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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA.

Dado que la evaluaciéon de la competencia profesional se basa en la recopilacion
de pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona
candidata, el referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de
competencia (siempre que éstas no se obtengan por observaciéon del desempefio
en el puesto de trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC,
referente que explicita la competencia recogida en las realizaciones
profesionales y criterios de realizacion de la UC1056_3: Gestionar eventos.

1.1.Especificaciones de evaluacion relacionadas con las dimensiones de la
competencia profesional.

Las especificaciones recogidas en la GEC deben ser tenidas en cuenta por el
asesor o0 asesora para el contraste y mejora del historial formativo de la
persona candidata (especificaciones sobre el saber) e historial profesional
(especificaciones sobre el saber hacer y saber estar).

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera ser
contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el referente
de evaluacion (UC vy los criterios fijados en la correspondiente GEC) y el
método que la Comision de Evaluacion determine. Estos métodos pueden
ser, entre otros, la observacion de la persona candidata en el puesto de
trabajo, entrevistas profesionales, pruebas objetivas u otros. En el punto 2.1
de esta Guia se hace referencia a los mismos.

Este apartado comprende las especificaciones del “saber” y el “saber hacer”,
gue configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber estar”, que
comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”

La persona candidata demostrara el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales principales y secundarias que intervienen en la
gestion de eventos tipo como congresos, convenciones, viajes de
incentivo, exposiciones y ferias, entre otros, en entidades hosteleras y que
se indican a continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades principales y a dos las
actividades secundarias relacionadas.

1. Determinar la oferta genérica de organizacién de eventos tipo de la
entidad gestora, en funcion del mercado al que se destina y de la oferta
competidora.
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1.1 Obtener informacidn de la oferta genérica de organizacion de eventos de la
propia entidad y de la competencia, tanto actual como de campafias anteriores,
a partir del plan estratégico de la empresa, informes, entre otros, en lo
referente a:

- Servicios ofertados.

- Caracteristicas de los productos incluidos, prestatarios, opciones y
variables disponibles.

- Niveles de ventas y resultados econémicos.

- La posicion competitiva de la oferta, la politica y directrices comerciales de
la entidad, en relacion con los competidores.

1.2 Determinar los eventos tipo utilizados de la oferta genérica de la entidad, en
funcion del mercado y segmento al que se destinan, de la informacion obtenida
sobre habitos de consumo de los clientes y del analisis de la oferta
competidora y de la propia.

1.3 Disefiar los soportes de la oferta genérica de eventos, los documentos de
contratacion, de control y de seguimiento de la operativa implicada en el
evento, utilizando aplicaciones informaticas especificas para su gestion.

1.4 Definir las caracteristicas de los servicios a prestar para su contratacion con los
proveedores, en funcion del tipo especifico de evento de que se trate, como
tamafio y disposicion de los espacios, horarios, medios audiovisuales e
informaticos, expositores o soportes, personal auxiliar, dotacién de mesas y
otros.

1.5 Seleccionar proveedores para la prestacién de los diferentes servicios de los
que se compone la oferta genérica de eventos, negociando con ellos acuerdos
y/o contratos y considerando las garantias de prestacion y los factores que
determinan la mejor relacion calidad/precio y la mayor competitividad del
producto final.

1.6 Gestionar las acciones promocionales encaminadas a captar clientes para la
contratacion de la oferta de eventos de la entidad, planificando su disefio,
programacion y ejecucion.

2. Presupuestar proyectos de organizacién de eventos, de modo que
respondan a la demanda de sus promotores y resulten competitivos
frente a otras ofertas.

2.1 Determinar las responsabilidades, gestiones y tareas que debe a sumir la
entidad gestora de la organizacion del evento, a partir de la informacién
requerida a los promotores del mismo y de las caracteristicas de ediciones
anteriores en cuanto a niveles de servicios prestados y tipo de proveedores
utilizados.

2.2 Concretar el proyecto de organizacion del evento, en funcion de sus
caracteristicas (tipologia, programa provisional y otras), aportando al promotor
del evento la informacion y experiencia profesional en el destino o sede del
evento.

2.3 Seleccionar los proveedores y prestatarios de los servicios a contratar para el
desarrollo del evento, en funciéon de su capacidad operativa, experiencia y
garantias entre otros factores.

2.4 Negociar las tarifas y precios de los servicios con los proveedores para obtener
los mejores términos posibles, requiriendo opciones, si resulta oportuno, y
alternativas que permitan mejorar la oferta final para los clientes.

2.5 Confeccionar la propuesta y el presupuesto econémico para su presentacion a
los promotores, definiendo los costes, empleando técnicas de venta y
negociacion y sugiriendo alternativas o modificaciones que permitan competir
en términos ventajosos con los competidores.
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2.6 Elaborar el contrato de encargo para la gestion del evento, segun el
procedimiento establecido.

3. Planificar la organizacién del evento contratado, en funcién de los
términos previstos y afrontando con anticipacion las modificaciones
gue puedan surgir.

3.1 Determinar el procedimiento a seguir y las reuniones a celebrar para la
planificacién del proyecto, estableciendo con los promotores del evento el
calendario y el cronograma de actuacion.

3.2 Colaborar en el disefio o gestiébn de las vias y fuentes de financiacion
necesarias para la organizacion del evento, formalizando los anticipos y
depositos necesarios de acuerdo con los términos pactados con los
proveedores.

3.3 Determinar la composicion y estructura del equipo ejecutivo responsable de la
organizacién del evento, designando a las entidades o personas que lo
integran y determinando funciones, responsabilidades y, en su caso, la fase de
incorporacion al programa de trabajo.

3.4 Contratar los intermediarios y prestatarios de los servicios previstos en el
programa del evento, reservando los bienes y servicios que han de prestar,
determinando los plazos y fechas limite para reservas y contrataciones y
concretando las posibles visitas de prospeccion e inspeccion.

