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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION
Y ACREDITACION DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

ESTANDAR DE COMPETENCIAS PROFESIONALES
“ECP2452_3: Gestionar operaciones de cierre de eventos
corporativos”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él tiene
CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee la
competencia profesional del "ECP2452_3: Gestionar operaciones de cierre de eventos
corporativos”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:

Firma:
NIF:
Nombre y apellidos del asesor/a:

Firma:
NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:

Las actividades profesionales aparecen ordenadas en bloques desde el niumero 1 en
adelante. Cada uno de los bloques agrupa una serie de actividades mas simples
(subactividades) numeradas con 1.1., 1.2.,..., en adelante.

Lea atentamente la actividad profesional con que comienza cada bloque y a continuacion las
subactividades que agrupa. Marque con una cruz, en los cuadrados disponibles, el indicador
de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio de cada una de ellas.
Dichos indicadores son los siguientes:

No sé hacerlo.

Lo puedo hacer con ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o
trabajadora.

hON~

INDICADORES DE
1: Gestionar las acciones de desmontaje y finalizacién del evento | AUTOEVALUACION
corporativo (interno o externo), cumpliendo con los parametros de
seguridad y dinamizacion, para asegurar los objetivos de la 1 2 3 | 4
empresa e integridad del servicio proporcionado al cliente.

1.1: Ejecutar el desmontaje de los aspectos fisicos del evento, siguiendo los
parametros de prioridades en cascada, comenzando por o mas voluminoso y
lo que requiere una mayor intervencién de personal, material y maquinaria de
desmontaje como objetos audiovisuales, enseres graficos y carpinteria y el Olololo
mobiliario, entre otros, respetando franjas horarias para escalonar el
desmontaje, agilizando la presencia de montadores y personal auxiliar para
espacios de carga y descarga como muelles o zonas destinadas a dicho
propdsito.

1.2: Desmontar los materiales y utensilios como material audiovisual, la
produccion gréfica, la carpinteria, moquetas, entre otros, gestionando la Ol0Ololo
integridad de los mismos para comprobar con los proveedores el cumplimiento
del servicio contratado.

1.3: Asegurar la recogida del material propio, gestionando con el personal
auxiliar su desmontaje y transporte a proveedores contratados, oficinas propias, | [1 | [ | [ | [
almacenes, para garantizar su integridad y utilizacion en futuras acciones.

1.4: Comprobar el espacio de desarrollo de las acciones del evento corporativo
como auditorios, espacios singulares, palacios de congresos, entre otros, Ol0Ololo
asegurando la integridad de los mismos y la ausencia de desperfectos, estando
lo mas cercano a su estado original posible.
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INDICADORES DE
1: Gestionar las acciones de desmontaje y finalizacién del evento | AUTOEVALUACION
corporativo (interno o externo), cumpliendo con los parametros de
seguridad y dinamizacién, para asegurar los objetivos de la 1 > 3 | 4
empresa e integridad del servicio proporcionado al cliente.

1.5: Rellenar el documento esquematico en formato Check list, comprobando el
cumplimiento de los pardmetros del desmontaje como personas que se
encargan de cada aspecto, proveedores deben acudir franjas horarias de
desmontaje por prioridades, documentos de acreditacién del personal de| [] | (] | O | O
proveedores asi como matriculas de los camiones de carga y descarga, listados
del material alquilado de cada proveedor y datos de contacto de los
responsables, entre otros, para garantizar un control y seguridad de la accion.

1.6: Gestionar la informacion de desarrollo del cumplimiento del evento,
cotejandolo, posteriormente, siguiendo el documento y entrevistandose con Ol0Ololo
todos los proveedores, jefes de equipo del evento y cliente con el fin de obtener
una vision completa del mismo para posterior evaluacion.

1.7: Confirmar el grado de satisfaccion del cliente, a través de entrevistas
personales, cuestionarios y formularios, entre otros, atendiendo a los Ol0Ololo
parametros de calidad que ofrece la marca/empresa organizadora y producto
contratado.

INDICADORES DE
2: Gestionar las acciones del cierre econémico y desviaciones de | AUTOEVALUACION
los mismos con los proveedores y terceros subcontratados e
implicados en el evento corporativo con el fin de obtener un| o | 3| a
presupuesto final cerrado, revisado y aprobado.

