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QQ% DESTINATARIOS

El Master en Gestion de Reuniones, Viajes y
Eventos va dirigido a todas aquellas personas que
quieran especializarse o ampliar sus conocimientos en
el ambito de la organizacién de reuniones, eventos
empresariales y viajes corporativos. A lo largo de la
formacion, el alumno aprenderd a planificar la
recepcion de la empresa, asi como a gestionar la
documentacion corporativa en el puesto de
secretariado. Ademas, estudiara los tipos de
reuniones que existen, su respectivo desarrollo y la
ejecucion del plan estratégico de negociaciéon. Por otro
lado, el estudiante se formara en la organizacion de
eventos y en el protocolo empresarial para la
recepcion de visitas y la correcta adecuacion de
espacios. Asimismo, sabra organizar viajes nacionales
e internacionales e integrar el tipo de comunicacion
pertinente en cada ocasién. Una vez finalizada la
titulacion, el alumno sera capaz de crear, planificar y
gestionar encuentros, actos y salidas empresariales
con el protocolo correspondiente en cada situacion.

MODALIDAD

Puedes elegir entre:

+ A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula,
enviaremos a tu domicilio el pack formativo que consta
de los manuales de estudio y del cuaderno de
ejercicios.

+ ON LINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos
a tu correo electronico las claves de acceso a nuestro
Campus Virtual donde encontraras todo el material de
estudio.

El alumno puede  solicitar ~ PRACTICAS
GARANTIZADAS en empresas. Mediante este
proceso se suman las habilidades practicas a los
conceptos tedricos adquiridos en el curso. Las
practicas  seran presenciales, de 3 meses
aproximadamente, en una empresa cercana al
domicilio del alumno.

DURACION

La duracién del curso es de 1200h.

®
<~ IMPORTE

Importe Original: 1320€
Importe Actual: 660€

l@ CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las
pruebas de evaluacion, el alumno recibird un diploma
que certifica la “MASTER EN GESTION DE
REUNIONES, VIAJES Y EVENTOS”, de IELOGIS,
avalada por nuestra condicién de socios de la CECAP,
maxima institucion espanola en formacién y de
calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario
Europeo, que da fe de la validez de los contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

El alumno tiene la opcién de solicitar junto a su
diploma un Carné Acreditativo de la formacion firmado
y sellado por la escuela, vélido para demostrar los
contenidos adquiridos.

Ademas, podra solicitar una Certificacion Universitaria
Internacional de la Universidad Catolica de Cuyo-DQ
con un reconocimiento de 48 ECTS.
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CONTENIDO FORMATIVO

MODULO 1. GESTION DE REUNIONES, VIAJES Y
EVENTOS

UNIDAD FORMATIVA 1. GESTION DEL TIEMPO,
RECURSOS E INSTALACIONES DEL ASISTENTE A
LA DIRECCION

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION Y
PLANIFICACION DEL TRABAJO.

1. Eficiencia, eficacia y efectividad. Umbral de

rentabilidad de la actividad del secretariado.

Productividad.

Medios y métodos de trabajo.

La planificacién como habito.

Priorizacion.

Organizacion.

Delegacion.

Control y ajuste. El control del tiempo.

La calidad en los trabajos de secretariado.

Habilidades de relacion intra-personal para

optimizar el tiempo: iniciativa, pro-actividad,

creatividad e innovacion.

10. Habilidades de relacion interpersonal para
optimizar el tiempo: asertividad, comunicacion y
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negociacion.
11. El puesto de trabajo de la secretaria: el despacho,
el mobiliario de oficina, el - escritorio, las

herramientas de trabajo -ordenador, fax, teléfono,
fotocopiadora, grabadora, agenda-, el material de
trabajo -papel, sobres, etc.-, menaje y suministros
varios.

12. La recepcién de la empresa, la sala de reuniones,
el salon de actos y otras - dependencias de la
organizacion.

13. Prevencién de riesgos laborales.

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL TRATAMIENTO DE LA
INFORMACION EN LA EMPRESA.2. EL ARCHIVO.

1. Flujo documental en la empresa.

2. Clasificacion de los documentos.

3. Tratamiento de los documentos. Estrategias y
caracteristicas de un buen archivo.

4. El archivo corporativo. Establecimiento de criterios

y  procedimientos de uso. -Inclusiones,
extracciones y expurgo-.

5. Gestiobn documental informatica “oficina sin
papeles”.

6. Requisitos medioambientales para la eliminacion
de residuos.

UNIDAD DIDACTICA 3. LA AGENDA.

