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Logistic & Events
	1. Competencias
	The student will manage the operation of lodging establishments, based on standard quality certifications, procedures and regulations applicable under a sustainable approach to contribute to the competitiveness of the tourism sector.

	2. Cuatrimestre
	5 th.

	3. Horas Teóricas
	25

	4. Horas Prácticas
	50

	5. Horas Totales
	75

	6. Horas Totales por Semana Cuatrimestre
	5

	7. Objetivo de Aprendizaje
	The student will coordinate events, through their planning, operating procedures of the group and convention department, quotation procedures, monitoring techniques and control formats to contribute to the profitability of tourism organizations.


	Unidades de Aprendizaje
	Horas

	
	Teóricas
	Prácticas
	Totales

	I. Events plan
	10
	30
	40

	II. Events operation
	10
	15
	25

	III. Closure of events
	5
	5
	10

	Totales
	      25
	       50
	       75


LOGISTÍCA DE EVENTOS 
UNIDADES DE APRENDIZAJE
	1. Unidad de Aprendizaje
	I. Events Plan

	2. Horas Teóricas
	10

	3. Horas Prácticas
	30

	4. Horas Totales
	40

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	The student will plan events to make service proposals.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Introduction to the events
	Recognize the concept of meeting tourism.
Explain the event area terminology:
- Group
- Event
- Congress
- Convention
- Venues
- Catering
- Order of events (BEO)
- Brunch
- Lay out
- Logistics
- Maitre
Identify the stages of events:
- Before event
- During event
- After event
Describe the classification of events:

- Social

- Business

- Academics

- Politicians

- Artistic and cultural activities

- Sports

- Religious
Identify trends in events

	
	Objective

Organized

Analytical

	Organization of the convention and  groups area
	Identify the organizational structure of the group and convention department.
Identificar las funciones del departamento de grupos y convenciones.
Describe the profile and job description characteristics of the staff of the group and convention department.

Identify the committee structure of event organizers and their functions.

Describe the event management bodies by destination and their functions:
- Office of Visitors and Conventions (OVC)
- Congress and Convention Office (OCC)
- Convention and Visitors Office (OCV)
- Destination Management Company (DMC)
Identify current certifications of event organizing professionals.
	Develop job profiles and job descriptions for the group and convention department
	Objective

Organized

Analytical

Responsible

	Furniture, assembly and capacity
	Recognize the types of food and beverage services. 
Identify furniture and equipment in conducting events.
 
Describe the types and characteristics of assembly in the organization of events: - Horseshoe - Russian - School - Auditorium - Imperial - Banquet - Dinner Dance - Coctel - Conference - Seminars - Type T and E Explain the methodology of the calculation of capacity in the assembly types.
	Select furniture and equipment according to the type of event. Select montages according to the type of event. Calculate the capacity of spaces for events. Perform event montages.
	Objective

Organized

Analytical

Responsible

	Event quotation and contracting
	Explain the importance of the catalogue of services in the sale of events. 
Identify the structure of the catalogue of services in events. 
Describe the event quote procedure. 
Explain the structure and importance of the event service contract.
	Integrate event service catalogues.

Quote events.

Requisitioning contracts for events.
	Objective Organized Analytical Responsible Decision-making capacity


Resultado

Based on an event proposal, the student will elaborate a planning with:

- Name and place of the event
- Type of the event
- Type of service offered
- Furniture and equipment required
- Type of assembly proposed and its justification
- Calculation of the capacity
- Quote of the event
- Proposal for a contract
- Characteristics of the group and convention department responsible for the event:
Organizational structure
Profile of the post
Catalogues of event services
LOGISTÍCA DE EVENTOS 
UNIDADES DE APRENDIZAJE
	1. Unidad de Aprendizaje
	II. Events Operations

	2. Horas Teóricas
	10

	3. Horas Prácticas
	15

	4. Horas Totales
	25

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	The student will hold events to meet the needs of the clients.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Process and control formats in events
	Define the concepts of folio and master account related to event contracts. 
Describe the process of opening and closing folios and master accounts. 
Describe the process of charges and credits to folios. Describe the control formats used in the realization of events and their management process: - BEO - Check list - General program - Technical program
	Open and close folios. 
Request charges and subscriptions to folios of accounts in events. 
Elaborate general and technical program of events. 
Elaborate check list of events & BEO.
	Objective

Organized

Analytical

Responsible

Dinamic

Propositive

Capacity to make decisions

	Techniques of event monitoring
	Explain the event monitoring techniques:

- Services contracted for

- Subcontracted services
	Monitor events.
	Objective

Organized

Analytical

Responsible

Dinamic

Propositive

Capacity to make decisions

	Assessment of customer satisfaction
	Recognize the instruments for measuring customer satisfaction.

