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Presentacion

|dentificacion de la Unidad Formativa

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0325: Organizacion de reuniones y
eventos. Esta Unidad Formativa pertenece al Modulo Formativo MFO983_3:
Gestion de reuniones, viajes y eventos, que forma parte del Certificado de
Profesionalidad ADGG0108: Asistencia a la direccion, de la familia de Admi-
nistracion y Gestion.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensenar al alumno a organizar reunio-
nes y eventos corporativos de acuerdo con las directrices recibidas, la cultura
y los objetivos de la organizacion, negociando las condiciones con las perso-
nas intervinientes, a fin de conseguir 10s resultados definidos y la mejora de la
calidad del servicio.

Para ello, en primer lugar se estudiara la organizacion de reuniones, la ne-
gociacion y se analizara el protocolo empresarial, para terminar analizando la
organizacion de eventos.
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Objetivos
Al finalizar este modulo formativo aprenderas a:

—  Organizar reuniones y eventos corporativos aplicando las normas de pro-
tocolo, identificando sus caracteristicas y recursos necesarios, y cum-
pliendo con los objetivos propuestos.

— Aplicar técnicas de negociacion en situaciones de organizacion y contra-
tacion de reuniones, viajes y eventos corporativos persiguiendo solucio-
nes de beneficio mutuo entre las partes.

—  Determinar y cumplimentar la documentacion correspondiente a los dis-
tintos instrumentos de cobro y pago convencionales y telematicos segin
la normativa vigente.



Naice

UD1. Organizacion de reuniones

1.7, TIPOS A FEUNIONES ... e,
1.1.1 De informacion: ascendente, descendente y horizontal
comisiones de trabajo, grupos de decision.........ooccvvvviiienn,
2. OrdINANAS. .
B EXtraordinarias oo

A FOmMalES

—_
R N U

.5. Medias -grupos de calidad, comité de empresa, reunion
A VNS o

1.1.6. Informales —reunion departamento, planning semanal

1.1.7. Internas —Junta directiva, asamblea, aprobacion
presupuestos, consejo de administracion, comité
directivo, junta de accionistas- ...
1.1.8. Externas —mesa redonda, conferencia, congreso,

coloquio, convencion, simposio, NegociaCion ..o,



UF0325: Organizacién de reuniones y eventos

1.2
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Planificacion de 1as reunionNes ..o 52
Preparacion de [as reUNIONES ..., 54
1.3.1. Objetivos: intercambio de ideas o de informacion, toma

de decisiones, elaboracion de estrategias, distribucion y

coordinacion de tareas, comunicacion de temas de interés.. 56

1.3.2, PresSUPUESTO .. 58
1.3.3. Registro de fechas en agendas............oocoviiiiiiiiiiin, 60
1.3.4. Lista de CONTIOL. ... 7
1.3.5. Lista de partiCipantes ... 73
1.3.6. Material de apoyo —pizarra adhesiva, de papel o

magnética, canon de luz, retroproyector, television, video,

presentaciones, graficos, diapositivas- ..........coocoviin, 74
1.3.7. Tarjetas —colocacion de los integrantes —precedencias- ...... 76

1.3.8. Logistica: Sala -luz, ruido, tamano, mesas, visibilidad,
distribucion de asientos, temperatura y ventilacion-,
catering, medios audiovisuales e informaticos, decoracion,

seguridad, reserva de hoteles, transporte, restauracion,

recursos NUManos Y OUISOUICING .vvivvie e 78
Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas................ 83
T.4.7.0rden del dia 84

1.4.2. Convocatoria dentro o fuera de la empresa. Texto de

|8 CONVOCATONA ...t 86
El desarrollo de la reunion. Etapas de la reunion. Duracion,
pPAUSAs, aAlMUEIZO Y OrOS ... i e 87
Tipologia vy funciones de los participantes en una reunion. Direccion,
secretario, moderador, tesorero, vocales, presentador, proveedor,
ClENTE, Y OIMOS ..o 90
El papel de la secretaria el dia de la reunion. Preparar, comprobar,
A N 92
La evaluacion de la reunion. Actuaciones posteriores a la reunion .94

1.8.71. Cuestionario de evaluaCion ..........oooiiviiiiii 95



indice

1.8.2. Acta resumen —elaboracion borrador, envio, libro de actas- .96

188 INfOINIE 98
1.8.4. INforme eCONOMICO ...\ v 99
1.8.5. Seguimiento de aCUerdOS . .. ... 101
1.3.6. Archivo del dossier de la reunion ... 102