3.5 Distribuir los espacios necesarios para las acciones de recepcion, inscripcion,
reuniones, actos, exposiciones y almacenaje, en funcién de las dimensiones
del espacio fisico disponible.

3.6 Determinar las caracteristicas operativas y las necesidades de apoyo y soporte
para el desarrollo de las acciones previstas, en funcién de los aspectos
protocolarios, funcionales y de seguridad del evento a desarrollar, previendo
posibles incidencias y soluciones a las mismas.

3.7 Seleccionar los proveedores de acciones y medios publicitarios y de promocion
e imagen del evento, asi como los proveedores de disefio, elaboracion y
hospedaje de la pagina web, en funcion de las especificaciones de los
promotores y de los objetivos econémicos de la propia entidad gestora,
contratando o proponiendo su contratacién a las personas responsables.

3.8 Colaborar en el disefio del material de promocién, de comunicacion, de
inscripcién, técnico y administrativo necesario para la organizacién y desarrollo
del evento, en funcién de las caracteristicas del proyecto.

3.9 Ejecutar las acciones previstas de difusion, promocién, publicidad y otras para
la captacion de participantes, transmitiendo las instrucciones oportunas a quien
corresponda.

3.10 Registrar las inscripciones y confirmaciones de participacion en los soportes
establecidos, manuales o informaticos, controlando el estado de las mismas y
la tipologia de los participantes al evento.

3.11 Confeccionar los documentos administrativos y de control requeridos por los
promotores, por los proveedores y prestatarios de los servicios contratados y
por los participantes del evento, trasladandolos al area responsable para su
tramitacion, tales como:

- Listados de ponentes e invitados.

- Traslados individuales y colectivos.

- Tareas del personal auxiliar requerido.

- Certificados de asistencia y presentacién de ponencias o comunicaciones,
entre otros.

3.12 Organizar la entrega de las acreditaciones de acceso a los participantes, la
documentacién profesional del evento y los elementos complementarios como
vales de comida, maletines, bolsas, catalogos profesionales o comerciales,
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obsequios protocolarios y otros, constatando su preparacién por los distintos
prestatarios concertados.

3.13 Determinar la asignacion y configuracion de espacios en exposiciones y demas
actos culturales o sociales, conforme se concretan las inscripciones al evento,
supervisando el montaje, la sefialética y los medios de informacion y
comunicacion previstos.

Dirigir el desarrollo del evento planificado, cumpliendo los estandares
de calidad, conforme a los procedimientos establecidos y procurando la
satisfacciéon de las expectativas de los participantes y de los
promotores del evento.

4.1 Verificar la disponibilidad y despliegue de los recursos humanos y materiales
establecidos, verificando la orden de servicio.

4.2  Verificar el cumplimiento de las instrucciones de acceso, protocolo y seguridad,
previamente establecidas en el proyecto del evento contratado.

4.3 Dirigir los recursos humanos involucrados en el desarrollo del evento,
utilizando técnicas de motivacion y comprobando que la prestacién y el
desarrollo de los servicios se ajustan a las caracteristicas y especificaciones
establecidas.

4.4 Detectar las incidencias e imprevistos que se puedan producir durante el
desarrollo del evento, proponiendo las alternativas mas adecuadas a los
interlocutores designados.

4.5 Recopilar la informacion del evento relativa a las caracteristicas de los
servicios, a los proveedores, a las expectativas de los participantes y
promotores del evento, asi como sobre las condiciones potencialmente
adversas a la calidad, archivandola en el registro de la entidad para futuras
consultas.

4.6 Entregar cuestionarios de satisfaccion a los participantes del evento y a sus
promotores para que manifiesten su satisfaccion o insatisfaccion con los
servicios recibidos, motivandolos para rellenarlos o utilizando métodos
alternativos que contribuyan al mismo fin.

4.7 Atender las quejas o reclamaciones, con amabilidad, eficacia y méaxima
discrecion, siguiendo el procedimiento establecido, cumpliendo la normativa
vigente y tomando las medidas oportunas para su resolucién y para la
satisfaccion de los clientes.

Efectuar el cierre efectivo, documental y econémico de la organizaciéon y
desarrollo del evento planificado, elaborando conclusiones para su
utilizacion en futuras ediciones.

5.1 Proporcionar la informacion necesaria al area responsable de la tramitacién o
justificacion de las posibles subvenciones ¢recibidas?, a la finalizacion del
evento.

5.2 Atender las demandas de informacion, rectificaciones o cambio de
documentacion por parte de los participantes del evento, durante el periodo
establecido para ello.

5.3 Recabar los documentos contables de pago, remitiéndolos al departamento
encargado para su tramitacion y/o abono.

5.4 Dirigir las acciones de pos evento, recopilando los materiales graficos
(reportajes fotograficos, reportajes de video, dosieres de prensa, entre otros)
con los medios y en los soportes previstos.

5.5 Preparar la documentacion y envios protocolarios de cierre de evento, como
cartas de agradecimiento a entidades, colaboradores y ponentes, y
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documentacién y materiales a patrocinadores, remitiéndolas a quien
corresponda.

5.6 Elaborar los informes finales, la memoria y el cierre del balance econémico del
evento, actualizando las bases de datos utilizadas o generadas, analizando, en
su caso, las incidencias detectadas y elaborando conclusiones para proximas
ediciones.

Desarrollar la actividad profesional:

- Utilizando los soportes informativos y los medios de comunicacion
adecuados.

- Cumpliendo o superando los estandares de calidad, conforme a los
procedimientos e instrucciones establecidos y procurando la satisfaccion
de las expectativas de los participantes y promotores del evento.

