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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

Experto en Gestién d
Wedding Planner y Prc

duracién total: 400 horas horas telefc
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
descripcién

La organizacion de una boda requiere una dedicacion q
compaginar con vuestra vida cotidiana. Por este motivo
Wedding Planner. Este tipo de personal esta capacitadc
desean que la celebracion de su boda sea de verdad ur
invitados. Ademas de esta figura es importante conocer
de banquetes este es su momento para complementar
Gestion de Banquetes + Curso de Wedding Planner y P
Wedding Planner, ademas de conocer los factores que |
técnicas de comercializacién, control y planificacion exis
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
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edding Planner y Protocolo (Doble Titulacién)

v matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245




Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo q
conocimientos técnicos en este area.
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
objetivos

- Aprender de manera practica como poder realizar la ol
- Recoger todos los procesos necesarios para la organi:
- Aprender a manejar Microsoft Project 2013 para poder
- Aplicar los principios y procedimientos mas adecuados
plazo establecido y dentro de los costes prefijados de la
- Conocer en qué se basa la composicion del producto t
- Aprender los aspectos clave en la organizacion de bar
- Conocer el procedimiento de facturacion y cobro en la
- Aprender los factores a tener en cuenta en la planifica
- Conocer la promocion y venta de banquetes como unz
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
para qué te prepara

Este Curso de Experto en Gestion de Banquetes + Curs
prepara para conocer de manera basica como poder re:
planner). Ademas el Curso le capacita para adquirir las
planificar y controlar las tareas a realizar en un banquet

salidas laborales

Wedding Planner / Organizacion de Bodas / Hosteleria
banquetes.
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas le
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la du
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que €
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de |
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

I.{.I{q@]&l INSTITUTO EUROPEO DE EST
e .’.’:,“:’.i como cenlro de Formacién acreditado para la im
EXPIDE LA SIGUIENTE

NOMBRE DEL A
con D.NLL XOOKXX ha superado los
Nombre de la Acc

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formac
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado cor

Con una calificacion de ¢

Y para que conste expido la pre
Granada, a (dia) de (m
La direccion General

MARIA MORENO HIDALGO Sellc

forma de bonificacion
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edding Planner y Protocolo (Doble Titulacién)

‘UDIOS EMPRESARIALES
Centro de Farmacién
=0 o . o Superior de POSTGRADO
iparticion a nivel nacional de formacion
{ TITULACION UUGHOL)
\LUMNO/A
5 estudios correspondientes de

ion Formativa

ion INESEM en la convocatoria de XXXX
1 namero de expediente JXXXX- JXOCKK-XOOCXOOK

SOBRESALIENTE

isente TITULACION en
es) de (afio)
Firma del alumnola

> MNOMBRE DEL ALUMNO/A

@S

v matriculas: 958 050 240

fax: 958 050 245



Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los :
mes a la Seguridad Social.
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a trav
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avai
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y a
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen fin
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para podt

Nuestro equipo docente y un tutor especializado har
todos los progresos del alumno asi como estableciendo
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar tc
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunid
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
materiales didacticos

- Manual teoérico 'Wedding Planner y Protocolo’

- Manual tedrico 'Gestion de Banquetes'
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

INESEM
FonmACION
CoNTINUA EU

www.formacioncontinua.eu informacion



edding Planner y Protocolo (Doble Titulacién)
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
profesorado y servicio de tutorias
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

Nuestro equipo docente estara a su disposicion par:
de contenido que pueda necesitar relacionado con el cu
nosotros a través de la propia plataforma o Chat, Email
un documento denominado “Guia del Alumno” entregad
Contamos con una extensa plantilla de profesores espe
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y form
como solicitar informacién complementaria, fuentes bibli
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y co
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias tel
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede ¢
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizar
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

e e
7

plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo par
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendari
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en ct
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad
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edding Planner y Protocolo (Doble Titulacién)

[ S — B

‘a la finalizacion del curso, que dependera de la
o formativo con una fecha de inicio y una fecha