UD2. La negociacion

2.1, Elaboracion de un plan de negociaCion ............occovviviiiin, 117
2.2, TIDOS O NIVEIES .\ u it 118
2.2 INEEIPErSONAL ..o 120
2.2. 2. EMPresarial ..., 121
2.2.3. POIICA o 122
2.3, PartiCipantes ..o 123
2.3.7. DireCtamente ... 124
2.3.2. CON representantes . ..o v 126
2.3.3. Con conciliador, mediador © arbitro ..o, 127
2.4, Fases de la NegoCiaCion ... ... 139

2.4.1. Preparacion: obtencion de informacion, diagnostico

de la situacion, valoracion del poder de negociacion,

fijacion de objetivos, planeamiento de la estrategia............. 141
2.4.2. Gestion: creacion de un clima agradable, avance y

afianzamiento, replanteamiento de los objetivos,

entendimiento y aCUerdO.......oovvv 147

2.4.3. Cierre. Documentacion del acuerdo ..........oooii, 151

2.5, Recursos psicoldgicos en la NnegociaCion ......o..vvvviiin, 163
257 ASEriiVIdad ..o 154
2.5.2. AUTOCONOCIMIENTO ... 156
2.5.8. AUTOESTIMA 1o 157
2.5.4. Las pequenas CeSIONES ... ..i i 158
2.5.5. Las buenas Maneras ... ..o 159



UF0325: Organizacién de reuniones y eventos

2.6. Andlisis de los procesos y estrategias de negociacion en la

EIMIDIESE L.ttt
2.7. LOS presupuestos v 10S CONratoS. ...,
2.7.1. Los presupuestos, implicaciones legales ...........oocoovvin,
2.7.2. Contrato de compraventa mercantil, de suministro, de
SEIVICIOS Y A ODIA ..\
2.7.3. Contenido del contrato. Clausulas y aspectos mas

destacados de cara a la negociacion ...,

UD3. Organizacion de eventos

3.1 ODJEIIVOS
3.2, PrasuUpUESTO .o
3.3. Tipos de eventos atendiendo a su ambito ...,
3.3.1. CoNngresos Y CONFEIENCIAS .....vivviiiiiiiei e
3.8.2. VISITas QUIAAAS. ..o
3.3.3. Visitas de delegaciones extranjeras ..........oocovciviviiiiiinnn,
3.3.4. Visitas de otras empresas o instituciones..........................
3.3.5. Inauguraciones y aniversarioS .....o.vuvi e
3.3.6. Entrega de premios oo
B.8.7. ASAMDIEAS ...
3.3.8. CONMErENCIAS .. oivv i
3.3.9. Exhibiciones comerciales o ferias (temporales o
PEIMIANENTES) L.\ttt
3.3.10. Colocaciones de primera piedra y botaduras ..................
3.83.17. Juntas de acCioniStas ..o
3.8.12. Seminarios, foros y SIMPOSIOS ... vivvvviiieiieieee
3.3.13. Ruedas y comunicados de prensSa ..o,
3.4. Informe del proyecto pormenorizado de la organizacion del
BVENTO L
S UGN (e



3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

indice

3.4.2. FeCha y NOrarioS ..o 217
3.4.3. Calendario de aClOS.........ooivivii 218
3.4.4. Recursos econdomicos. Estimacion real de los medios ... 219
3.4.5. Asistentes —confirmaciones, anulaciones, en reserva- ....... 221
3.4.6. Logistica: Sala —luz, ruido, tamano, mesas, visibilidad,
distribucion de asientos y ventilacion-, catering, medios
audiovisuales e informaticos, decoracion, seguridad,
reserva de hoteles, transporte, restauracion, recursos
NUMAaNO0S Y OUISOUICING .. 222
3.4.7. Material de apoyo —pizarra adhesiva, o magnética, rotafolio,
canon de luz, retroproyector, television, video, presentaciones,
graficos, digpoSItiVas. ... 226
3.4.8. Tarjetas —colocacion de los integrantes- precedencias ...... 228
3.4.9. La documentacion previa de los eventos: invitacion,

convocatoria, saluda, la credencial, dossier, folleto

iINfOrMativo, PrOGraAMA ... i, 230
3.4.10. La documentacion posterior al evento: informe, resultados eco-

nomicos, la certificacion del evento ..., 231
Listado de comprobDaCIONES ... . oovvii e 232