- Utilizando el medio de comunicacion mas eficaz para conseguir una buena
interaccion con los clientes y proveedores.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, deberd demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a
las actividades profesionales implicadas en las realizaciones profesionales
de la UC1056_3: Gestionar eventos. Estos conocimientos se presentan
agrupados a partir de las actividades profesionales principales que
aparecen en cursiva y negrita:

1. Determinacion de la oferta genérica para la organizacién de eventos tipo
de la entidad gestora.

- Plan estratégico de la empresa.
- Eventos:
- Segun el mercado y segmento al que se destinan.
- Segun la informacién obtenida sobre habitos de consumo de los clientes
- Segun el andlisis de la oferta competidora y la propia.
- Tipologia de reuniones y eventos:
- Congresos
- Convenciones.
- Viajes de incentivo.
- Exposiciones y ferias.
- Eventos deportivos y otros.
- Mercado:
- Promotores de eventos.
- Entidades colaboradoras y patrocinadores.
- Participantes y acompafiantes.
- Fases del proyecto de un evento:
- Planificacion.
- Organizacion.
- Desarrollo.
- Evaluacioén final del evento.
- Soportes de la oferta genérica de eventos:
- Documentos de contratacion.
- Documentos de control.
- Documentos de seguimiento de la operativa.
- Caracteristicas de los servicios prestar:
- Tamafio y disposicion de los espacios.

FONDO SOCIAL EUROPED
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- Horario.
- Medios audiovisuales e informaticos.
- Expositores o soportes.
- Personal auxiliar.
- Dotacién de mesas y otros.
- Seleccién y negociacion de proveedores.
- Gestion de las acciones promocionales:
- Vias y férmulas de comercializacion.
- La oferta de los organizadores de eventos.
- Marca corporativa e imagen.
- Publico objetivo.
- Canales de distribucién.
- Soportes.
- Estrategias de distribucion.
- Técnicas y estrategias de fidelizacion.

2. Presupuestacion de proyectos relativos a la organizacion de eventos.

- El evento como proyecto a presupuestar:
- Planificacion.
- Presupuestacion.
- Organizacion.
Criterios de seleccion de servicios, prestatarios e intermediarios.
- Infraestructuras especializadas para reuniones, actos y exposiciones.
Programacion del evento:
- Tipologia de actos en funcion de tipologia de eventos:
- Sesiones.
- Presentaciones.
- Descansos.
- Comidas.
- Ceremonias.
- [Espectaculos.
- Exposiciones, otros.
- Programacion de la logistica y de los recursos humanos.
- Programacién de ofertas pre y post evento en funcién de la tipologia de los
participantes, tales como:
- Ponentes.
- Delegados.
- Acompafiantes.
- Comités organizadores.
- Cientificos, otros.
- Gestion de espacios comerciales y de patrocinios.
- Presidencias honorificas y participacion de personalidades.
- Confeccion de cronogramas.
- Prevision de situaciones emergentes:
- Planes de contingencia
- Planes de seguridad.
- Presupuesto del evento:
- Presupuestos cerrados y presupuestos abiertos.
- Aspectos financieros.
- Control presupuestario.
- Costes.
- Margen de beneficio.
- Elaboracion de escandallos.
- Atencion al cliente, técnicas de venta y negociacion:
- La comunicacion interpersonal:
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- La comunicacion verbal y no verbal.
- La comunicacion presencial y telefonica.
- Proceso de ventas:
- Fases.
- Técnicas.
- Venta telefénica.
- Negociacion.
- Tratamiento de reclamaciones, quejas y situaciones conflictivas.

3. Planificacién y organizacion de eventos.

Organizacion del proyecto del evento:
- Funciones y tareas.
- Comités y secretarias: funciones y coordinacion.
- Gestion de colaboraciones y patrocinios.
- Soportes y medios de informacion del evento.
- Difusion del evento y captacién de participantes.
- Estructura organizativa.
- Funciones y responsabilidades.
- Procedimientos e instrucciones de trabajo.
Servicios requeridos en la organizacion de eventos
- Servicios de alojamiento y restauracion:
Establecimientos.
Tipos y caracteristicas.
Formas de servicios.
Tarifas.
- Servicios y métodos de reproduccién y proyeccién de imagen y sonido y de

telecomunicaciones.

- Servicios, modalidades y tecnologias para la traduccién, como
interpretaciéon de conferencias, traduccién de cintas y locuciones o
traduccion escrita.

- Métodos y tecnologias de gestién y control de los accesos.

- Servicios y sistemas de montaje de stands y exposiciones.

- Servicios de animacioén cultural y produccion de espectaculos.

- Transportes de acceso a la sede del evento y transportes internos colectivos:
- Eltransporte aéreo regular:

- Principales compafiias aéreas.

- Tipos de viajes aéreos.

- Tarifas.

- Procedimientos.

- Documentacion.

- Operaciones charter y brokers aéreos.

- El transporte en autocar:
- Autos de alquiler y traslados en automovil.
- Otros medios de transporte.

- Servicios de disefio, edicion e impresion de materiales gréaficos, audiovisuales y

digitales.

- Oftros servicios requeridos en los eventos:

- Servicios de azafatas de congresos

- Asistencia y guia turistica.

- Servicios de seguridad:

- Gabinete de prensa y comunicacion.

- Disefio de paginas web, correo electronico.
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Desarrollo del evento planificado.

- Direccién y control del evento:
- Control de inscripciones.
- Control de cobros.
- Confirmaciones de inscripcion, asignacion de espacios en exposiciones y
otras comunicaciones a inscritos.
- Proteccién de datos personales.
- Documentacion del evento.
- Procesos administrativos y contables.
- Seguimiento del proyecto. Actuaciones ante desviaciones.
- Coordinacion.
- Evaluacién de servicios y suministros.
- Formalizacion de contratos. Documentacion.
- Supervision y control del desarrollo del evento.
- Coordinacion y recursos de:
- Comunicacion.
- Puntualidad en los actos.
- Protocolo.
- Seguridad.
- Servicio técnico.
- Reclamaciones, quejas, conflictos y otras situaciones emergentes.

