SECRETARIA GENERAL

MINISTERIO *"’**: DE FORMACION PROFESIONAL
*

"?  DEEDUCACION Kegk

| [T - INSTITUTO NACIONAL

=1 Y FORMACION PROFESIONAL #;'g’::;gt?;:& DE LAS CUALIFIGACIONES

GUIA DE EVIDENCIAS DEL ESTANDAR DE
COMPETENCIAS PROFESIONALES

“ECP2451_3: Coordinar acciones de la puesta en marcha de eventos
corporativos”

GEC_ECP1691_2 - Actualizada o Publicada - Hoja 1 de 17



1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DEL ESTANDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES.

Dado que la evaluacion de la competencia profesional se basa en la recopilaciéon
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 observacion 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 del ECP2451 _3: Coordinar acciones de la puesta en marcha de
eventos corporativos.

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 evaluaciéon (Estandar de Competencias Profesionales (ECP) y
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”, que configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber
estar”, que comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”.

Nota: A un digito se indican las actividades profesionales expresadas en
los elementos de la competencia del estandar de competencias
profesionales, y dos digitos las reflejadas en los indicadores de calidad.

1. Gestionar la coordinacion de los proveedores subcontratados
y/o equipo interno del evento corporativo (interno o externo),
para transmitir parametros de dinamizacion, asegurando el
cumplimiento de los objetivos de la empresa.
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1.1 Los proveedores subcontratados y/o equipo interno se coordinan,
determinando lineas temporales de ejecucidén segun caracteristicas del
evento corporativo, para asegurar el cumplimiento y calidad de los
objetivos fijados por la empresa organizadora y acordados con el
cliente.

1.2 Los parametros de dinamizacion de eventos corporativos se coordinan,
supervisando el orden de sucesién de acontecimientos, teniendo en
cuenta la inmediata necesidad de que un material, producto o servicio
estén montados de manera previa a otros que necesitan del anterior
para soportarse o instalarse.

1.3 Los proveedores subcontratados se coordinan con el equipo interno,
garantizando el cumplimiento de esos parametros de dinamizacién
siempre en base al cumplimiento de los objetivos de la empresa, tanto
de imagen, como comerciales, atendiendo siempre a los particulares
objetivos de cada tipologia de evento.

1.4 La comunicacién con los responsables del espacio donde suceda el
evento se coordina, de manera clara, eficaz y segura, garantizando el
desarrollo profesional del resto de proveedores subcontratados y
personal interno con objeto de montar y ejecutar el evento de manera
segura.

1.5 El proveedor externo o responsable interno de prevencion de riesgos
laborales se coordina, incluyendo medidas especificas sanitarias en
funcién del evento, para garantizar el desarrollo profesional del resto de
proveedores subcontratados y personal interno que deba montar y
ejecutar el evento.

2. Coordinar el montaje, composicion, disposicion y/o visibilidad
del material gréfico / promocional de la accion comercial en el
espacio asignado o punto estratégico, en funcion de las
indicaciones del libro de produccion acordado con el
responsable del evento, para contribuir a la consecucion de los
objetivos del evento corporativo (interno o externo).

2.1 El material grafico como carteles, direccionales, expositores, estand,
material de Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-, area de hospitalidad,
entre otros se coordina, posicionando, segun el espacio disponible
donde se desarrolla la accién (reuniones, incentivos, congresos y
exposiciones -MICE- o areas donde se practica la acogida territorial,
entre otros-), cotejando su estado de uso, cantidad y visibilidad
requerida por la imagen de marca.

2.2 La disposicion del material grafico como carteles, direccionales,
expositores, estand, material de Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-
, area de hospitalidad, entre otros, se gestiona, garantizando el
cumplimiento de los parametros de seguridad.

2.3 El material grafico como carteles, direccionales, expositores, estand,
material de Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-, area de hospitalidad,
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entre otros, se asegura, garantizando la integridad y conservacién del
mismo para su uso durante el evento y posibles usos posteriores.

2.4 El material grafico como carteles, direccionales, expositores, estand,
material de Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-, area de hospitalidad,
entre otros, se coloca, atendiendo a las necesidades de
direccionamiento de los invitados, personalizacién de los espacios que
se utilizaran durante el evento y necesidad de resaltar unas zonas
especificas, siempre de acuerdo a lo reflejado en el cuaderno de
produccion.