El papel de la secretaria el dia del evento —Preparar, comprobar,

A NI 234
Condiciones técnicas requeridas al bien o servicio contratado ....235
S.7.70.Calidad oo 236
3.7.2. Plazos y medios de entrega .......oooovviiiiiiiec, 238
3.7.3. Acuerdos verbales y contractuales ................coocooi, 239
3.7.4. Senvicios POSt-VeNta. ..........ccoooiii 240
Condiciones econdmicas requeridas al bien o servicio

CONMFATATO ..t 241
3.8.1. Precios de mercado ... 243
3.8.2. Condiciones y plazos de pago .......cooovviiiiiiiiiiii, 244
3.8.3. Descuentos y bonificaciones........oovvviiiiii, 246

Medios de cobro y pago, convencionales y telematicos.............. 247



UF0325: Organizacién de reuniones y eventos

3.9.1. Monedas vy billetes —-normativa vigente para la entrada y
salida de ciertas cantidades del pais-...........ccoocviiiin
3.9.2. Tarjetas bancarias —credito y debito-..........oocoin,
3.9.3. Cheques de vigje y 8Uro-ChequUES ..........coovvviiiiiii,
3.9.4. Transferencia y domiciliacion bancarias.....................oo.
3.9.5. Empresas dedicadas al envio de dinero................ooooe.
3.9, 6. INTEIMET. e
3.9.7. Medios internacionales de pago basicos ................oc.een.
3.70. Documentos de CODIO Y PagO. ..o
3.70.1. Notas de entrega y albaranes..............occovieiiiiiin,
3.10.2. Facturas —pro-forma y definitiva-.............ocoocnnn,
3.10.3. Los libros de registro relativos a la gestion de tesoreria —
libro auxiliar de caja, arquero de caja, libro auxiliar de

bancos y conciliacion bancaria- ..o,

UD4. El protocolo empresarial

4.1, Tratamientos dentro de la empresa.. ..o
4.1.1. Uso del “t0” y del “usted” ..o,
4.1.2. Tratamiento en la recepcion de personalidades vy

AUTONAAAES .

4.2, RecepcCion de 1asS VISIAS .. ..o
4.2.1. El saludo y las presentaciones ..o
4.2.2. Obligaciones con 10s iNVItados ...,
4.2.3. La precedencia en pasillos y escaleras............cooccoeiieiinn,
424, LGS ESPEIES vttt
4.2.5. Lapuntualidad. ...

4.3, El restaurante como parte de la oficina...........ocoocciiin,
4.3.1. Tipos de agasajos: desayuno de trabajo, coffee break,

brunch, vino espanol, brindis, almuerzo, snack, cena,

reCePCIiON O COCTEL... .,

10



indice

4.3.2. Reglas que gobiermnan la comida. Tipos de mesa -

negociacion, firma de acuerdos- y ornamentacion ............. 288
4.3.3. La atencion al invitado. Colocacion de los asistentes —

anfitrion, precedencias, presidencias, autoridades y

PErSONAAATES- 1.\ it 290
4.4, RD. 2099/83 Ordenamiento General de Precedencias en el
SO 292
4.4.1. Clasificacion —caracter general y especial- y presidencia
A 10S ACTOS .o it 293
4.4.2. Normas de preCedencial ..o 294
4.5, Elregalo en la €mMDreSa .o 295
4.5.1. Obsequiados y obsequiantes. ..o, 297
4.5.2. Fiestas de Navidad, cumpleanos, antigliedad, jubilaciones,
VISITAS, CAMPDANAS ...t 298
4.6. La etigueta en hombres y en MUJEIES .......ovviviiiiiee 299
4.7. Ubicacion correcta de 10s simboIOS. ... 300
4.7.7. Banderas —ordenacCiones-........cooviivii 302
4.7.2. Hmnos, escudos y condecoraCiones........oovvvvvviiiiiiiiinnn, 303
4.8 Laimagen y la €mMDreSa. . ....ooovviiiii 304
4.8.1. Estilo, operaciones y campanas ........oovvviiiiiiii, 305

4.8.2. La identidad corporativa. Mensajes verbales, simbolismo,

el logo, comportamiento, la opinion publica ..., 307
GlOSAMO. .. 315
SOIUCIONES e 317
A 1 (O 319

11



Area: administracion y gestion



UD1

Organizacidn de reuniones



UF0325: Organizacién de reuniones y eventos

1.1

© N

1.4

1.6

1.6.

