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Numero de equipo

Identifico la metodologia para elaborar proyectos de eventos.

Identifico las funciones de la organizacion contratante y del
organizador del evento.

Identifico los recursos humanos, los equipos técnicos y el
material necesario en funcion del tipo de evento.

Identifico proveedores de servicios y personal en funcion del
acto a organizar.

Conozco presupuestos desglosados por servicios y calculado el
precio, los costes y el margen de beneficio.

Identifico los servicios con los proveedores, personal de
asistencia y el cliente.

Identifico las medidas de seguridad previstas en casos de
emergencias en espacios y locales cerrados.

Conozco los protocolos de gestion documental establecidos.

e Identifico los aspectos
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relacionados con la atencidn al cliente y la gestidon de la calidad.

e Identifico los recursos humanos durante el evento, asignando
funciones y localizacion.

* Identifico la ubicacion y disposicion de equipos, mobiliario y
otros elementos.

e Identifico el funcionamiento de los equipos técnicos.

e Conozco la documentacion del evento: carpetas, credenciales y
otros.

e Conozco las normas de protocolo referidas a los asistentes, las
instalaciones y objetos usados para este fin.

* Identifico los diferentes soportes publicitarios y su ubicacion
durante el desarrollo del evento.

* Identifico los procedimientos de atencidn al cliente en la
acogida, durante el evento y a la finalizaciéon del mismo.

e Identifico las actitudes propias del personal de asistencia en
este tipo de actos.

e Conozco el procedimiento para elaborar la factura del servicio y
para el pago a proveedores y personal contratado.

e Identifico los aspectos relacionados con la atencidn al cliente y
la gestion de la calidad.

COMPETENCIAS TECNICAS COMPLEMENTARIAS

Utilizacion del programa de Amadeus

* Conozco la gestidn de las reservas aéreas.
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+ Conozco las tarifas y los procesos de reserva, cotizacion y emision de
billetes.

« Conozco los procedimientos para realizar cambios, anulacién o reemision
de billetes.

« Conozco el sistema de reserva y emision de servicios complementarios.

e« (Conozco el sistema de reembolsos.

»  Conozco el procedimiento de disponibilidad y reserva de hoteles.

+  Conozco el procedimiento de disponibilidad y reserva de coches.

Utilizacion del programa de Orbis

. Identifico las funcionalidades, mddulos e iconos del menu

» Conozco la gestidn de clientes individuales y de grupos, asi como la de los
proveedores

» Conozco el trabajo con los expedientes
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« Conozco las operaciones que se realizan en caja

+ Conozco la gestidn de clientes y proveedores

Utilizacion paquete office 365

» Conozco la estructura y funciones basicas de un procesador de textos, hoja
de célculo, base de datos y presentacion con diapositivas.

» Conozco el disefo y la edicidn con procesador de textos, hojas de calculo,
base de datos y presentaciones con las herramientas de office 365.

» Conozco el funcionamiento de gestion de archivos con el procesador de
textos, hojas de calculo, base de datos y presentaciones con las
herramientas de office 365.

» Conozco la interrelacidon de las herramientas de office 365 con otras aplicaciones.

Utilizacion del programa Tesipro

» Conozco coOmo gestionar una reserva de un banquete y de otros servicios
complementarios a un evento

» Conozco el procedimiento e identifico los elementos de una érden de servicio.

» Conozco como dar de alta un evento y todos lo elementos necesario que nos solicita
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un cliente

« Identifico los elementos de un planning grafico de las salas por semanas o por dias.

« Identifico los procedimientos para realizar un presupuesto, reserva,
modificacion,facturacién y anulacién de un evento.

COMPETENCIAS PERSONALES COMPLEMENTARIAS

Desarrollo de la competencia digital

* Conozco los elementos de edicion que forman parte de las
herramientas de generacion de contenido digital: canva, genially,
emaze e infogram.

* Conozco cémo insertar imagenes , videos y audios con licencia
creative commons en las herramientas de generacién de contenido
digital: canva, genially, emaze e infogram.

* Conozco cémo compartir archivos generados con las herramientas
de generacion de contenido digital: canva, genially, emaze e
infogram.

* Conozco cédmo insertar elementos, utilizar los efectos, modificar el
color de las imagenes, modificar textos con las herramientas de
generacion de contenido digital: canva, genially, emaze e infogram.

* Conozco como se elaboran infografias, mapas mentales,
presentaciones y folletos con las herramientas de generacién de
contenido digital: canva, genially, emaze e infogram .
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Numero de equipo

¢QUIEN EVALUA? Nombre y apellidos

W Nombre y apellidos

* Identifica la metodologia para elaborar proyectos de eventos.

e Identifica las funciones de la organizaciéon contratante y del
organizador del evento.

e Identifica los recursos humanos, los equipos técnicos y el
material necesario en funcion del tipo de evento.