3. Coordinar el montaje, composicion, disposicion y/o visibilidad
del escenario, el equipo audiovisual y las butacas, sillas o
lugares donde se ubicaran los asistentes al evento, en el espacio
asignado o punto estratégico, en funcién de las indicaciones del
libro de produccién acordado con el responsable del evento,
para contribuir a la consecucion de los objetivos del evento
corporativo interno o externo.

3.1 La disposicion y ubicacién del escenario se coordina, posicionando,
segun el espacio disponible donde se desarrolla la accion, o la previa
colocacion de las sillas, butacas, asientos o lugares, y los asistentes al
evento, verificando su estado de uso, visibilidad y aspecto estético para
garantizar el cumplimiento de los parametros marcados en el libro de
produccion y acordado con el responsable del evento.

3.2 El equipo audiovisual del escenario se posiciona, atendiendo a las
necesidades de sonorizacidon, visualizacion e iluminacion de los
acontecimientos y sobre otras areas donde trascurra el evento, con el
fin de asegurar el cumplimiento del libro de produccién y seguridad del
evento.

3.3 Las sillas, butacas, asientos o lugares donde se ubican los asistentes,
se posicionan, atendiendo a las necesidades de visibilidad del
escenario y otros elementos, y a las especiales caracteristicas que
deban cumplir, para garantizar el cumplimiento de los objetivos y
seguridad de la accion.

3.4 Las acciones de seguridad e integridad en el montaje del espacio como
escenario, equipo audiovisual, butacas, sillas, entre otros, se verifican
atendiendo a su cumplimiento y comprobacion, para garantizar el
cumplimiento de la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

3.5 El grado de adaptacién de los servicios previstos en la instalacion
donde se desarrolla el evento corporativo se analiza, en funcion de los
potenciales requerimientos de la clientela, incluyendo adaptaciones
para movilidad reducida, accesibilidad sensorial (auditiva y visual),
entre otras, y de las caracteristicas del entorno, proponiendo, si es
preciso, alternativas que puedan mejorar las condiciones de usabilidad
disefiadas por la entidad organizadora.

4. Supervisar la coordinacion del equipo interno y/o externo,
(asistentes, técnicos, azafatos, seguridad, sanitarios, artistas,
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entre otros) y de los materiales entregables (give-aways) en
funcién de los servicios contratados por el cliente y los objetivos
de la empresa organizadora antes y durante el evento (interno o
externo).

4.1 El protocolo del libro de produccion se supervisa, coordinando con el
equipo interno y/o externo parametros de comunicacion con el cliente
(cordialidad, iniciativa, simpatia, sonrisa, expresién positiva y
sensibilidad), comunicandose si es necesario, en una lengua extranjera
con un nivel de usuario independiente, para garantizar demandas y
cumplimiento de calidad de la empresa organizadora.

4.2 La uniformidad antes del inicio y durante el evento del personal técnico,
sanitario y de seguridad se supervisa, garantizando que todos estén
vestidos, aseados, mental y fisicamente preparados y situados en su
posicion de operacion, garantizando que una vez iniciado el mismo,
todo transcurra segun las indicaciones de la escaleta acordadas con el
cliente.

4.3 Los materiales de oficina, para dinamicas de grupo, como regalos
promocionales, entre otros, se posicionan en las zonas indicadas en el
manual de produccién para su utilizacion o recogida por asistentes al
evento o personal de operaciones del evento.

4.4 La posicion del personal artistico, ponentes y cualquier otro que
intervenga ante los asistentes durante el transcurso del evento se
supervisa, de acuerdo a los parametros establecidos desde el punto de
vista estético, artistico, cientifico, entre otros, siguiendo la labor que
vaya a desempefiar en ese escenario o puesto de relevancia de cara a
los asistentes al evento corporativo.

4.5 La comunicacion de las instrucciones del personal contratado se
gestiona, transmitiendo las especificaciones marcadas por el libro de
produccién, la escaleta y acuerdos adoptados por la empresa
organizadora con el cliente, con el fin del cumplimiento de las mismas
y calidad del servicio prestado.

5. Coordinar la salida de invitados y adecuacion a tiempos de
desmontaje en funcién de los servicios contratados por el cliente
y los objetivos de la empresa organizadora durante el evento
(interno o externo), para garantizar el cumplimiento de los
parametros de seguridad y control fijados por la empresa.