1.7,

1.8.

14

Tipos de reuniones
1.1.1. De informacion. ascendente, descendente y horizontal comisio-
nes de trabajo, grupos de decision
. Ordinarias
. Extraordinarias
. Formales
. Medias grupos de calidad, comité de empresa, reunion de ven-
tas
. Informales reunion departamento, planning semanal y otros
1.1.7. Internas junta directiva, asamblea, aprobacion presupuestos,
consejo de administracion, comité directivo, junta de accionistas
1.1.8. Externas mesa redonda, conferencia, congreso, coloquio, con-
vencion, simposio, negociacion
Planificacion de las reuniones
Preparacion de las reuniones
1.3.1. Objetivos: intercambio de ideas o de informacion, toma de deci-
siones, elaboracion de estrategias, distribucion y coordinacion de
tareas, comunicacion de temas de interés
.3.2. Presupuesto
.3.3. Registro de fechas en agendas
.3.4. Lista de control
.3.5. Lista de participantes
.3.6. Material de apoyo pizarra adhesiva, de papel o magnética, cafon
de luz, retroproyector, television, video, presentaciones, graficos,
diapositivas
1.3.7. Tarjetas colocacion de los integrantes precedencias
1.3.8. Logistica: Sala luz, ruido, tamano, mesas, visibilidad, distribucion
de asientos, temperatura y ventilacion, catering, medios audiovi-
suales e informaticos, decoracion, seguridad, reserva de hoteles,
transporte, restauracion, recursos humanos y outsorcing
Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas
1.4.1. Orden del dia
1.4.2. Convocatoria dentro o fuera de la empresa. Texto de la convoca-
toria
El desarrollo de la reunion. Etapas de una reunion. Duracion, pausas, -
almuerzo y otros)
Tipologia y funciones de los participantes en una reunion. Direccion, se-
cretario, moderador, tesorero, vocales, presentador, proveedor, cliente,
y otros-
El papel de la secretaria el dia de la reunion. Preparar, comprobar, aten-
der
La evaluacion de la reunion. Actuaciones posteriores a la reunion
1.8.1. Cuestionario de evaluacion
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1.8.2. Acta resumen elaboracion borrador, envio, libro de actas
1.8.3. Informe

1.8.4. Informe econdmico

1.8.5. Seguimiento de acuerdos

1.8.6. Archivo del dossier de la reunion
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1.1. Tipos de reuniones

En esta unidad formativa vamos a aprender como organizar las reuniones, con
toda la problematica que puede acarrear dicha labor, pero que es fundamental
en la realizacion de nuestras tareas como asistentes a la direccion.

Para empezar vamos a definir qué es una reunion.

®

Definicion

Reunion: es el acto en el que se congregan varias personas para obtener un
fin.

Por lo tanto vemos que la propia definicion nos saca a relucir las dificultades
que entrafaran las reuniones, en un primer lugar debemos coordinar la con-
gregacion de diferentes personas, y en segundo lugar debemos prepararlo
para que dispongan facilidades para obtener el fin.

Pero ojo, esta definicion de reunion es muy generalista y nos abre la puerta a
poder indagar mas en ambos aspectos que aparecen en el concepto, por lo
gue nos encontraremos diferentes tipos de reuniones atendiendo a:

— Quiénes participan en la misma.

—  Con gué fin se ha convocado.

Esta va a ser nuestra mision en este epigrafe, desmenuzar y aclarar las dife-

rentes tipos de reuniones que Nos podemos encontrar y organizar en nuestro
trabajo:

17
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Reuniones de informacion
Reuniones ordinarias
Reuniones extraordinarias
Reuniones formales
Reuniones con objetivos departamentales
Reuniones internas del departamento
Reuniones internas de los drganos de decision

Reuniones externas

Trataremos de dar un vision global de cada una de estas reuniones vy las
caracteristicas que las identifican asi como las variantes que nos podemos
encontrar en cada una de ellas, pudiendo encontrarnos divisiones dentro de
las mismas.

1.1.1. De informacion: ascendente, descendente y horizontal
comisiones de trabajo, grupos de decision

En el primer peldano a la hora de encuadrar las reuniones, Nos coloca ante las
reuniones de informacion. Las reuniones de informacion podemos definirlas
como aquellas en las que hay un flujo comunicativo dentro de los asistentes a
la misma. Este flujo comunicativo, dependiendo del sentido dentro de la jerar-
quia de la empresa, lo podremos nombrar de una manera u otra. Veamos qué
tipos de reuniones de informacion Nos podemos encontrar.

