PLAN DE TRABAJO

I. Datos de la institucion

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
_FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION |
DIVISION SISTEMA UNIVERSIDAD ABIERTA Y EDUCACION A
DISTANCIA
Modalidad: A Distancia

- Licenciatura en Administracion
Il. Datos del asesor

_ IBANEZ BELMONT MARIELA BEATRIZ _ mabeibabell@yahoo.com.mx

Ill. Datos de la asignatura

ADMINISTRACION DE EVENTOS

Miércoles: 09:00 - 11:00 hrs

(CONGRESOS, FERIAS Y 0164 8751
EXPOSICIONES)

Optativa 2012 - 07 de febrero de 2022
4 Lunes: 09:00 - 11:00 hrs - 15 de junio de 2022

IV. Contenido tematico

|. Caracteristicas generales de la administracion de eventos 6 6 0
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VII. Patrocinios

Il. Necesidades y objetivos del evento 6 6 0
I1l. Planeacion del evento y seleccion del lugar 6 6 0
IV. Programa y planeacion de actividades del evento 10 10 0
V. Estandares en medidas y capacidades 10 10 0
VI. Normas basicas de protocolo y tipos de servicio en alimentos 8 8 0
0
0
0

6 6
VIII. Riesgos gestién y presupuestaria 8 8
4 4

IX. Técnicas de evaluacion de eventos

V. Presentacién general del programa

Estimad@ Alumn@, Es un placer trabajar contigo. Seré tu asesor durante el presente semestre y la forma en la que trabajaremos sera de manera virtual, por tal motivo es importante que para
conocer las actividades que debes realizar por unidad descargues el plan de trabajo. Esta materia, Administracion de Eventos, esta enfocada a la planeacion y organizacioén, por tal, es importante
que estemos en comunicacion constante a través de la plataforma, las actividades de la materia seran entregadas por el mismo medio. Te deseo éxito en este semestre.

VI. Forma en que el alumno debera preparar la asignatura

Deberas realizar todas las actividades que estan en el plan de trabajo, ya que estan integradas a la calificacién, por lo que es importante que consideres la fecha de entrega. Cuando la
realizaciéon de una actividad implique hacer una busqueda en internet o en algun libro, te pido que incluyas la referencia y/o bibliografia, esto es muy importante, de lo contrario el porcentaje de
tu tarea se vera afectado. La plataforma puede recibir las actividades aun cuando la fecha de entrega ya haya pasado, por lo que las entregas que no estén en tiempo no seran calificadas. Es
importante que consideres que la calificacion de las actividades en la plataforma se lleva a cabo en base de 10 puntos, es decir, una actividad que esta muy bien y es entregada en tiempo
recibira una calificacién de 10, si le hace falta algo recibira 9 y asi sucesivamente, pero el valor porcentual de esa actividad es de 4% o 5%, tal y como se indica en este plan de trabajo, por lo
que es importante que lo consideres y lleves el registro de las calificaciones obtenidas y el puntaje correspondiente, ya que la plataforma no arroja el promedio real.

CALENDARIO DE ACTIVIDADES
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23 de febrero de
2022

02 de marzo de
2022

16 de marzo de
2022

30 de marzo de
2022

06 de abril de 2022

27 de abril de 2022

04 de mayo de
2022

18 de mayo de
2022

25 de mayo de
2022

UNIDAD 1:
Caracteristicas
generales de la
administracion de
eventos

UNIDAD 2:
Necesidades y
objetivos del evento

UNIDAD 3:
Planeacion del
evento y seleccion
del lugar

UNIDAD 4:
Programa y
planeacion de
actividades del
evento

UNIDAD 4:
Programa y
planeacion de
actividades del
evento

UNIDAD 5:
Estandares en
medidas y
capacidades

UNIDAD 6: Normas
basicas de
protocolo y tipos de
servicio en
alimentos

UNIDAD 7:
Patrocinios

UNIDAD 8: Riesgos
gestion y
presupuestaria

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

Act.