Cierre efectivo, documental y econdémico de la organizacion y desarrollo
del evento planificado.

- Documentos de control del evento.
- Herramientas de evaluacion.

- Hojas de control.

- Registros de indicadores.

- Hojas de tomas de datos.

- Informe final del evento.

- Balances econémicos.

Saberes comunes que dan soporte a las actividades profesionales de esta
unidad de competencia.

- El turismo de reuniones:
- Producto especializado del turismo urbano.
- Situacion.
- Tendencias.
- Incorporacion a la cadena turistica de servicios considerados tradicionalmente
como servicios a las empresas 0 no turisticos.
- Agentes turisticos especificos:
- Organizadores profesionales de eventos.
- Agencias de viajes especializadas y otros.
- Destinos turisticos de turismo de reuniones:
- Nacionales.
- Internacionales.
- Factores de un destino para turismo de reuniones:
- Imagen de marca
- Infraestructuras especializadas
- Capacidad de alojamiento
- Servicios especializados
- Oferta complementaria.
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- Aplicaciones informéaticas especificas para la gestion de eventos.
- Aplicacion de programas integrales para la gestion de las secretarias técnica y
cientifica, pagos y reservas on-line.
- Protocolo en eventos:
- Clases.
- El protocolo institucional tradicional.
- El protocolo empresarial.
- Protocolo internacional.
- Aplicacion de las técnicas de protocolo mas habituales:
- Precedencias y tratamientos de autoridades
- Colocacion de participantes en presidencias y actos.
- Ordenacion de banderas.
- Aplicacion de las técnicas mas habituales de presentacion personal.
- El protocolo aplicado a la restauracion:
- Seleccion de comedor.
- Seleccion de mesas: Gnicas o multiples.
- Elementos de la mesa.
- Servicio personal del plato.
- Decoracion y presentacion de la mesa.
- Colocacion protocolaria de presidencias y restantes comensales.
- Conduccion de comensales hasta la mesa.
- Normas protocolarias en el momento del discurso y el brindis.
- Normas protocolarias en el vino de honor, coctel o recepcidn, buffet, desayuno
de trabajo y coffee-break.
- Técnicas y habilidades sociales.
- Tipologia de clientes.
- Normas deontolégicas, de conducta y de imagen personal.
- Gestion de la calidad:
- Atributos y dimensiones de la calidad en los servicios de gestion de eventos.
- Procedimientos e instrucciones de trabajo.
- Directrices y normas.
- Estandares de servicio.
- Indicadores de calidad.
- Tomay registro de datos.
- Cuestionarios de satisfaccion del cliente.
- Herramientas y propuestas de mejora.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”

La persona candidata debe demostrar la posesion de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun las
siguientes especificaciones:

1. Enrelacién con el entorno de trabajo debera:

1.1 Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo referidas a la gestion de
eventos.

1.2 Cumplir con el procedimiento establecido para la puesta en marcha de un
evento tipo.

1.3 Adaptarse al ritmo de trabajo de la empresa que solicita el servicio,
identificando necesidades y realidades que sirvan para desarrollar con éxito el
cometido del proyecto.

1.4 Demostrar flexibilidad para afrontar diferentes situaciones de trabajo propias de
la organizacién y desarrollo de un evento tipo.
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1.5 Participar y colaborar activamente con los distintos departamentos de la
empresa, interviniendo alli donde sea posible o interese segun los objetivos
marcados.

1.6 Demostrar cordialidad, amabilidad y actitud conciliadora hacia el equipo de
trabajo, tanto interno como externo.

1.7 Proponer alternativas con el objetivo de mejorar la actividad.

1.8 Mantener el area de trabajo en orden y limpieza intentando evitar posibles
percances.

1.9 Coordinar tareas para gestionar eficazmente los tiempos preparatorios del
evento.

1.10 Actuar con responsabilidad ante los éxitos, errores y fracasos.

2. Enrelacion con la deontologia de la profesion debera:

2.1 Demostrar un buen hacer profesional en el planteamiento y posterior puesta en
marcha del evento y de su promocién.

2.2 Responsabilizarse en proyectar una buena imagen de la empresa contratante
del evento.

2.3 Desarrollar el trabajo con responsabilidad.

2.4 Sensibilizarse en el cuidado y mantenimiento de los recursos materiales
utilizados en el proyecto del evento contratado.

2.5 Aprender y transmitir nuevos conceptos, ideas o procedimientos.

2.6 Servir como herramienta de fidelizacion de la clientela de la empresa
solicitante.

3. En relacién con el cliente debera:

3.1 Demostrar cordialidad, amabilidad y actitud conciliadora hacia la empresa que
requiere el servicio y hacia los clientes de la misma.

3.2 Utilizar la asertividad, la empatia, la sociabilidad y el respeto en el trato con los
clientes.

3.3 Lograr el acercamiento al publico objetivo.

3.4 Causar buena impresién a la empresa que nos requiere y a los clientes de la
misma.

3.5 Demostrar interés por transmitir informacion con claridad, de manera ordenada,
estructurada y precisa a todos los miembros del equipo humano.

3.6 Preocuparse por asesorar satisfactoriamente las peticiones de la empresa
contratante.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacion.

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el que
se tiene que desarrollar la misma. Esta situacion permite al evaluador o
evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata que
incluyen, bésicamente, todo el contexto profesional de la Unidad de
Competencia implicada.

Asi mismo, la situacion profesional de evaluacion se sustenta en actividades
profesionales que permiten inferir competencia profesional respecto a la
practica totalidad de realizaciones profesionales de la Unidad de
Competencia.
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Por dltimo, indicar que la situacién profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA., cuando
éstas decidan aplicar una prueba profesional a las personas candidatas.