5.1 Las éareas de salida de los asistentes al evento corporativo se
coordinan, supervisando su adaptacion para garantizar seguridad e
integridad durante la salida del recinto o espacio una vez concluido la
accion.

5.2 La posicién del personal y material previsto en el libro de produccion y
escaleta del evento corporativo se coordina, supervisando la accion
para garantizar los parametros de calidad y seguridad del evento
corporativo.
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5.3 Las tareas de desmontaje, citacion y orden del personal durante la
finalizacion del evento corporativo se coordinan, atendiendo a los
criterios establecidos en la documentacion pactada entre la empresa
organizadora del evento y el cliente.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, debera demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte
a las actividades profesionales implicadas en los elementos de la
competencia (EC) e indicadores de calidad (IC) del ECP2451_3:
Coordinar acciones de la puesta en marcha de eventos
corporativos. Estos conocimientos se presentan agrupados a partir de
las actividades profesionales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Preparacion y gestion del montaje del evento

- Gestidn y preparacion del espacio donde se desarrolla el evento. Gestiéon y
coordinacién de los proveedores que intervienen en el montaje del evento.
Importancia del libro de produccion, tiempos y 6rdenes de montaje. Control y
prevencion de los riesgos laborales y sanitarios durante el montaje del evento.

2. El montaje técnico de los eventos corporativos

- Nociones de video y tecnologia. Nociones de audio y su tecnologia. Nociones
de iluminacion. El espacio escénico, distribucién de elementos. Nociones de
estructuras escénicas. Conocimientos de maquinaria escénica, los
movimientos manuales y motorizados. El proyecto técnico y su aplicacion
durante el montaje. Importancia de los visados profesionales. Seguridad
durante el montaje. Los diferentes roles técnicos y su coordinacion.

3. Decoracién y aspectos estéticos del montaje

- Criterios funcionales y estéticos a la hora de montar y decorar un evento
corporativo. La sefal ética y la grafica, su funcionalidad, utilidad e importancia.
Como decorar un evento. El concepto tematico y su aplicacion durante el
montaje. Vestuario, aplicaciones al equipo de la estética del evento. Protocolo
y etiqueta, conceptos basicos.

4. Los asistentes al evento

- Trato al cliente durante el montaje. Acceso de invitados, nociones de seguridad,
flujo de personas y entrega de give-aways. Diferentes modelos de atencion al
invitado. El protocolo de mesas. Planos de situacién de invitados: el sitting, y
otros métodos de distribucion del invitado. Emergencias y nociones de
evacuacion del invitado. Nociones sanitarias de atencion al invitado.

5. Gestion, liderazgo y toma de decisiones durante el evento
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- Inicio de Gestidon y coordinacion del equipo interno durante el montaje.
Distribucién de responsabilidades y capacidad de liderazgo y toma de
decisiones durante el proceso de montaje. Gestién de crisis y capacidad de
resolucion de situaciones inesperadas.

6. La ejecucion del evento

- La escaleta como herramienta de confirmacién de inicio del evento y de buena
ejecucion. Interlocucion durante el evento: el cliente, los ponentes, artistas y
demas intervinientes en el evento. Criterios de comunicacion durante el evento
con proveedores y equipo interno. Nuevas tecnologias en la ejecucion del
evento. El ritmo del evento, nociones basicas sobre la dinamica y efectividad
del evento. La importancia de la toma de decisiones y capacidad para resolver
situaciones inesperadas durante el evento. Nociones de proteccidn de riesgos
laborales y sanitarios durante el evento.

7. Finalizacién del evento

- Horarios del evento, previsién de salida de invitados, cierre de actividades y
evacuacion del espacio. El libro de produccién como herramienta del
desmontaje. Coordinacién de proveedores y equipo interno durante el
desmontaje. Recogida de materiales especificos. Nociones sobre normativa
horaria, los permisos. Gestion con proveedores especiales durante el
desmontaje: el espacio.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.

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

- Adaptarse a la organizacion de la empresa integrandose en el sistema de
relaciones técnico-laborales.

- Ejecutar correctamente las instrucciones que recibe responsabilizandose
de la labor que desarrolla, dentro de su ambito competencial.

- Participar activamente y coordinar, en su caso el equipo de trabajo.

- Demostrar el grado de autonomia requerido en la resolucién de
contingencias, dentro de su ambito competencial.

