo del mismo.

e Didlogo: muy aconsejable para la resolucién de dudas.

e En el caso de detectar que durante el proceso de desarrollo o exposiciéon de proyecto algun
alumno haya empleado técnicas para “copiar” de otros proyectos elaborados por sus propios
compaiieros o anteriores, comprobandose que la autoria del proyecto no le corresponde,
automaticamente se le suspendera el médulo teniendo que cursar el mismo en la siguiente
convocatoria.

Instrumentos de evaluacion que dispone el equipo educativo
durante la exposicion:

® Exposicion del proyecto: se evaluard utilizando una plantilla (rdbrica) que facilitara la
calificacion de la parte de la exposicién sobre la que ird punteando y calificando lo que considere



oportuno.
e Respuesta a cuantas cuestiones quiera plantear el profesorado al final de la exposicion: se
evaluara la capacidad de respuesta adecuada a las preguntas planteadas.

Normas de estilo para la presentacion del trabajo de proyecto.

En el presente documento se especifican las normas de estilo para la elaboracién y la modalidad
de defensa/presentacién del Trabajo de proyecto de asesoria de imagen personal y corporativa.

1. Normas de estilo para la elaboracion del Trabajo de proyecto.

El trabajo de proyecto debera contener los siguientes elementos y atenerse en su elaboracién a
las normas de estilo que se refieren a continuacion. Los tutores deberan valorar el grado de
cumplimiento de las mismas para dar su visto bueno y que pueda procederse a la exposicién y
defensa del mismo.

w

N

Estructura del trabajo:

Portada (con informacién y formato similar al que figura en la pagina final de este
documento, sin especificar en la misma el tamaio de fuente).
indice de contenidos, debidamente paginado.
Resumen del trabajo elaborado, con una extensién maxima de 200 palabras.
Introduccion, donde:
o Se describan brevemente los objetivos que se persiguen
o La metodologia que se ha empleado en la elaboracion del trabajo aportando
Diagrama de Gantt de la organizacién, reparto de actividades de elaboracién del
trabajo y temporalizacién.
Desarrollo de los capitulos del trabajo, divididos en apartados y subapartados (en su caso).
Aungue habra variaciones en funcién del tipo de proyecto, este bloque se basa en el
desarrollo de los contenidos que se describen en el Anexo | de este documento.
Conclusiones.
Anexos en su caso
Bibliografia.

Extensioén del trabajo:

El trabajo deberd estar paginado y su extension (excluidos posibles Anexos) ha de estar
comprendida entre 50 y 100 paginas. El trabajo en su totalidad (incluidos posibles Anexos) no
debera superar en ningun caso las 150 paginas.

Formato del trabajo:

a) Tamafo de documento: A4
b) Margenes:



- Superior: 2,5 cm.

- Inferior: 2,5 cm.

- lzquierdo: 3 cm.

- Derecho: 2,5 cm.

- Encabezado de pdgina: 1,25 cm.
- Pie de pagina: 1,5 cm.

c) Parrafos, espaciado interlineal y fuente y tamafio de letra:

- Justificacion del texto: completa.

- Tabulaciones: no se tabulardn ni sangraran las primeras lineas de cada parrafo.
- Con caracter general, no se dejardn lineas en blanco entre parrafos.

- Espaciado entre parrafos: anterior, 6 puntos.

- Espaciado interlineal: 1,5.

- Fuente y tamafio de letra: Times New Roman, 12 puntos.

d) Paginacién y notas a pie:

- Posicion y tamafio de la numeracién de las paginas: inferior central — Times New Roman, 11
puntos (o similar).

- Posicidn y tamano de las notas a pie: al final de la pagina — Times New Roman, 10 puntos (o
similar).

e) Titulos:

- Titulo y nimero del capitulo: Mayuscula, 14 puntos + Negrita.

- Titulo de los apartados de ler nivel (1): Minuscula 14 puntos. + Negrita.

- Titulo de los subapartados de 29 nivel (1.1): Minuscula 12 puntos. + Negrita.

- Titulo de los subapartados de 3er nivel (1.1.1): Minascula 12 puntos. + Cursiva.

f) Tablas, graficos y figuras:

- Las tablas, graficos y figuras que puedan incluirse en el trabajo se ubicaran, con justificacion
central, en el cuerpo del texto y lo mds cerca posible a su alusidn en el mismo.

- Se numeraran, dentro de su titulo, de forma consecutiva, y de acuerdo con el sistema de
doble numeracion: primer nimero para el capitulo y segundo para el nimero de orden dentro
del capitulo. El titulo se ubicard encima, siendo su formato: Times New Roman, 10 puntos +
Negrita.