En el caso de la UC1056 3: Gestionar eventos, se tiene una situacion
profesional de evaluacion y se concreta en los siguientes términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacion.
a) Descripcion de la situaciéon profesional de evaluacién.
En esta situacidon profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para gestionar la puesta en marcha, desarrollo y cierre
de un evento tipo en base a unas especificaciones previamente
determinadas, tanto las referentes a los objetivos econdmicos de la entidad
prestataria del servicio como a los requerimientos efectuados por el cliente
Esta situacion comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Obtener informaciéon de la oferta de eventos tipo de la entidad prestataria
del servicio y de las demandas y requerimientos del cliente.

2. Presupuestar el evento solicitado por el cliente.

3. Planificar el evento.

4. Dirigir el desarrollo del evento.

5. Efectuar el cierre efectivo, documental y econémico del evento.
Condiciones adicionales:

- Se dispondra de equipamientos, productos especificos y ayudas técnicas
requeridas por la situacion profesional de evaluacion.

- Se debera comprobar la capacidad de las persona candidata en respuesta
a contingencias introduciendo una incidencia durante el proceso.

- Se asignara un tiempo total para que el candidato o la candidata
demuestre su competencia en condiciones de estrés profesional.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situacién de evaluacion.
Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la

evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados y, por
tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluacion esta formado por un
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criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempefio competente asociados a cada uno de dichos criterios.

En la situacion profesional de evaluacion, los criterios se especifican en el

cuadro siguiente:

Criterios de mérito

Obtencidn de informacion.

Presupuesto del evento solicitado por
el cliente.

Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

El

Identificacion de los objetivos econdémicos de la entidad
turistica.

Identificacion de la oferta de eventos de la entidad.
Identificacion de las demandas y requerimientos del
cliente.

Identificacion de las caracteristicas de ediciones
anteriores en cuanto a niveles de servicios prestados y
tipo de proveedores utilizados.

Determinacion de las opciones disponibles que satisfagan
los requerimientos y expectativas del cliente.

Registro de los datos del cliente y de la informacion
aportada en el soporte previsto para ello.

umbral de desempefio competente requiere el

cumplimiento total de este criterio de mérito.

Determinacion de las responsabilidades, gestiones y
tareas que debe a sumir la entidad gestora de la
organizacion del evento.

Concrecion del proyecto.

Seleccion de proveedores y de prestatarios de los
servicios a contratar.

Negociacion de las tarifas y precios de los servicios con
los proveedores.

Confeccion de la propuesta y del presupuesto econémico.
Elaboracion del contrato de encargo.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala A.
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- Determinacion del procedimiento a seguir y las reuniones
a celebrar.

- Disefio 0 gestion de las vias y fuentes de financiacion
para la organizacion del evento.

- Determinacion de la composicion y estructura del equipo
ejecutivo responsable de la organizacion del evento.

- Contratacion de intermediarios y prestatarios de los
Servicios.

- Distribucion de los espacios necesarios para las acciones
de recepcidn, inscripcion, reuniones, actos, exposiciones
y almacenaje.

- Determinacion de las caracteristicas operativas y de las
necesidades de apoyo y soporte.

- Seleccion y negociacion de los proveedores de las
acciones y medios publicitarios y de promocion e imagen
del evento, de los proveedores de disefio, elaboracion y
hospedaje de la pagina web.

- Disefio del material de promocion, de comunicacion, de
inscripcion, técnico y administrativo.

- Ejecucion de las acciones de difusion, promocion,
publicidad y otras para la captacion de participantes.

- Registro de inscripciones 'y  confirmaciones de
participacion.

- Confeccion de los documentos administrativos y de
control requeridos por los promotores, los proveedores,
los prestatarios de los servicios contratados y por los
participantes del evento.

- Organizacion y entrega de las acreditaciones de acceso a
los participantes, la documentacion profesional del evento
y los elementos complementarios o comerciales.

- Asignacion y configuracion de los espacios disponibles.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala B.

Direccion del desarrollo del evento - Verificacion de la orden de servicio.

- Cumplimiento de las instrucciones de acceso, protocolo y
seguridad.

- Direccion de los recursos humanos involucrados en el
desarrollo del evento.

- Deteccion de posibles incidencias e imprevistos.

- Recopilacién y archivo de documentacion del evento.

- Entrega de cuestionarios de satisfaccion a los
participantes del evento y a sus promotores.

- Atencién a posibles quejas o reclamaciones.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala C.

GEC_UC1056_3

-Publicada 2011- Hoja 14 de 23



FONDO SOCIAL EUROPED
EI FSE invierte en tu futuro.

Cierre  efectivo, documental y | - Atencion de las demandas de informacion, rectificaciones
econdmico del evento. 0 cambio de documentacion por parte de los participantes
del evento.

- Confeccion y envio de los documentos contables de pago
al departamento encargado para su tramitacion y/o
abono, tales como:

- Subvenciones.

- Listados de ponentes e invitados.

- Traslados individuales y colectivos.

- Tareas del personal auxiliar requerido.

- Certificados de asistencia y presentacion de
ponencias 0 comunicaciones, entre otros.

- Elaboracién de la documentacién protocolaria de cierre
de evento (cartas de agradecimiento)

- Elaboracién de informes finales: memoria y cierre del
balance econémico

El umbral de desempefio competente requiere el
cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.

Cumplimiento de las  normas

deontolégicas, de conducta y de | El umbral de desempefio competente requiere el
imagen personal del profesional de | cumplimiento total de este criterio en todas las actividades.
entidades prestatarias.

Cumplimiento del tiempo establecido
en funcién del empleado por un o una
profesional.