- Comunicarse de manera eficaz con la persona adecuada en cada
momento.

- Mostrar una actitud de respeto hacia los companieros, procedimientos y
normas de la empresa.

- Demostrar interés y preocupaciéon por atender satisfactoriamente las
necesidades de los clientes.

- Cumplir las medidas que favorezcan el principio de igualdad de trato y de
oportunidades entre hombres y mujeres.

- Valorar el talento y el rendimiento profesional con independencia del
género.
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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 situaciéon permite al evaluador
o evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata
que incluyen, basicamente, todo el contexto profesional del Estandar de
Competencias Profesionales implicado.

Asi mismo, la situacion profesional de evaluacion se sustenta en
actividades profesionales que permiten inferir competencia profesional
respecto a la practica totalidad de elementos de la competencia del
Estandar de Competencias Profesionales.

Por ultimo, indicar que la situacidon 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 del "ECP2451_3: Coordinar acciones de la puesta en marcha de
eventos corporativos”, se tiene una situacion profesional de evaluacion y se
concreta en los siguientes términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacién.
a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.
En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara la
competencia requerida para gestionar disefios de eventos
corporativos, segun orden de trabajo y especificaciones técnicas.

Esta situacion comprendera al menos las siguientes actividades:

1. Gestionar y supervisar la coordinacion de los proveedores y/o
equipo interno del evento corporativo.

2. Coordinar el montaje, composicion, disposicién y/o visibilidad
del material grafico/promocional y el escenario, equipo
audiovisual y butacas.

3. Coordinar la salida de invitados y adecuacion a tiempos de
desmontaje.

Condiciones adicionales:
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- Se dispondra de equipamientos, productos especificos y
ayudas técnicas requeridas por la situacion profesional de

evaluacion.

- Se comprobara la capacidad del candidato o candidata en
respuesta a contingencias.

- 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 situacion de

evaluacion.

Cada criterio de evaluacion esta formado por un criterio de mérito
significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeino competente asociados a cada uno de dichos criterios.

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

Criterios de mérito

Eficacia en la gestion y supervision de
la coordinacion de los proveedores y/o
equipo interno del evento corporativo.

Idoneidad en la coordinacion del
montaje, composicidn, disposicion y/o
visibilidad del material
grafico/promocional y el escenario,
equipo audiovisual y butacas.

Indicadores de desempefio competente

- Coordinacién de los proveedores subcontratados y/o
equipo interno.

- Coordinacién de los proveedores subcontratados con el
equipo interno.

- Supervision del protocolo del libro de produccion,
coordinando con el equipo interno y/o externo pardmetros
de comunicacion con el cliente.

- Supervision de la uniformidad antes del inicio y durante el
evento del personal técnico, sanitario y de seguridad.

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

- Coordinacién del material grafico.

- Coordinacién de la disposicidn y ubicacion del escenario.

- Verificacién de las acciones de seguridad e integridad en
el montaje del espacio como escenario.

- Coordinacion de la adaptacion de los servicios previstos a
los requerimientos de los clientes.
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El umbral de desempefio competente esta explicitado en la

Escala B.
Calidad en la coordinacién de la salida | - Coordinacion de las areas de salida de los asistentes.
de invitados y adecuacion a tiempos | - Coordinacion de la posicion del personal y material
de desmontaje. previsto en el libro de produccién y escaleta.

- Coordinacion de las tareas de desmontaje, citacion y
orden del personal durante la finalizacion del evento
corporativo.

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

Cumplimiento del tiempo asignado, | EI desempefio competente permite sobrepasar el tiempo
considerando el que emplearia un o | asignado hasta en un 25%
una profesional competente.

El desempefio competente requiere el cumplimiento, en todos los criterios de mérito, de la normativa
aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion medioambiental