De informacion ascendente

Las reuniones de informacion ascendente estan formados por miembros de
diferentes niveles de responsabilidad dentro de la empresa. En estas reunio-
nes se produce un flujo de comunicacion desde los estratos inferiores a los
superiores, siendo el motivo la de informar de circunstancias o pareceres de
los empleados a los drganos que disponen de la responsabilidad vy atributos
necesarios para poder paliar o realizar las acciones necesarias que atiendan
a dichas peticiones.

Estas reuniones se suelen celebrar dentro de la propia empresa, tomando
como sala la propia del departamento o area que afecte dicha reunion. Dicha
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reunion puede ser periddica o puntual, dependiendo de los temas tratados vy
del protocolo establecido en la empresa para las mismas.

En este tipo de reuniones no se suele llegar a un acuerdo, sino que simple-
mente se da pié a gue las personas que se encuentran en los niveles supe-
riores en el organigrama empresarial, dispongan del conocimiento necesario
sobre el parecer de sus empleados, para que tomen las decisiones mas ido-
neas para el devenir de la empresa.

Miembros de diferentes niveles jerarquicos dentro de la

Participantes
empresa

Finalidad Informar a los superiores de peticiones o decisiones.

Lugar Dentro de la empresa.

Ejemplos de estas reuniones pueden ser las reuniones sobre la carrera pro-
fesional que celebran los jefes y en las que los empleados les exponen sus
inquietudes y deseos de futuro dentro de la empresa, también puede ser una
reunion en la que se exponga al jefe el malestar que sufren los trabajadores
debido a que estan saliendo mas tarde de la cuenta.

De informacion descendente

La segunda de las reuniones que Nos encontramos en las gue el objetivo es
informar es la reunion de informacion descendente. Las reuniones de informa-
cion descendente estan formadas por miembros de una misma empresa pero
pertenecientes a diferentes niveles de la jerarquia dentro de la misma, en esto
no difiere en nada con las reuniones de informacion ascendente. La variacion
radica en que en esta reunion el flujo de comunicacion que se produce va en
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direccion a los estratos inferiores de la jerarquia procedente de los estratos
superiores, siendo el motivo la de realizar alguna comunicacion organizacional
0 la transmision de ciertas ordenes.

Estas reuniones se suelen celebrar también dentro de la empresa, tomando
como sala de reuniones la que represente mejor a los asistentes de la reunion,
ya gue si se trata de una comunicacion departamental se elegira la sala de reu-
niones del propio departamento, mientras que si se trata de una comunicacion
organizacional, se buscara una sala de reuniones mas neutra.

LLas reuniones de informacion descendente disponen como caracteristica prin-
cipal la motivacion de hacer comunicar a los subordinados el parecer sobre
cierta materia o el anuncio de algin hecho relevante para la institucion, pero en
la gue igualmente se quiera disponer de un feedback por parte de los mismos,
para conocer las reacciones y la idoneidad de dicha accion por parte de los
empleados, ya que si tan solo se quisiera realizar un comunicado, se podria
ahorrar tiempo y energias de las reuniones y hacer dicha comunicacion por
otros medios unidireccionales, tales como correos electronicos o anuncios en
el tablon.

Veamos ahora un esguema con los componentes de las reuniones de infor-
macion descendente:

Miemlbros de diferentes niveles jerarquicos dentro de la em-

Participantes
presa
. Informar a los subordinados sobre materias u drdenes que
Finalidad
les afectan.
Lugar Dentro de la empresa.

Ejemplos de reuniones de informacion descendente nos encontramos en las
reuniones que se celebran periddicamente para transmitir el plan de trabajo
correspondiente a ese periodo de tiempo o las reuniones celebradas para
comunicar algun cambio dentro del organigrama de la empresa.

De informacién horizontal

Las reuniones de informacion horizontal es la Ultima que nos encontramos
haciendo referencia al sentido de los flujos de comunicacion dentro de la em-
presa. Las reuniones de informacion horizontal son aguellas en la que los
participantes pertenecen a un mismo nivel jerarquico dentro de la empresa,
por lo que agui esta la mayor variacion en el concepto con respecto a las dos
anteriores. La motivacion que puede originar dicha reunion puede radicar en el
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