El umbral de desempefio competente, permite una
desviacion del 20% en el tiempo establecido.
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Escala A

1

Para confeccionar el presupuesto de la organizacion del evento solicitado por el cliente, determina
las responsabilidades, gestiones y tareas que debe asumir la entidad gestora a partir de la
informacion obtenida, concretando su organizacion en funcion de sus caracteristicas (tipologia,
programa provisional y otras), aportando al promotor del evento la informacion y experiencia
profesional en el destino o sede del evento si asi se le requiriera. Selecciona a los proveedores y a
los prestatarios de los servicios a contratar priorizando su capacidad operativa, experiencia y
garantias, para lo cual, negocia y acuerda las tarifas y precios de los servicios para obtener los
mejores términos posibles, requiriendo opciones, si resultara oportuno, y alternativas que permitan
mejorar la oferta final para los clientes. Confecciona el presupuesto econoémico definiendo los
costes, empleando técnicas de venta y negociacion y sugiriendo alternativas o modificaciones que
permitan competir en términos ventajosos con los competidores. Finalmente elabora el contrato de
encargo para la gestion del evento utilizando medios y programas informéticos especificos del
sector.

Para confeccionar el presupuesto de la organizacion del evento solicitado por el cliente,
determina las responsabilidades, gestiones y tareas que debe asumir la entidad gestora a
partir de la informacién obtenida, concretando su organizacién en funcién de sus
caracteristicas (tipologia, programa provisional y otras). Selecciona a los proveedores y a los
prestatarios de los servicios a contratar priorizando su capacidad operativa, experiencia y
garantias, para lo cual, negocia y acuerda las tarifas y precios de los servicios para obtener
los mejores términos posibles, requiriendo opciones, si resultara oportuno, y alternativas que
permitan mejorar la oferta final para los clientes. Confecciona el presupuesto econdmico
definiendo los costes, empleando técnicas de venta y negociacion y sugiriendo alternativas o
modificaciones que permitan competir en términos ventajosos con los competidores.
Finalmente elabora el contrato de encargo, con algin error para la gestion del evento
utilizando medios y programas informaticos especificos del sector.

Para confeccionar el presupuesto de la organizacion del evento solicitado por el cliente, determina
las responsabilidades, gestiones y tareas que debe asumir la entidad gestora a partir de la
informacion obtenida, concretando su organizacion en funcion de sus caracteristicas (tipologia,
programa provisional y otras). Selecciona a los proveedores y a los prestatarios de los servicios a
contratar priorizando su capacidad operativa, experiencia y garantias, para lo cual, negocia y
acuerda las tarifas y precios de los servicios para obtener los mejores términos posibles, requiriendo
opciones, si resultara oportuno, y alternativas que permitan mejorar la oferta final para los clientes.
No confecciona el presupuesto econémico definiendo los costes, no emplea técnicas de venta y
negociacion y no es sugiere alternativas o modificaciones que permitan competir en términos
ventajosos con los competidores. Elabora el contrato de encargo sin utilizar medios y programas
informéticos especificos del sector.

Para confeccionar el presupuesto de la organizacion del evento solicitado por el cliente, determina
las responsabilidades, gestiones y tareas que debe asumir la entidad gestora sin tener en cuenta la
informacion obtenida y concreta su organizacion sin considerar sus caracteristicas propias (tipologia,
programa provisional y otras). No selecciona a los proveedores y a los prestatarios de los servicios a
contratar. No confecciona el presupuesto econémico.

No confecciona el presupuesto para la organizacion del evento solicitado por el cliente.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el nimero 4 de la escala.
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Escala B

Para planificar el evento contratado, determina el procedimiento a seguir y las reuniones a celebrar,
estableciendo el calendario y el cronograma de actuacion. Formaliza los anticipos y depdsitos
necesarios mediante las vias y fuentes de financiacion establecidas. Establece la composicion y
estructura del equipo ejecutivo responsable de la organizacion del evento, determinando funciones,
responsabilidades y, en su caso, la fase de incorporacion al programa de trabajo. Contrata
intermediarios y prestatarios de los servicios previstos en el programa del evento, reservando los
bienes y servicios que han de prestar. Distribuye los espacios disponibles para las acciones de
recepcion, inscripcion, reuniones, actos, exposiciones y almacenaje, en funcion de los aspectos
protocolarios, funcionales y de seguridad del evento. Propone la contratacion de los proveedores de
5 acciones y medios publicitarios y de promocion e imagen del evento y de los proveedores de disefio,
elaboracion y hospedaje de la pagina web. Colabora en el disefio del material de promocién, de
comunicacion, de inscripcion, técnico y administrativo necesario. Controla el estado de las
inscripciones y de las confirmaciones de participacion. Envia los documentos necesarios al area
responsable para su tramitacion y cobro. Organiza la entrega de las acreditaciones de acceso a los
participantes, la documentacion profesional del evento y los elementos complementarios como vales
de comida, maletines, bolsas, catalogos profesionales o comerciales, obsequios protocolarios y
otros, constatando su preparacion por los distintos prestatarios concertados. Supervisa el montaje, la
sefialética y los medios de informacion y comunicacion previstos.

Para planificar el evento contratado, determina el procedimiento a seguir y las reuniones a
celebrar, estableciendo el calendario y el cronograma de actuacién. Formaliza los anticipos y
depdsitos necesarios mediante las vias y fuentes de financiacion establecidas. Establece la
composicion y estructura del equipo ejecutivo responsable de la organizacién del evento,
determinando funciones, responsabilidades y, en su caso, la fase de incorporacion al
programa de trabajo. Contrata intermediarios y prestatarios de los servicios previstos en el
programa del evento, reservando los bienes y servicios que han de prestar. Distribuye los
espacios disponibles para las acciones de recepcion, inscripcion, reuniones, actos,
exposiciones y almacenaje, en funcién de los aspectos protocolarios, funcionales y de
seguridad del evento. Propone la contratacion de los proveedores de acciones y medios
4 publicitarios y de promocién e imagen del evento y de los proveedores de disefio,
elaboracidén y hospedaje de la pagina web. Colabora en el disefio del material de promocién,
de comunicacion, de inscripcion, técnico y administrativo necesario. Controla el estado de las
inscripciones y de las confirmaciones de participacion. Envia los documentos necesarios al
area responsable para su tramitacion y cobro. Traslada 6rdenes para la entrega de las
acreditaciones de acceso a los participantes, la documentacion profesional del evento y los
elementos complementarios como vales de comida, maletines, bolsas, catalogos
profesionales o comerciales, obsequios protocolarios y otros, constatando su preparacion
por los distintos prestatarios concertados. Supervisa el montaje, la sefialética y los medios
de informacion y comunicacion previstos.