Escala A

Para la gestion y supervision de la coordinacion de los proveedores y/o equipo interno del evento
corporativo, coordina los proveedores subcontratados y/o equipo interno, determinando lineas
temporales de ejecucion segun caracteristicas del evento corporativo, para asegurar el cumplimiento
y calidad de los objetivos fijados por la empresa organizadora y acordados con el cliente. Coordina
los proveedores subcontratados con el equipo interno, garantizando el cumplimiento de esos
parametros de dinamizacion siempre en base al cumplimiento de los objetivos de la empresa, tanto
de imagen, como comerciales, atendiendo siempre a los particulares objetivos de cada tipologia de
4 evento. Supervisa el protocolo del libro de produccidn, coordinando con el equipo interno y/o externo
pardmetros de comunicacion con el cliente (cordialidad, iniciativa, simpatia, sonrisa, expresion
positiva y sensibilidad), comunicandose si es necesario, en una lengua extranjera con un nivel de
usuario independiente, para garantizar demandas y cumplimiento de calidad de la empresa
organizadora. Supervisa la uniformidad antes del inicio y durante el evento del personal técnico,
sanitario y de seguridad, garantizando que todos estén vestidos, aseados, mental y fisicamente
preparados y situados en su posicién de operacion, garantizando que una vez iniciado el mismo, todo
transcurra segun las indicaciones de la escaleta acordadas con el cliente y corrige posibles errores.

Para la gestion y supervisién de la coordinacion de los proveedores y/o equipo interno del
evento corporativo, coordina los proveedores subcontratados y/o equipo interno,
3 determinando lineas temporales de ejecucion segln caracteristicas del evento corporativo,

para asegurar el cumplimiento y calidad de los objetivos fijados por la empresa organizadora
y acordados con el cliente. Coordina los proveedores subcontratados con el equipo interno,
garantizando el cumplimiento de esos pardmetros de dinamizacion siempre en base al
cumplimiento de los objetivos de la empresa, tanto de imagen, como comerciales, atendiendo
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siempre a los particulares objetivos de cada tipologia de evento. Supervisa el protocolo del
libro de produccion, coordinando con el equipo interno y/o externo pardmetros de
comunicacion con el cliente (cordialidad, iniciativa, simpatia, sonrisa, expresion positiva y
sensibilidad), comunicandose si es necesario, en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente, para garantizar demandas y cumplimiento de calidad de la empresa
organizadora. Supervisa la uniformidad antes del inicio y durante el evento del personal
técnico, sanitario y de seguridad, garantizando que todos estén vestidos, aseados, mental y
fisicamente preparados y situados en su posicion de operacion, garantizando que una vez
iniciado el mismo, todo transcurra segun las indicaciones de la escaleta acordadas con el
cliente, pero comete pequefios errores que no afectan al resultado final.

Para la gestion y supervision de la coordinacion de los proveedores y/o equipo interno del evento
corporativo, coordina los proveedores subcontratados y/o equipo interno, determinando lineas
temporales de ejecucion segun caracteristicas del evento corporativo, para asegurar el cumplimiento
y calidad de los objetivos fijados por la empresa organizadora y acordados con el cliente. Coordina
los proveedores subcontratados con el equipo interno, garantizando el cumplimiento de esos
parametros de dinamizacion siempre en base al cumplimiento de los objetivos de la empresa, tanto
de imagen, como comerciales, atendiendo siempre a los particulares objetivos de cada tipologia de
2 evento. Supervisa el protocolo del libro de produccion, coordinando con el equipo interno y/o externo

parametros de comunicacién con el cliente (cordialidad, iniciativa, simpatia, sonrisa, expresion
positiva y sensibilidad), comunicandose si es necesario, en una lengua extranjera con un nivel de
usuario independiente, para garantizar demandas y cumplimiento de calidad de la empresa
organizadora. Supervisa la uniformidad antes del inicio y durante el evento del personal técnico,
sanitario y de seguridad, garantizando que todos estén vestidos, aseados, mental y fisicamente
preparados y situados en su posicion de operacion, garantizando que una vez iniciado el mismo, todo
transcurra segun las indicaciones de la escaleta acordadas con el cliente, pero comete grandes
errores que afectan al resultado final.

1 No gestiona ni supervisa la coordinacion de los proveedores y/o equipo interno del evento corporativo.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