1.1 Fotografia del cartel anunciador del evento

SPRING
MUSIC

FESTIVAL

JUNE 22"to

1111 ADRESS OF AREA, CITY NAME NY 11111 | RSVP 000-123-4567

Procedencia: abc.es

- Al pie de tablas, gréficos y figuras se deberd indicar la Fuente de procedencia de la
informacién utilizada para su elaboracion. Su formato sera: Times New Roman, 10 puntos (o
letra equivalente).

g) Ecuacionesy férmulas:

- Las ecuaciones y formulas que puedan incluirse en el trabajo se ubicaran, con justificacion
central, en el cuerpo del texto.

- Se numeraran, a la derecha de la ecuacién, de forma consecutiva de acuerdo con el sistema
de doble numeracién: primer nimero para el capitulo y segundo para el nimero de orden
dentro del capitulo.

g) Bibliografia:
- Cuando se realicen citas en el texto, debera tenerse en cuenta:

a) Citas no literales:
e Las referencias no literales (es decir, cuando se citan las ideas del autor pero con
palabras propias) figuraran en el texto entre paréntesis, indicando el apellido del
autor y el afio, separados por una coma: (Martinez, 2008).
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® En el caso de que en una misma referencia se incluyan varios libros articulos, se
citaran uno a continuacion del otro por orden cronoldgico y separado por un punto
y coma: (Ferreras, 1989; Mellado, 1994; Sanz, 2001).

e Sien lareferencia se incluyen varios trabajos de un mismo autor, bastara poner el
apellido de éste y los anos (por orden cronolégico) de los diferentes trabajos
separados por comas, distinguiendo por letras (a, b, etc.) aquellos trabajos que se
hayan publicado en el mismo afio: (Pérez, 2002, 2004, 2007a, 2007b, 2010).

o Sielnombre del autor forma parte del texto, entre paréntesis séloird el afio: Murillo
(2003) sefialo que...

b) Citas literales o textuales:

e Las citas textuales iran entrecomilladas y, a continuacién y entre paréntesis, se
indicard el apellido del autor del texto, el afio y la pagina o paginas de la/s que se ha
extraido dicho texto: “el trabajo debe reflejar las competencias adquiridas” (Garcia,
2005, p. 18).

e Si el nombre del autor forma parte del texto, seria: como ya Guillén (2009, p. 168)
sefialaba, “la economia actual...”.

e Cuando, en cualquiera de los casos anteriores, las citas se refieran a dos autores, se
indicara el apellido de ambos separados por “y”: Garcia y Jurado, 1998.

e Silascitas se refieren a mas de dos autores, se indicara el apellido del primero de ellos
seguido de “y otros”: Ramirez y otros, 2010.

-La bibliografia se ubicard al final del documento. La bibliografia citada o lista de referencias
se incluye al final del trabajo, después de los anexos y antes de los indices.

® Debe reunir las referencias de los documentos citados, es decir, las descripciones
completas y claras de los documentos de los que hemos tomado prestada informacidn para
nuestro trabajo, y a los que hemos aludido en el cuerpo principal de nuestro texto.

® Las citas en el texto deben remitir inequivocamente a la lista de referencias.

e Ordenada alfabéticamente por el primer elemento de la referencia (apellido del autor,
entidad o titulo si es una obra andnima).

e La fecha es el segundo elemento clave. Si el primer elemento (autor, titulo, etc.) es el
mismo, las referencias se disponen por orden cronolégico, empezando por la mds antigua y
terminando por la mds reciente.

e Las referencias que empiezan por el mismo autor se ordenan asi: primero las que llevan el
autor solo, luego las que llevan dos, después las de tres y finalmente las que tienen multiples
autores (y col.).

e \Varias obras de un autor o grupo de autores con el mismo afio de publicacién se ordenan
por el titulo, y se afiade a la fecha la letra que marca el orden (1997a, 1997b, 1997c),
ordendndose en consecuencia.

e Cuando alguien ha sido editor, compilador o director de obras, éstas se ordenan después
de aquellas en las que ha ejercido de autor. El orden sera alfabético por abreviatura de la
funcién (comp., dir., ed.).

e Si el primer autor de un grupo ha publicado con grupos diferentes, las referencias se
ordenan alfabéticamente por el apellido del segundo autor.

Observa este ejemplo que resume todo lo anterior:

e PEREZ GARCIA. A. 1990. El descubrimiento de ...
e PEREZ GARCIA. A. 1991a. El hallazgo de ...
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PEREZ GARCIA. A. 1991b. La teoria de la ...

PEREZ GARCIA. A. (comp.) 1987. Manual de trabajo de ...

PEREZ GARCIA. A. (ed.) 1986. Introduccién a la ...

PEREZ GARCIA, A.; RAMIREZ LOZANO, B. 1988. Historia de la ...

PEREZ GARCIA, A.; RAMIREZ LOZANO, B. (eds.) 1986. Aproximacién a una ...
PEREZ GARCIA, A. [et al.] 1984a. Construccién de una ...