Para planificar el evento contratado no establece el calendario ni el cronograma de actuacion.
Formaliza los anticipos y depdsitos necesarios mediante las vias y fuentes de financiacion
establecidas. Define la composicion y estructura del equipo ejecutivo responsable de la organizacion
del evento, pero no determina funciones, responsabilidades y, en su caso, ni la fase de
incorporacion al programa de trabajo. No contrata intermediarios y prestatarios de los servicios
previstos en el programa del evento. Distribuye los espacios disponibles para las acciones de
3 recepcion, inscripcion, reuniones, actos, exposiciones y almacenaje, en funcion de los aspectos

protocolarios, funcionales y de seguridad del evento. No propone la contratacién de los proveedores
de acciones y medios publicitarios y de promocién e imagen del evento y de los proveedores de
disefio, elaboracion y hospedaje de la pagina web. No colabora en el disefio del material de
promocion, de comunicacion, de inscripcion, técnico y administrativo necesario. Controla el estado
de las inscripciones y de las confirmaciones de participacion. Envia los documentos necesarios al
area responsable para su tramitacion y cobro. Supervisa el montaje, la sefialética y los medios de
informacién y comunicacion previstos.
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Para planificar el evento contratado no establece el calendario ni el cronograma de actuacion. No
formaliza los anticipos y depositos necesarios mediante las vias y fuentes de financiacion
establecidas. Define la composicion y estructura del equipo ejecutivo responsable de la organizacion
del evento, pero no determina funciones, responsabilidades y, en su caso, ni la fase de
incorporacion al programa de trabajo. No contrata intermediarios y prestatarios de los servicios
previstos en el programa del evento. No distribuye los espacios disponibles para las acciones de
recepcion, inscripcion, reuniones, actos, exposiciones y almacenaje, en funcion de los aspectos
2 protocolarios, funcionales y de seguridad del evento. No propone la contratacion de los proveedores
de acciones y medios publicitarios y de promocién e imagen del evento y de los proveedores de
disefio, elaboracion y hospedaje de la pagina web. No colabora en el disefio del material de
promocién, de comunicacion, de inscripcion, técnico y administrativo necesario. No controla el
estado de las inscripciones y de las confirmaciones de participacion y no envia los documentos
necesarios al area responsable para su tramitacion y cobro. Supervisa el montaje, la sefialética y los
medios de informacidn y comunicacion previstos.

1 No planifica ni en tiempo ni en procesos el evento contratado por el cliente.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el nimero 4 de la escala.

GEC_UC1056_3 -Publicada 2011- Hoja 18 de 23



FONDO SOCIAL EUROPED
EI FSE invierte en tu futuro.

Escala C

1

Para dirigir la organizacién del evento contratado, verifica la disponibilidad y despliegue de los
recursos humanos y materiales establecidos, en funcion de la orden de servicio. Verifica el
cumplimiento de las instrucciones de acceso, protocolo y seguridad, previamente establecidas.
Utiliza técnicas de motivacion en la direccion de los recursos humanos involucrados en el desarrollo
del evento. Propone alternativas ante las posibles incidencias e imprevistos detectados. Recopila y
archiva la documentacion relativa a las caracteristicas de los servicios, a los proveedores, a las
expectativas de los participantes y promotores del evento para futuras consultas. Entrega
cuestionarios de satisfaccion a los participantes del evento y a sus promotores para que manifiesten
su satisfaccion o insatisfaccion con los servicios recibidos y atiende las posibles quejas o
reclamaciones surgidas, con amabilidad, eficacia y maxima discrecion, siguiendo el procedimiento
establecido y cumpliendo con la normativa vigente.

Para dirigir la organizacién del evento contratado, verifica la disponibilidad y despliegue de
los recursos humanos y materiales establecidos, en funcién de la orden de servicio. Verifica
el cumplimiento de las instrucciones de acceso, protocolo y seguridad, previamente
establecidas. Propone alternativas ante las posibles incidencias e imprevistos detectados.
Recopila y archiva la documentacion relativa a las caracteristicas de los servicios, a los
proveedores, a las expectativas de los participantes y promotores del evento para futuras
consultas. Entrega cuestionarios de satisfaccion a los participantes del evento y a sus
promotores para que manifiesten su satisfaccion o insatisfaccion con los servicios recibidos
y atiende las posibles quejas o reclamaciones surgidas, con amabilidad, eficacia y maxima
discrecion, siguiendo el procedimiento establecido y cumpliendo con la normativa vigente.

Para dirigir la organizacion del evento contratado, verifica la disponibilidad y despliegue de los
recursos humanos y materiales establecidos, en funcién de la orden de servicio. No verifica el
cumplimiento de las instrucciones de acceso, protocolo y seguridad previamente establecidas. No
propone alternativas ante las posibles incidencias e imprevistos detectados. Recopila y archiva la
documentacion relativa a las caracteristicas de los servicios, a los proveedores, a las expectativas
de los participantes y promotores del evento para futuras consultas. Entrega cuestionarios de
satisfaccion a los participantes del evento y a sus promotores para que manifiesten su satisfaccion o
insatisfaccion con los servicios recibidos y atiende las posibles quejas o reclamaciones surgidas, con
amabilidad, eficacia y maxima discrecién, siguiendo el procedimiento establecido pero sin considerar
la normativa vigente.