2.1: Revisar los presupuestos definitivos y desviaciones producidas con los
proveedores, cotejando la verosimilitud, exactitud y adecuacion a lo solicitado y Olololo
las posibles variaciones ocurridas, ya sea con aprobacion de la persona
responsable o del propio cliente, para garantizar un presupuesto real y exacto.

2.2: Revisar las desviaciones producidas con los equipos responsables,
estudiando causas y adecuacion a situaciones como falta de planificacién, Ol0Ololo
imprevisto o solicitud del cliente, entre otros y poder en su caso derivarlas a
costes de cliente o0 a costes propios, para ajustar presupuestos.

2.3: Gestionar las acciones de cobro de factura con cada proveedor, Ol0Ololo
comprobando datos, con el fin de cerrar el expediente y asegurar el pago.

ECP2452_3 - Actualizado 6 Publicado - Hoja3de 7



UNIGN EUROPEA
NextGenerationEU

INDICADORES DE
2: Gestionar las acciones del cierre economico y desviaciones de | AUTOEVALUACION
los mismos con los proveedores y terceros subcontratados e
implicados en el evento corporativo con el fin de obtener un 1 > 3 | 4
presupuesto final cerrado, revisado y aprobado.

2.4: Facilitar los datos y contactos de cada proveedor al departamento
administrativo, garantizando la correccion de los datos de facturaciony dela| [] | [] | [ | O
persona receptora de manera que se agilice y facilite la gestiéon de los mismos.

2.5: Redactar los datos de presupuestos de proveedores y terceros, resumiendo
la informacion a: presupuesto inicial y final, desviaciones y rapeles por volumen
o descuentos aplicados de manera que posteriormente se pueda analizar la| [] | [ | [ | (O
adecuacion de la accién de compra y ahorro en el expediente de estudio de la
rentabilidad del evento.

INDICADORES DE
3: Gestionar las acciones de cierre de presupuestos finales y | AUTOEVALUACION
desviaciones de los mismos con el cliente, a través del envio de
dichos presupuestos y la posterior reunién de analisis, con el fin 1 > 3 4
de obtener un presupuesto final cerrado, revisado y aprobado.

3.1: Presentar el presupuesto definitivo con las desviaciones estudiadas vy
aprobadas con los proveedores al cliente, mediante herramientas de
comunicacién decididas en conjunto que suele convenir en el adelanto del Ol0Ololo
presupuesto en el programa de calculo Excel por email para su estudio previo
por parte del cliente y gestionando una posterior reunién para debatir diferencias
y consolidar su aprobacion.

3.2: Evaluar los margenes establecidos por la empresa y su adaptacion de
presupuesto con el cliente, determinando tipo de adaptacion a presupuesto final Olololo
en funcion de precio de proveedores, horas extras, personal, entre otros, para
garantizar la rentabilidad del evento y satisfaccion del cliente.

3.3: Negociar la forma de pago de la factura, coordinandola con el departamento
de administracion, disponibilidad de liquidez del cliente y necesidades de pago Olololo
a terceros como proveedores entre otros para garantizar la eficacia en el cobro
y satisfaccién de los implicados.

3.4: Gestionar el cobro de la factura por los servicios prestados en el evento al
cliente, garantizando la correccién de los datos de facturacion yde lapersona| [] | (] | [ | [
receptora, facilitando el pago de la misma.
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INDICADORES DE
3: Gestionar las acciones de cierre de presupuestos finales y | AUTOEVALUACION
desviaciones de los mismos con el cliente, a través del envio de
dichos presupuestos y la posterior reunién de analisis, con el fin 1 > 3 | 4
de obtener un presupuesto final cerrado, revisado y aprobado.

3.5: Gestionar el analisis cuantitativo del presupuesto final, sus desviaciones,
margenes, distribuciones de costes y beneficios, adecuandolo a las estrategias | [] | [] | [ | [J
de margenes y de inversion de la marca/empresa.