* Identifica proveedores de servicios y personal en funcién del
acto a organizar.

e Conoce presupuestos desglosados por servicios y calculado el
precio, los costes y el margen de beneficio.

e Identifica los servicios con los proveedores, personal de
asistencia y el cliente.

e Identifica las medidas de seguridad previstas en casos de
emergencias en espacios y locales cerrados.

e Conoce los protocolos de gestion documental establecidos.

* Identifica los aspectos relacionados con la atencion al cliente y
la gestion de la calidad.
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e Identifica los recursos humanos durante el evento, asignando
funciones y localizacion.

* Identifica la ubicacion y disposicion de equipos, mobiliario y
otros elementos.

e Identifica el funcionamiento de los equipos técnicos.

e Conoce la documentacion del evento: carpetas, credenciales y
otros.

e Conoce las normas de protocolo referidas a los asistentes, las
instalaciones y objetos usados para este fin.

* Identifica los diferentes soportes publicitarios y su ubicacidon
durante el desarrollo del evento.

* Identifica los procedimientos de atencidn al cliente en la
acogida, durante el evento y a la finalizaciéon del mismo.

e Identifica las actitudes propias del personal de asistencia en
este tipo de actos.

e Conoce el procedimiento para elaborar la factura del servicioy
para el pago a proveedores y personal contratado.

e Identifica los aspectos relacionados con la atencion al cliente y
la gestion de la calidad.
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COMPETENCIAS TECNICAS COMPLEMENTARIAS

Utilizacion del programa de Amadeus

 Conoce la gestidén de las reservas aéreas.

* Conoce las tarifas y los procesos de reserva,cotizacion y emision de billetes.

* Conoce los procedimientos para realizar cambios, anulacién o reemision de
billetes.

* Conoce el sistema de reserva y emision de servicios complementarios.

e (Conoce el sistema de reembolsos.

* Conoce el procedimiento de disponibilidad y reserva de hoteles.

* Conoce el procedimiento de disponibilidad y reserva de coches.

Utilizacion del programa de Orbis

Identifica las funcionalidades, mddulos e iconos del menu

* Conoce la gestion de clientes individuales y de grupos, asi como la de los
proveedores

e Conoce el trabajo con los expedientes

* Conoce las operaciones que se realizan en caja

* Conoce la gestidn de clientes y proveedores

Utilizacion paquete office 365
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» Conoce la estructura y funciones béasicas de un procesador de textos, hoja de calculo, base de
datos y presentacién con diapositivas.

» Conoce el disefio y la edicion con procesador de textos, hojas de célculo, base de datos y
presentaciones con las herramientas de office 365.

» Conoce el funcionamiento de gestion de archivos con el procesador de textos, hojas de calculo,
base de datos y presentaciones con las herramientas de office 365.

» Conoce la interrelacion de las herramientas de office 365 con otras aplicaciones.

Utilizacion del programa Tesipro

» Conoce cdmo gestionar una reserva de un banquete y de otros servicios
complementarios a un evento

» Conoce el procedimiento e identifico los elementos de una érden de servicio.

» Conoce cdmo dar de alta un evento y todos lo elementos necesario que nos solicita
un cliente

* Identifica los elementos de un planning grafico de las salas por semanas o por dias.

* Identifica los procedimientos para realizar un presupuesto, reserva,
modificacion,facturacién y anulacién de un evento.
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COMPETENCIAS PERSONALES COMPLEMENTARIAS

Gestion del trabajo en equipo y cooperativo

Trabaja individualmente con un objetivo de equipo

Reconoce que la responsabilidad es colectiva

Comunica de manera asertiva mis propuestas

Cumple con el rol y las tareas asignadas en forma y tiempo

Conoce que la interaccidon con el equipo es constante

Conoce los elementos de edicién que forman parte de las herramientas de
generacion de contenido digital: canva, genially, emaze e infogram.

Conoce como insertar imagenes , videos y audios con licencia creative
commons en las herramientas de generacion de contenido digital: canva,
genially, emaze e infogram.

Conoce como compartir archivos generados con las herramientas de
generacion de contenido digital: canva, genially, emaze e infogram.

Conoce como insertar elementos, utilizar los efectos, modificar el color de las
imagenes, modificar textos con las herramientas de generacion de contenido
digital: canva, genially, emaze e infogram.

Conoce como se elaboran infografias, mapas mentales, presentaciones y
folletos con las herramientas de generacidn de contenido digital: canva, genially,
emaze e infogram .
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