Escala B

Para la coordinacion del montaje, composicion, disposicién y/o visibilidad del material
gréafico/promocional y el escenario, equipo audiovisual y butacas, coordina el material grafico como
carteles, direccionales, expositores, estand, material de Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-, area
de hospitalidad, entre otros, posicionando, segun el espacio disponible donde se desarrolla la accion
(reuniones, incentivos, congresos y exposiciones -MICE- o areas donde se practica la acogida
4 territorial, entre otros-), cotejando su estado de uso, cantidad y visibilidad requerida por la imagen de

marca. Coordina la disposicidn y ubicacién del escenario, posicionando, segun el espacio disponible
donde se desarrolla la accion, o la previa colocacion de las sillas, butacas, asientos o lugares, y los
asistentes al evento, verificando su estado de uso, visibilidad y aspecto estético para garantizar el
cumplimiento de los parametros marcados en el libro de produccion y acordado con el responsable
del evento. Verifica las acciones de seguridad e integridad en el montaje del espacio como escenario,
equipo audiovisual, butacas, sillas, entre otros, atendiendo a su cumplimiento y comprobacion, para
garantizar el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales. Coordina la adaptacion
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de los servicios previstos a los requerimientos de los clientes incluyendo adaptaciones para movilidad
reducida, sensorial, visual, entre otras, y a las caracteristicas del entorno, proponiendo, si es preciso,
alternativas que puedan mejorar el evento corporativo disefiado por la entidad organizadora y corrige
posibles errores.

Para la coordinacién del montaje, composicion, disposicion y/o visibilidad del material
gréafico/promocional y el escenario, equipo audiovisual y butacas, coordina el material gréfico
como carteles, direccionales, expositores, estand, material de Publicidad en el Lugar de Venta
-PLV-, area de hospitalidad, entre otros, posicionando, segun el espacio disponible donde se
desarrolla la accion (reuniones, incentivos, congresos y exposiciones -MICE- o areas donde
se practica la acogida territorial, entre otros-), cotejando su estado de uso, cantidad y
visibilidad requerida por la imagen de marca. Coordina la disposicién y ubicacion del
escenario, posicionando, segun el espacio disponible donde se desarrolla laaccion, o la previa
colocacion de las sillas, butacas, asientos o lugares, y los asistentes al evento, verificando su
3 estado de uso, visibilidad y aspecto estético para garantizar el cumplimiento de los parametros
marcados en el libro de produccion y acordado con el responsable del evento. Verifica las
acciones de seguridad e integridad en el montaje del espacio como escenario, equipo
audiovisual, butacas, sillas, entre otros, atendiendo a su cumplimiento y comprobacion, para
garantizar el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales. Coordina la
adaptacion de los servicios previstos a los requerimientos de los clientes incluyendo
adaptaciones para movilidad reducida, sensorial, visual, entre otras, y a las caracteristicas del
entorno, proponiendo, si es preciso, alternativas que puedan mejorar el evento corporativo
disefiado por la entidad organizadora, pero comete pequefios errores que no afectan al
resultado final.

Para la coordinacion del montaje, composicién, disposicién y/o visibilidad del material
gréafico/promocional y el escenario, equipo audiovisual y butacas, coordina el material grafico como
carteles, direccionales, expositores, estand, material de Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-, area
de hospitalidad, entre otros, posicionando, segun el espacio disponible donde se desarrolla la accion
(reuniones, incentivos, congresos y exposiciones -MICE- o areas donde se practica la acogida
territorial, entre otros-), cotejando su estado de uso, cantidad y visibilidad requerida por la imagen de
marca. Coordina la disposicidn y ubicacién del escenario, posicionando, segun el espacio disponible
donde se desarrolla la accion, o la previa colocacion de las sillas, butacas, asientos o lugares, y los
2 asistentes al evento, verificando su estado de uso, visibilidad y aspecto estético para garantizar el
cumplimiento de los parametros marcados en el libro de produccion y acordado con el responsable
del evento. Verifica las acciones de seguridad e integridad en el montaje del espacio como escenario,
equipo audiovisual, butacas, sillas, entre otros, atendiendo a su cumplimiento y comprobacion, para
garantizar el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales. Coordina la adaptacion
de los servicios previstos a los requerimientos de los clientes incluyendo adaptaciones para movilidad
reducida, sensorial, visual, entre otras, y a las caracteristicas del entorno, proponiendo, si es preciso,
alternativas que puedan mejorar el evento corporativo disefiado por la entidad organizadora, pero
comete grandes errores que afectan al resultado final.