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

de aprendizaje

Unidad 1. Actividad 1. Adjuntar archivo. Realiza un mapa mental relacionado con la
informacion del manual de apoyo de la unidad 1 “Caracteristicas generales de la
administracion de eventos”. Es importante considerar que debes incluir la informacién
sobresaliente.

Unidad 2. Actividad 1. Adjuntar archivo. Realiza lo siguiente: a.- Redacta un ejemplo de
objetivos, 1 objetivo general de un evento institucional y 3 objetivos especificos relacionados a
la sede donde se realizara el evento. b.- Del ejemplo que redactaste, identifica las necesidades
que requeriras para el logro de los objetivos y la realizacién del evento.

Unidad 3. Actividad 1. Adjuntar archivo. Ve al siguiente link
https://www.youtube.com/watch?v=vyEfoTSYyvo y de acuerdo a lo que observes en este video
y a lo estudiado en el manual de apoyo desarrolla una propuesta de un evento institucional.

Unidad 4. Actividad 1. Adjuntar archivo. Elabora un reporte donde describas lo que hayas
observado, relacionado con la planeacion y distribucidon de actividades, durante tu asistencia a
un evento institucional, empresarial, corporativo, etc, que hayas realizado en afios anteriores; si
durante el confinamiento asististe virtualmente a un evento institucional comparte tu
experiencia en el reporte solicitado.

Unidad 4. Actividad 2. Adjuntar archivo. De acuerdo a lo que estudiaste de esta unidad en el
manual de apoyo, en un escrito de no mas de una cuartilla, recomienda un paso mas, que no
se haya incluido, para organizar un evento, justifica tu recomendacion.

Unidad 5. Actividad 1. Adjuntar archivo. Observa en el siguiente link
https://www.youtube.com/watch?v=8TFK-zMInzg&t=237s y de acuerdo a los que estudiaste en
el manual de apoyo, describe las medidas de seguridad que se debieron emplear en este
evento, asi como el montaje que utilizaron para llevarlo a cabo.

Unidad 6. Actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga y elabora un reporte con tus comentarios de
un protocolo que se deba seguir en algun evento o acto social. El reporte de tus comentarios
es de media a una cuartilla completa.

Unidad 7. Actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga un evento institucional y ejemplifica el o los
patrocinios que participaron en dicho evento. No olvides incluir los datos del evento, qué
empresa es, donde se realizé el evento, etc.

Unidad 8. Actividad 1. Adjuntar archivo. Elabora una relacion de acciones que llevarias a
acabo si tuvieras que realizar un evento institucional con bajo presupuesto. Justifica por qué
las llevarias a cabo.

3 %

4 %

5%

3%

3 %

4 %

4 %

4%

4 %
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UNIDAD 9: Unidad 9. Actividad 1. Adjuntar archivo. Investiga en 3 diferentes redes sociales lo siguiente: e

01 de junio de Técnicas de Act. de aprendizaje La promocion de un evento institucional e El desarrollo de un evento institucional e El 6 %
2022 evaluacioén de 1 seguimiento o encuestas de un evento institucional que se llevd a cabo No olvides agregar tus 0
eventos comentarios de esta actividad.

VIl. Sistema de evaluacion

Requisitos Para efectos de esta material Administracion de Eventos, es requisito indispensable dirigirnos con respeto hacia los participantes en los
medios de comunicacion que tenemos y en los cuales nos apoyamos para el desarrollo de nuestras actividades.

Act. de aprendizaje 40 %
Porcentajes Examen Final 60 %
TOTAL 100 %

La calificacion final de la asignatura esta en funcién de la ponderacién del asesor, no de la que se visualiza en la plataforma. Es necesario solicitar por correo electénico la
calificacion final al asesor.

VIIl. Recursos y estratégias didacticas

Elaboracién de Actividades de Aprendizaje (X)
Videos (X)
Plataforma Educativa (X)
Chat (X)
Correo Electronico (X)
Sitios de Internet X)
Plan de Trabajo (X)
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