Explain the event exit evaluation procedure.
	Evaluate the satisfaction of the clients in departure of events.
	Objective

Organized

Analytical

Responsible

Dinamic

Propositive

Capacity to make decisions


Resultado
Based on the  execution of an event, prepare a report on its development containing: - General program of the event -Technical program of the event - Process of opening and closing of folios - Event control formats: BEO and Check list - Supervision techniques performed - Customer satisfaction measurement instrument implemented -Results of customer satisfaction evaluation - Audiovisual evidence of the development of the event
	1. Unidad de Aprendizaje
	III. Clausure of Events

	2. Horas Teóricas
	5

	3. Horas Prácticas
	5

	4. Horas Totales
	10

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	The student will close events to establish actions of continuous improvement.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Post Convention Report
	Explain the structure of the Post Convention Report:

- Profile of the customer

- Achievements

- Area of opportunity

- Closure
	Prepare the post convention report.
	Objective

Organized

Analytical

Responsible

Dinamic

Propositive

Capacity to make decisions

	Postsale
	Explain the process of closing accounts with customers.

Describe the process of post-sale tracking at events.

Recognize the process of interpretation of results.

Identify the characteristics of the presentation of results.
	Close accounts for the event services.

Carry out after-sales actions.

Present results of the event satisfaction measurement.
	Objective

Organized

Analytical

Responsible

Dinamic

Propositive

Capacity to make decisions


LOGISTÍCA DE EVENTOS 
PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	The student will close an event and submit a report containing:

- Post convention report

- Post sale shares held

- Results of the event satisfaction measurement

- Proposals for improvements

- Photographic evidence of event closure

- Recommendations
	
	


LOGISTÍCA DE EVENTOS 
PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE

	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Aprendizaje basado en proyectos

Equipos colaborativos

Juego de roles
	Equipo de cómputo

Equipo de proyección

Videos

Internet

Impresos: revistas especializadas, catálogo de eventos, formatos de eventos

Pintarrón


ESPACIO FORMATIVO

	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	X
	
	


LOGÍSTICA DE EVENTOS 
CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE CONTRIBUYE LA ASIGNATURA
	Capacidad
	Criterios de Desempeño

	Planear la operación de las áreas de Recepción, Ama de llaves, Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, grupos y Convenciones, Recursos Humanos, y Centros de consumo, considerando los recursos disponibles, la filosofía organizacional, estándares de calidad y la normativa aplicable para prestar un servicio turístico de calidad.

	Elabora un programa operativo de las áreas de establecimientos de hospedaje que integre:
- Diagnóstico de las necesidades de las áreas
- Objetivo general

- Políticas de operación 

- Pronóstico de ocupación

- Presupuesto por áreas

- Asignación de responsabilidades

	Desarrollar cursos de capacitación de las áreas de establecimientos de hospedaje, eventos y centros de consumo a partir de las necesidades de capacitación, manuales de procedimientos,  recursos disponibles y estándar de certificación, para el desempeño profesional del capital humano
	Elabora un programa de capacitación  que contenga:

- Detección de necesidades de capacitación

- DISEÑO:

    - Diseño del curso

    - Instrumentos de evaluación

    - Manuales del curso

- IMPARTICIÓN DEL CURSO:

a) PRIMERA ETAPA: - Preparación de la sesión del curso

- Instrumento de evaluación diagnóstica

- Listas de verificación del equipo y materiales requeridos.

- Carta descriptiva del curso

b) SEGUNDA ETAPA: Conducir los grupos de capacitación de manera presencial

- Lista de verificación de:

   a) Encuadre

   b) Técnicas instruccionales

   c) manejo de equipo

- Reporte de ajustes pertinentes al desarrollo del curso

c) TERCERA ETAPA: Evaluar los cursos de capacitación de manera presencial

- Instrumento de evaluación del aprendizaje

- Instrumento de evaluación de satisfacción sobre el curso


	Organizar las actividades de las áreas de Recepción, Ama de llaves, Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, grupos y Convenciones, Recursos Humanos, y Centros de consumo de acuerdo a recursos disponibles,  manual de operación establecido para contribuir a la eficiencia de los establecimientos de hospedaje.

	Elabora un informe  de organización de actividades que incluya:
- Descripción de tareas

- Tiempo de ejecución

- Recursos necesarios

- Área y persona responsable

- Observaciones

	Ejecutar las actividades de las áreas de Recepción, Ama de llaves, Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, grupos y Convenciones, Recursos Humanos, y Centros de consumo considerando el programa operativo, cronograma de actividades, manuales de operación, recursos asignados,  estándares de calidad y procedimientos, para el logro de los objetivos de establecimientos de hospedaje.

	Elabora un reporte que incluya:
-Listas de verificación acorde a los estándares de calidad 

-Incidencias observadas

-Formatos de control 

-Análisis de observaciones

-Conclusiones

	Evaluar resultados de la operación de las áreas de Recepción, Ama de llaves, Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, grupos y Convenciones, Recursos Humanos considerando herramientas de control e instrumentos de evaluación, para establecer acciones de mejora continua en los establecimientos de hospedaje
	Elabora un informe de resultados de la operación de las áreas de los establecimientos de  hospedaje que integre:
- Análisis de indicadores internos y externos

- Análisis del logro de objetivos

- Análisis de resultados de las estrategias de mercadotecnia y venta implementadas

- Acciones de mejora

- Recomendaciones



LOGISTÍCA DE EVENTOS 
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