1 No coordina el montaje, composicion, disposicion y/o visibilidad del material grafico/promacional ni el
escenario, equipo audiovisual y butacas.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.
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Escala C

Para la coordinacion de la salida de invitados y adecuacién a tiempos de desmontaje, coordina las
areas de salida de los asistentes al evento corporativo, supervisando su adaptacion para garantizar
seguridad e integridad durante la salida del recinto o0 espacio una vez concluido la accién. Coordina
4 la posicion del personal y material previsto en el libro de produccion y escaleta del evento corporativo,

supervisando la accion para garantizar los parametros de calidad y seguridad del evento corporativo.
Coordina las tareas de desmontaje, citacion y orden del personal durante la finalizacion del evento
corporativo, atendiendo a los criterios establecidos en la documentacion pactada entre la empresa
organizadora del evento y el cliente y corrige posibles erroes.

Para la coordinacidn de la salida de invitados y adecuacion a tiempos de desmontaje, coordina
las areas de salida de los asistentes al evento corporativo, supervisando su adaptacion para
garantizar seguridad e integridad durante la salida del recinto o espacio una vez concluido la
accion. Coordina la posicion del personal y material previsto en el libro de produccién y
3 escaleta del evento corporativo, supervisando la accién para garantizar los parametros de
calidad y seguridad del evento corporativo. Coordina las tareas de desmontaje, citacion y
orden del personal durante la finalizacion del evento corporativo, atendiendo a los criterios
establecidos en la documentacién pactada entre la empresa organizadora del evento y el
cliente, pero comete pequefios errores que no afectan al resultado final.

Para la coordinacion de la salida de invitados y adecuacion a tiempos de desmontaje, coordina las
areas de salida de los asistentes al evento corporativo, supervisando su adaptacion para garantizar
seguridad e integridad durante la salida del recinto o0 espacio una vez concluido la accion. Coordina
2 la posicién del personal y material previsto en el libro de produccién y escaleta del evento corporativo,
supervisando la accion para garantizar los parametros de calidad y seguridad del evento corporativo.
Coordina las tareas de desmontaje, citacion y orden del personal durante la finalizacion del evento
corporativo, atendiendo a los criterios establecidos en la documentacion pactada entre la empresa
organizadora del evento y el cliente, pero comete grandes errores que afectan al resultado final.

1 No coordina la salida de invitados ni la adecuacion a tiempos de desmontaje.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcién
establecida en el numero 3 de la escala.

2. METODOS DE EVALUACION DE LA ESTANDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES 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 cualificaciéon del estandar de
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competencias profesionales, 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 evaluacion de la
competencia profesional adquirida por las personas a través de la
experiencia laboral, y vias no formales de formaciéon son los que a
continuacioén se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion 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 evaluacidn. 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).

- Ejecucion de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas obijetivas (C).
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NIVELES DE CUALIFICACION

Métodos directos

5 complementarios
(C)

4

- Métodos indirectos (B)

3

2 Métodos directos (A)

1

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 del ECP. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de observacion
en una situaciéon de trabajo real o simulada, mientras que, a niveles
superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompanados 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 una persona candidata a la que se le aprecien
dificultades de expresion escrita, ya sea por razones basadas en el
desarrollo de las competencias basicas o factores de integracion cultural,
entre otras. Una conversacion profesional que genere confianza seria el
metodo adecuado.

Por ultimo, indicar que las evidencias de competencia indirectas
debidamente contrastadas y valoradas, pueden incidir decisivamente, en
cada caso particular, 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 Evaluaciéon y Evaluadores.

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

c) Si se evalua a la persona candidata a través de la observacion en el
puesto de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros
expresados en los elementos de la competencia considerando el
contexto expresado en la situacion profesional de evaluacion.

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

e) 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.

f) Este Estandar de Competencias Profesionales es de nivel "3" y sus
competencias conjugan basicamente destrezas cognitivas y
actitudinales. Por las caracteristicas de estas competencias, la persona
candidata ha de movilizar fundamentalmente sus destrezas cognitivas
aplicandolas de forma competente a multiples situaciones y contextos
profesionales. Por esta razén, se recomienda que la comprobacién de lo
explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba de
desarrollo practico, que tome como referente las actividades de la
situacion profesional de evaluaciéon, todo ello con independencia del
método de evaluacion utilizado. Esta prueba se planteara sobre un
contexto definido que permita evidenciar las citadas competencias,
minimizando los recursos y el tiempo necesario para su realizacion, e
implique el cumplimiento de las normas de seguridad, prevencion de
riesgos laborales y medioambientales requeridas.

g) Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendran en cuenta las siguientes
recomendaciones:
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Se estructurara la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
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.
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