INDICADORES DE
4: Evaluar los servicios prestados, mediante métodos | AUTOEVALUACION
estandarizados, tales como entrevistas, sondeos, cuestionarios o
preguntas dirigidas, entre otros, para valorar la efectividad de los
mismos y aplicar la retroalimentaciéon para la mejora de futuras| 1 2 | 3| 4
acciones.

4.1: Recoger la informacion referente al evento y sus incidencias con el equipo,
los proveedores y el cliente, mediante entrevistas, sondeos, cuestionarios o Olololo
preguntas dirigidas, entre otros, analizando el proceso para mejorar futuras
acciones de eventos corporativos.

4.2: Comprobar la consecucién de los objetivos, con documentos de apoyo,
formularios, entre otros, comprobando la integridad de los mismos y la| [] | [0 | [ | [
satisfaccion del cliente.

4.3: Evaluar las evaluaciones recogidas mediante métodos estandarizados
cualitativa y cuantitativamente, segmentando la informacién segun el servicio| [] | [] | [ | [
prestado.

4.4: Redactar los informes valorativos de datos cualitativos y cuantitativos,
utilizando los resultados de las herramientas fijadas para el analisis de disefios
y actuaciones comerciales, que incrementen la calidad del servicio prestado, | [] | [ | [ | [
mejora de imagen de la empresa organizadora y ofertas atrayentes para
clientes.

4.5: Analizar la informacion obtenida como resultado de la evaluacion de la
actividad en reuniones internas y/o con el cliente, mediante memorias
periodicas desarrolladas segun las técnicas de recopilacién, sistematizacion, | [ | [ | [ | [
archivo y actualizacion de la informacion obtenida, entre otras, para orientar la
mejora continua de las actividades posteriores de eventos corporativos.

0o
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INDICADORES DE
4: Evaluar los servicios prestados, mediante métodos | AUTOEVALUACION
estandarizados, tales como entrevistas, sondeos, cuestionarios o
preguntas dirigidas, entre otros, para valorar la efectividad de los
mismos y aplicar la retroalimentacion para la mejora de futuras| 1 2 13| 4
acciones.

4.6: Destinar los datos obtenidos por estos medios al analisis del ROI (Return
On Investment) para el cliente, analizando aspectos como la satisfaccion del
asistente, la fidelizacion o la implementacion del mensaje.

INDICADORES DE
5: Aplicar herramientas de comunicacion y evaluacion, disefiadas | AUTOEVALUACION
por la empresa organizadora del evento corporativo (interno o
externo) a través de correos electronicos, relacion en redes
sociales, correo fisico y otras metodologias tecnolégicas como los 1 > 3 | 4
pen-drive o canales en la nube, para garantizar la continuidad de
relacion con el cliente, y de su fidelizacién.

5.1: Evaluar la planificacion estratégica posterior al evento de la empresa
organizadora, utilizando las herramientas disefiadas para tal fin, con objeto de Ol0Ololo
garantizar el cumplimiento y objetivo de la marca, asi como la imagen de la
misma y fidelizacion y/o captacion de clientes.

5.2: Enviar las comunicaciones personalizadas, como videos resumen, fotos,
entre otros mediante herramientas informaticas generadas para el evento que
usan gestores de envios masivos, asi como estructuras de envios| [ | [ | O | O
personalizados para garantizar la relevancia del mensaje transmitido y la
capacidad de vinculacion de los clientes con la marca, engagement.

5.3: Planificar la comunicacion a lo largo del tiempo, uniendo los datos a la
herramienta de gestién de relaciones con clientes CRM de la empresa con los
datos obtenidos en el evento como quienes se han interesado por un producto, Ol0Ololo
quienes han visitado un stand o quienes han solicitado informacién adicional,
entre otros, para proporcionar la fidelizacion y satisfaccion del cliente con
acciones planificadas y enfocadas, estacionales y especiales.

5.4: Transmitir la informacién obtenida como resultado de la evaluacion de la
actividad al cliente, mediante memorias de evaluacion perioddicas desarrolladas | [ | [ | [ | [
segun las técnicas de recopilacién y sistematizacion.

5.5: Redactar los informes valorativos de datos cualitativos y cuantitativos,
utilizando los resultados de las herramientas fijadas para el analisis de disefios | [] | [] | [ | [J
y actuaciones comerciales, que incrementen la calidad del servicio prestados.
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