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BLOQUE I: EL SEGMENTO CULTURAL Y EL SEGMENTO MICE  (T1)

BLOQUE II: LA PLANIFICACIÓN OPERATIVA EN LA GESTIÓN DE EVENTOS Y 

PROCESOS CULTURALES  (T2 Y T3)

BLOQUE III: PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA EN LA GESTIÓN DE EVENTOS Y 

PROCESOS CULTURALES  (T4)

T5: EL PRODUCTO Y EL CLIENTE EN LA GESTIÓN DE EVENTOS CULTURALES 

T6: LOS PROVEEDORES PROFESIONALES DE EVENTOS 

T7: EL FACTOR PRECIO Y LA FINANCIACIÓN EN LA GESTIÓN DE EVENTOS 

T8: LA PROMOCIÓN Y LA COMERCIALIZACIÓN EN LA GESTIÓN DE EVENTOS 

CULTURALES 

T9: GESTIÓN DE LA INNOVACIÓN Y LA CREATIVIDAD EN LA GESTIÓN DE 

EVENTOS CULTURALES 
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BLOQUE II: LA PLANIFICACIÓN OPERATIVA EN LA GESTIÓN DE 

EVENTOS Y PROCESOS CULTURALES  (TEMA 2)

2.1. La organización de congresos y de eventos.

2.2. Definición y tipos de eventos. Los eventos culturales.

2.3. Herramientas clave para la gestión del evento. 

2.4. Planificación operativa. Etapas de un evento.

2.5. Planificación operativa. La definición de los objetivos.

2.6. El Diseño del pre-evento.

2.7. Elección del nombre del evento.

2.8. Elección de sedes. Los venues insólitos o lugares singulares.

2.9. Elección de fechas y horarios del evento.

2.10. Determinar el número de asistentes en la era postcovid.

2.11. Elaborar el cronograma de actividades.

2.12. El comité organizador y las distintas secretarías.

2.13. Claves para gestionar los contenidos en el pre-evento.

TEMA 2. PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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ELECCIÓN DE FECHAS Y DE HORARIOS:

- Fechas: dependiendo de la sede, espacios, temporadas. Es importante 

también tener en cuenta que no coincida con empresas afines o 

competidoras, al objeto de asegurarnos las máximas posibilidades de 

asistencia de nuestros invitados. Para ello, es imprescindible realizar un 

sondeo previo entre las personas cuya asistencia sea de interés primordial al 

objeto de conocer sus disponibilidades de agenda y ajustarnos a ella.

También hay que elegir las fechas con suficiente antelación para las reservas 

de transporte y hospedaje. Además es más que interesante para eventos de 

varios días elegir de mitad de semana hasta el fin de semana para poder 

cerrar el evento al final de semana y completar con oferta cultural y de ocio 

de fin de semana.

- Horarios: Hay que tener en cuenta las costumbres locales sobre horario 

laboral, de comidas y de descanso. Si va a ser necesaria la presencia de 

medios de comunicación de masas, se han de cuidar especialmente las horas 

de convocatoria al objeto de hacerlas compatibles con el desarrollo de su 

trabajo y la oportuna e inmediata difusión informativa, teniendo en cuenta los 

horarios de cierre de edición en prensa, informativos TV,…
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ELECCIÓN DE FECHAS Y DE HORARIOS:
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DETERMINAR EL NÚMERO DE ASISTENTES AL EVENTO:

- Asistencia: número de personas esperada en función de eventos anteriores 

ya realizados, o de predicción según importancia o tipo de evento,…

En relación al número de asistentes al evento hay que tener en cuenta a 

todos los protagonistas que giran entorno al evento, ya sean internos o 

externos:

- Participantes

- Expositores o ponentes

- Delegados (con acreditación)

- Invitados especiales y autoridades

- Acompañantes

- Pases de prensa
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https://www.youtube.com/watch?v=4BNm4WwU7qo&feature=emb_logo

https://www.youtube.com/watch?v=4BNm4WwU7qo&feature=emb_logo


ELABORAR EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

- Programa: Se elaboraran en función de la duración del evento y de los 

objetivos planteados. Los programas han de tener en cuenta a los distintos 

tipos de asistentes:

- Programa técnico o científico

- Programa social

- Programa para acompañantes

- Programa de visitas técnicas

- Programa para medios de comunicación

- Programa turístico y de ocio
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ELECCIÓN DE LAS DISTINTAS SECRETARÍAS:

- COMITÉ ORGANIZADOR: Es el órgano gestor del evento. Su estructura 

esta formada por un presidente, un secretario y unos coordinadores que 

gestionarán las distintas secretarías según sus funciones y especialidades.

- Los gestores definen sus objetivos y marcan directrices que a su vez van a 

ser ejecutadas a través de unos órganos de operación conocidos con el 

nombre de secretarías o comités. Las principales secretarías son:

- Secretaría Ejecutiva

- Secretaría Científica

- Secretaría Técnica o Logística

- Secretaría Turística

- Oficina de Prensa

- Secretaría de Exposición, Protocolo y RRPP

- Secretaría de Promoción 
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https://www.rtve.es/alacarta/videos/telediario/museos-buscan-paliar-falta-

visitantes-atrayendo-publico-mas-joven-aplicacion-tik-tok/5688992/

https://www.rtve.es/alacarta/videos/telediario/museos-buscan-paliar-falta-visitantes-atrayendo-publico-mas-joven-aplicacion-tik-tok/5688992/
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Gestión de contenidos y difusión del evento: El cartel, el reparto
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Gestión de contenidos y difusión del evento: Crear impacto
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BLOQUE II: LA PLANIFICACIÓN OPERATIVA EN LA GESTIÓN DE 

EVENTOS Y PROCESOS CULTURALES  (TEMA 2)

2.14. La financiación del evento. Como se financia un festival.

2.15. Fuentes de financiación. Patrocinios y mecenazgos.

2.16. La financiación mediante cobranding.

2.17. Eventos culturales como escenario ideal para las marcas.

2.15. La planificación de la logística. Recursos humanos, técnicos y 

materiales.

2.16. Como se organiza la logística de un megaevento.

2.17. Gestionar la seguridad del evento. 

2.18. Gestión eficaz del personal externo del evento.

2.19. Nuevos formatos frente a las exigencias de protocolos de seguridad.

2.20. La gestión de una crisis en el evento.

2.21. Logística de protocolo y ceremonial. Distribución de espacios y 

tiempos.

2.22. Criterios sistemáticos de ordenación. Normas que rigen el protocolo. 

TEMA 2. PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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TRABAJO A REALIZAR:

(Lo mandáis a manu.martinez@dem.uhu.es fecha límite 28 de octubre)

mailto:manu.martinez@dem.uhu.es


TRABAJO A REALIZAR:

Lectura de todas estos casos de experiencias de profesionales de eventos, 

escogemos dos casos y hacemos una reflexión u opinión que nos sugiera 

sobre los mismos. Finalmente contamos alguna experiencia que hayamos 

tenido en algún evento al que hayamos asistido, cosas positivas que halláis 

visto a nivel organizativo y cosas negativas y os parezca de interés contar.

Por último contamos a que persona conocida del ámbito cultural llevaríais y  

que sitio elegiríais para una presentación de su área de trabajo

Lo hacemos en word con una duración de unas 2 o 3 páginas.

(Lo mandáis a manu.martinez@dem.uhu.es fecha límite 28 de octubre)
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