PEREZ GARCIA, A. [et al.] 1984b. Ejercicios y problemas de ...

2. Normas de presentacion del Trabajo de proyecto.

Junto a la elaboracién del trabajo de proyecto, el estudiante debera exponer una proyeccién
(videoproyector facilitado por el centro), en formato horizontal, en power-point, donde efectie su
defensa, en un maximo de 30 minutos, exponiendo las lineas mas relevantes del proyecto.

Temas propuestos para el proyecto.

Para aquellos alumnos que no hayan optado por presentar su propia propuesta de proyecto o ésta
no se hubiese aceptado, el Departamento les ofrece una serie de posibilidades que seran elegidas
por el alumno durante las dos primeras semanas de preparacién del proyecto.

En cualquiera de las opciones el alumno realizara el trabajo partiendo de la base que el proyecto
es la organizacién de un evento singular que incluye, entre otros aspectos un asesoramiento de
imagen personal y corporativa.

Entrega del proyecto

La entrega del proyecto y aprobacion, para su posterior defensa, ha de realizarse dos semanas
antes de la fecha prevista para la finalizacidn de la FCT.
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FORMATO DE PORTADA

Modulo profesional de Proyecto de
Asesoria de Imagen Personal y
Corporativa
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ANEXO |

DESCRIPCION DEL APARTADO 5.

Se constituira una empresa de organizacién de eventos que se encargara de elaborar el
proyecto de organizacion de un evento protocolario singular de otra empresa (empresa
externa o promotora del evento).

Se caracterizara la empresa organizadora de eventos.

Se utilizara en la propuesta la imagen corporativa la empresa organizadora de eventos y se
efectuara un estudio de la imagen corporativa de la empresa externa o promotora del evento.
Igualmente se propondra un asesoramiento de imagen para asistir al evento, aportando
soluciones de estilismo y comportamiento social.

RESULTADOS DE

CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE
a) Se han clasificado las empresas del sector por sus caracteristicas organizativas y el
tipo de producto o servicio que ofrecen.
b) Se han caracterizado las empresas tipo indicando la estructura organizativa y las
1. Identifica funciones de cada departamento.

necesidades del

sector
productivo,

relacionandolas
con proyectos
tipo que las

puedan
satisfacer

c) Se han identificado las necesidades mas demandadas a las empresas.

d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar respuesta a las demandas
previstas.

f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en el proyecto.

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales y de prevencién de riesgos,
y sus condiciones de aplicacion.

h) Se han identificado posibles ayudas o subvenciones para la incorporacién de las
nuevas tecnologias de producciéon o de servicio que se proponen.

i) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboraciéon del
proyecto.

1. Establecimiento de una empresa de organizacion de eventos:
1.1. Establecimiento del nombre, diferenciando nombre legal, nombre comercial y justificacion del

mismo

1.2. Definir la ubicacion del negocio o empresa

1.3. Establecimiento de la estructura organizativa de la misma y departamentos funcionales de ésta.
Contrataciones y subcontrataciones.

1.4. Lineas basicas de identidad corporativa de la empresa. Misidn, vision, logotipo, eslogan, tipografia
y colores, entre otros.

1.5. Otros apartados de interés (especificar).
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2. Disefia
proyectos
relacionados
con las
competencias
expresadas en
el titulo,
incluyendo vy
desarrollando
las fases que lo
componen.

a) Se ha recopilado informacién relativa a los aspectos que van a ser tratados en el
proyecto.

b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.

c) Se han identificado las fases o partes que componen el proyecto y su contenido.
d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir, identificando su
alcance.

e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para realizarlo.

f) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.

g) Se han identificado las necesidades de financiacidn para la puesta en marcha del
mismo.

h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para su disefio.

i) Se han identificado los aspectos que se deben controlar para garantizar la calidad

del proyecto.

2. Organizacién de un evento protocolario demandado por una empresa externa que incluya la necesidad
de viajes y pernoctaciones de los asistentes, entre los eventos propuestos por el equipo educativo.
Constituye la FASE DE PLANEAMIENTO, PREVIA A LA ORGANIZACION DEL EVENTO.

2.1. Breve descripcidon de la empresa externa a la que se va a organizar el evento, describiendo sus
caracteristicas corporativas respecto de su imagen. (Esta imagen corporativa debera luego
apreciarse en los documentos que se generen en la planificacion del evento, invitaciones,
carteleria publicitaria, elaboracidn de la propuesta técnica del evento, etc...)