Para dirigir la organizacion del evento contratado no verifica la disponibilidad y despliegue de los
recursos humanos y materiales establecidos, en funcién de la orden de servicio. No verifica el
cumplimiento de las instrucciones de acceso, protocolo y seguridad previamente establecidas. No
propone alternativas ante las posibles incidencias e imprevistos detectados. Ni recopila ni archiva la
documentacion relativa a las caracteristicas de los servicios, a los proveedores, a las expectativas
de los participantes y promotores del evento para futuras consultas. Entrega cuestionarios de
satisfaccion a los participantes del evento y a sus promotores para que manifiesten su satisfaccion o
insatisfaccion con los servicios recibidos y atiende las posibles quejas o reclamaciones surgidas, con
amabilidad, eficacia y maxima discrecién, siguiendo el procedimiento establecido pero sin considerar
la normativa vigente.

No dirige la organizacion del evento contratado.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcion
establecida en el nimero 4 de la escala.
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2. METODOS DE EVALUACION DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA 'Y
ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE EVALUACION Y
EVALUADORES/AS.

La seleccion de métodos de evaluacion que deben realizar las Comisiones de
Evaluacion sera especifica para cada persona candidata, y dependera
fundamentalmente de tres factores: nivel de cualificacion de la unidad de
competencia, caracteristicas personales de la persona candidata y evidencias
de competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccién.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacién de la competencia
profesional adquirida por las personas a través de la experiencia laboral, y vias
no formales de formacién son los que a continuacion se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracién del historial profesional y
formativo de la persona candidata; asi como en la valoracion de muestras
sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados. Proporcionan
evidencias de competencia inferidas de actividades realizadas en el
pasado.

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacion. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacién en el puesto de trabajo (A).

- Observacion de una situacion de trabajo simulada (A).

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones
profesionales de evaluacion (C).

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecucién de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas objetivas (C).
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Métodos directos

5 complementarios
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METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)

Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccion depende del nivel de cualificacion de la UC. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de
observacion en una situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompafados de entrevista profesional estructurada.

La consideracion de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccion de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacién de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresion escrita. Una conversacion profesional
gue genere confianza seria el método adecuado.

Por dltimo, indicar que las evidencias de competencia indirectas
debidamente contrastadas y valoradas, pueden incidir decisivamente, en
cada caso patrticular, en la eleccion de otros métodos de evaluacion para
obtener evidencias de competencia complementarias.
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2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluacién y Evaluadores.

a)

b)

d)

f)

9)

Cuando la persona candidata justifigue s6lo formacién no formal y no tenga
experiencia en gestionar eventos tipo como congresos, convenciones,
viajes de incentivo, exposiciones y ferias, entre otros, en entidades
hosteleras se le sometera, al menos, a una prueba profesional de
evaluacion y a una entrevista profesional estructurada sobre la dimension
relacionada con el “saber” y “saber estar” de la competencia profesional.

En la fase de evaluacion siempre se deben contrastar las evidencias
indirectas de competencia presentadas por la persona candidata. Debera
tomarse como referente la UC, el contexto que incluye la situacion
profesional de evaluacion, y las especificaciones de los “saberes” incluidos
en las dimensiones de la competencia. Se recomienda utilizar una
entrevista profesional estructurada.

Si se evalla a la persona candidata a través de la observacion en el puesto
de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros expresados en
las realizaciones profesionales considerando el contexto expresado en la
situacion profesional de evaluacion.

Si se aplica una prueba practica, se recomienda establecer un tiempo para
su realizacion, considerando el que emplearia un/a profesional competente,
para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado 1.1
de esta Guia, en la fase de evaluacion se debe comprobar la competencia
de la persona candidata en esta dimension particular, en los aspectos
considerados.

Esta Unidad de Competencia es de nivel 3. En este nivel no siempre tiene
importancia el dominio de destrezas manuales, por lo que en funcién del
meétodo de evaluacion utilizado, se recomienda que en la comprobacion de
lo explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba
practica que tenga como referente las actividades de la situacion
profesional de evaluacion. Esta, se planteara sobre un contexto reducido
que permita optimizar la observacion de competencias, minimizando los
medios materiales y el tiempo necesario para su realizacién, cumpliéndose
las normas de seguridad, prevencion de riesgos laborales vy
medioambientales requeridas.

Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se estructurard la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
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informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de la
evaluacion.

La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que generen
respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser explorados a lo largo
de la misma, teniendo en cuenta el referente de evaluacion y el perfil de la
persona candidata. Se debe evitar la improvisacion.

El evaluador o evaluadora debe formular solamente una pregunta a la vez
dando el tiempo suficiente de respuesta, poniendo la maxima atencion y
neutralidad en el contenido de las mismas, sin enjuiciarlas en ningun
momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la persona
candidata se comunique con confianza, respetando su propio ritmo y
solventando sus posibles dificultades de expresion.

Para el desarrollo de la entrevista se recomienda disponer de un lugar que
respete la privacidad. Se recomienda que la entrevista sea grabada
mediante un sistema de audio video previa autorizacion de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.

h) En la Situacion Profesional de Evaluacion se consideraran las siguientes
orientaciones:

1. Eltipo de evento al que hace referencia la SPE puede ser:

- Congreso.
- Convencion.
- Exposicion.
- Feria.
- Evento deportivo, otros.
2. Considerar que la celebracion del evento se produzca en un
establecimiento tipo del &mbito local y para especificar la SPE facilitar:

- Conexion a Internet.

- Los objetivos econdmicos de la entidad prestataria del servicio.

- La oferta de eventos de la entidad.

- Las demandas y requerimientos del cliente (tipo de evento, nimero
y tipo de participantes, necesidades, horario y todo lo relativo a las
caracteristicas determinantes para su desarrollo).

- Las caracteristicas de ediciones anteriores en cuanto a niveles de
servicios prestados y tipo de proveedores utilizados.

- EIl plano del espacio fisico del local donde se tiene prevista la
celebracion del evento.

- Y todo lo referente y necesario para la contextualizacion de la SPE.
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