1.
2.
3.

Tipos de agenda.
Secciones de la agenda.
Gestion de agendas.

UNIDAD FORMATIVA 2. ORGANIZACION DE
REUNIONES Y EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE
REUNIONES.
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10.

Tipos de reuniones.

Planificacion de las reuniones.

Preparacion de las reuniones.

Preparacion de las reuniones.

Preparacion de las reuniones.

Terminologia utilizada en reuniones, juntas y
asambleas.

El desarrollo de la reunion. Etapas de una reunion.
-Duracién, pausas, - almuerzo y otros).

Tipologia y funciones de los participantes en una

reunion. -Direccibn, - secretario, moderador,
tesorero, vocales, presentador, proveedor, cliente,
y otros-.

El papel de la secretaria el dia de la reunién. -
Preparar, comprobar, - atender-.

La evaluacibn de la reunion.
posteriores a la reunion.

Actuaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. LA NEGOCIACION.
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7.

Elaboracion de un plan de negociacion.

Tipos o niveles.

Participantes.

Fases de la negociacion.

Recursos psicologicos en la negociacion.

Analisis de los procesos y estrategias de
negociacion en la empresa.

Los presupuestos y contratos.

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION DE

EVENTOS.

1. Objetivos.

2. Presupuesto.

3. Tipos de eventos atendiendo a su ambito.

4. Informe del proyecto pormenorizado de la

o

organizacioén del evento.

Listado de comprobaciones.

El papel de la secretaria el dia del evento -
Preparar, comprobar, atender-.
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Condiciones técnicas requeridas al bien o servicio
contratado.

Condiciones economicas requeridas al bien o
servicio contratado:

Medios de cobro y pago, convencionales y
telematicos.

Documentos de cobro y pago.

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROTOCOLO

EMPRESARIAL.

1. Tratamientos dentro de la empresa.

2. Recepcion de las visitas.

3. El restaurante como parte de la oficina.

4. RD.2099/83 Ordenamiento General de
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Precedencias en el Estado.

El regalo en la empresa.

La etiqueta en hombres y mujeres.
Ubicacion correcta de los simbolos.
La imagen y la empresa.

UNIDAD FORMATIVA 3. ORGANIZACION DE
VIAJES NACIONALES E INTERNACIONALES
UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS Y PRODUCTOS
DE LAS AGENCIAS DE VIAJES.
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Condiciones de la contratacion de un servicio:
Seguros de viaje, médicos y de automdviles.
Medios y rutas de transporte nacionales e
internacionales.

Medios de realizacion: Internet, teléfono y otros.
Derechos del viajero:

Legislacion sobre viajeros en transito y aduanas.
Caracteristicas y funciones de organismos
oficiales

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL
VIAJE.
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9.

10.

Objetivos del viaje.

Presupuesto.

Lista de comprobacion y confirmacion.
Documentacion necesaria anterior al viaje.

Gestion de las necesidades del pais o paises que
se visiten.

Itinerarios.

Medios de transporte.

Métodos para el alquiler de vehiculos. Normativa
al respecto.

Visitas turisticas.

Informacion cultural y genérica.

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL
VIAJE.

Medios de locomocidn.

Horarios.

Reservas de transporte.

Alojamientos y tipos de pension.

Medios de cobro y pago.

Intérpretes.

Servicios especiales-sala de reuniones, fax,

secretario, despachos, salas - audiovisuales-.

8. Documentacion y preparacion de las jornadas de
trabajo.

9. La oficina movil.

10. La agenda de reuniones.
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UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION
POSTERIOR AL VIAJE.

Informes econémicos.

Justificantes.

Notas de entrega.

Albaranes.

Facturas pro-forma.

Facturas definitivas.

Seguimiento de acuerdos.

Evaluacion y analisis de resultados.

Archivo.

0. Estudios de optimizacion, realizacion vy
temporalizacibn de viajes nacionales e
internacionales.
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UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO NACIONAL E
INTERNACIONAL Y USOS SOCIALES.

Invitaciones en Espafia y en el extranjero.

Forma y contestacién de las invitaciones.

Obligaciones con los visitantes.

Protocolo y comunicacion en paises de religion

musulmana.

5. Protocolo y comunicacibn con paises de
Hispanoamérica.

6. Protocolo y comunicacion en diversos paises.

Diplomacia en la Uni6n Europea.

8. Decaélogo del protocolo empresarial internacional.
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