2.2. Clasificacion del acto segun distintos criterios. Tipo de evento: conferencia, ponencia, congreso,
etc...

2.3. Breve descripcion del evento. Nombre propuesto. Argumentacion.

2.4. Objetivo del evento.

2.5. Publico a quién se quiere transmitir el evento.

2.6. Publico a quienes se quiere invitar. Acompafiantes, participantes, ponentes, invitados especiales,
entre otros.

2.7. Fechaen la que se llevard a cabo el evento. Criterios usados para determinar la fecha.

2.8. Lugar en el que se llevara acabo. Argumentacion.

a) Se han secuenciado las actividades ordendndolas en funcién de las necesidades de
su desarrollo.
b) Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad.

3. Planifica Ia . . . . .
c) Se han identificado las necesidades de permisos y autorizaciones para llevar a cabo

ejecucion del .
) las actividades.
proyecto, . I ., . .
. d) Se han determinado los procedimientos de actuacidon o ejecucidon de las
determinando el .
actividades.
plan de

e) Se han identificado los riesgos inherentes a la ejecucién, definiendo el plan de
prevencion de riesgos y los medios y equipos necesarios.

f) Se han planificado la asighacion de recursos materiales y humanos y los tiempos de
ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracién econdmica que da respuesta a las condiciones de su
puesta en prdactica.

h) Se ha definido y elaborado la documentacidn necesaria para la ejecucién.

intervencioén vy la
documentacion
asociada.
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1. En esta fase realizaremos la PLANIFICACION DEL EVENTOHASTA LLEGAR AL PROGRAMA DEL EVENTO

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.

Tanteo. Identificacidn de las personalidades o invitados clave. Confirmacion de la fecha.
Informacidn. Fuentes bibliograficas con informacién de eventos similares.
Recopilacién. Listado no cuantificado de invitados previstos. Medios técnicos, materiales y
humanos previstos. (transporte, invitaciones, medios audiovisuales, mobiliario, seguridad,
azafatas, entre otros)
Croquis del evento.
4.1. Accesos a lainstalaciéon y sistema de control de invitaciones.
4.2. Zona reservada para el aparcamiento de vehiculos oficiales, VIP y generales, con sus
correspondientes credenciales.
4.3. Ubicacién de las distintas zonas donde se desarrolla el evento; escenarios, camerinos,
informacidn, zona de bar, etc...
4.4, Sefialéctica
Modelo de comunicacidn, Invitacion, Saludas, etc.
Estudio del protocolo aplicado en la parte protocolaria del evento.
Listado de invitados, con la agrupacion de los mismos (organizadores, autoridades, personalidades,
ponentes, participantes...).
Publicidad.
Recursos
9.1. Recursos técnicos cuantificados.
9.2. Recursos humanos cuantificados y caracterizados. Proveedores y otros profesionales.
9.3. Recursos materiales cuantificados.
Programa. Notas de protocolo.
Hoja de ruta.
Documentacion técnica anexa a la propuesta. Tipos de documentacidn necesarios.
Regalos, atenciones y otro tipo de materiales que resulten imprescindibles para el acto, tales como
diplomas, bandas, medallas, titulos, esculturas, etc.
Propuesta de indumentaria para el evento (asesoramiento) y usos sociales o cédigos sociales de
comportamiento, para el organizador.
Inscripciones. Credenciales. Certificaciones de asistencia y diplomas.
Presupuesto. Ingresos y Egresos.

4. define los
procedimientos

para

seguimiento y

a) Se ha definido el procedimiento de evaluacién de las actividades o intervenciones.
b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la evaluacion.

c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacidn de las incidencias que puedan
presentarse durante la realizacion de las actividades, su posible solucién y registro.
d) Se ha definido el procedimiento para gestionar los posibles cambios en los recursos

el

control en la .. . . . .
. . y en las actividades, incluyendo el sistema de registro de los mismos.
ejecucion del . .. . .,
rovecto e) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para la evaluacion de las
P y ! actividades y del proyecto.
justificando la . - L L
seleccion de f) Se ha establecido el procedimiento para la participacion en la evaluacion de la
variables . persona usuaria o clientes y se han elaborado los documentos especificos.
instrumentos g) Se ha establecido un sistema para garantizar el cumplimiento del pliego de
condiciones del proyecto, cuando este existe.
empleados.

i) Se han justificado modelos de comportamiento en establecimientos de
restauracion.
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Corresponde a la fase post evento.

4.1. Establecer procedimientos de evaluacién del evento.

4.2. Identificar los indicadores de calidad para la evaluacién del evento.

4.3. Mecanismos establecidos para la participacion en la evaluacién de la persona usuaria o clientes y
se han elaborado los documentos especificos.

4.4, Realizar simulacro de evaluacién de calidad usando un nimero significativo de muestras (al menos
30).

Opciones de eventos.

Los eventos, que deben incluir siempre uno que sea protocolario, deberan ser
de entre los elegidos (por ejemplo) de los que hay propuestos en la Moodle donde esta el
curso del Proyecto de Asesoria de Imagen Personal y Corporativa
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