Jrsos de modalidad online, el campus virtual
y ejercicios interactivos.

fax: 958 050 245

v matriculas: 958 050 240




Experto en Gestion de Banquetes + Curso de
comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y pron
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, p
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de op
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

Este sistema comunica al alumno directamente con nue
de matriculacién, envio de documentacion y solucién de

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alun
sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizac
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos
seguimiento personal de todos sus tramites con INESE!

programa formativo

PARTE 1. WEDDING PLAN
MODULO 1. WEDDING PLANNER

UNIDAD DIDACTICA 1. EVENTOS Y PROTOCOLO
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

1.El concepto de protocolo
2.Clases de protocolo
3.Descripcion de las razones y aplicaciones mas habil
4 Aplicacion de las técnicas de protocolo mas habitual
5.Aplicacion de las técnicas mas habituales de presen
6.El protocolo aplicado a la restauracion
UNIDAD DIDACTICA 2. PROTOCOLO BASICO Y NORI
1.La importancia de la indumentaria para cada acto
2.La confeccion y uso de tarjetas de visita e invitacion
3.Normas de cortesia: presentaciones y saludos
UNIDAD DIDACTICA 3. PROTOCOLO EN LA ORGANI:
1.Aperitivos, cocteles y recepciones
2.Discurso y brindis
3.Banquetes. Colocacion de mesas y organizacion de
4.Ruedas de prensa, comunicados de prensa y tour di
5.Negociaciones
6.Firmas de acuerdos
7.Convenciones
8.Confeccion de cartas y menus
9.Encoche y desencoche de personalidades
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

UNIDAD DIDACTICA 4. EL EVENTO COMO PROYECT!

ORGANIZACION
1.Fuentes y medios de acceso a la informacion
2.Criterios de seleccion de servicios, prestatarios e int
3.Negociacion con proveedores: planteamientos y fac
4.Infraestructuras especializadas para reuniones, actc
5.Programacion del evento. Tipologia de actos en funt

descansos, comidas, ceremonias, espectaculos y expos
6.Programacion de la logistica y de los recursos hume
7.Programacion de ofertas pre y post evento en funcic

delegados, acompafiantes, comités organizadores y cie
8.Gestion de espacios comerciales y de patrocinios
9.Presidencias honorificas y participacion de personal
10.Confeccioén de cronogramas
11.Prevision de situaciones emergentes; planes de cor
12.Presupuestacién del evento

UNIDAD DIDACTICA 5. SERVICIOS REQUERIDOS EN
1.Servicios de alojamiento y restauracion: Establecimi
2.Servicios y métodos de reproduccion y proyeccion d
3.Métodos y tecnologias de gestion y control de los ac
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

4.Servicios y sistemas de montaje de stands y exposic

5.Servicios de animacion cultural y produccion de esp

6.Transportes de acceso a la sede del evento y transg
impresion de materiales graficos, audiovisuales y digital
congresos Otros servicios requeridos de los eventos
UNIDAD DIDACTICA 6. EL EVENTO COMO PROYECT!

1.Control de inscripciones Control de cobros

2.Confirmaciones de inscripcion, asignacion de espac

3.Proteccion de datos personales

4.Documentacion del evento

5.Procesos administrativos y contables Seguimiento d

6.Coordinacion

7.Evaluacion de servicios y suministros

8.Formalizacion de contratos. Documentacion

9.Supervision y control del desarrollo del evento

10.Coordinacién y recursos de comunicacion, puntuali
reclamaciones, quejas, conflictos y otras situaciones emr

11.Documentos de control del evento

12.El informe final del evento Balances econdémicos
UNIDAD DIDACTICA 7. EL EVENTO COMO PROYECT!
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

1.La organizacion del evento: Definicion de funciones
2.Comités y secretarias: funciones y coordinacién
3.Gestion de colaboradores y patrocinio

4.Soportes y medios para ofrecer informacion del evel
5.Difusion del evento y captacion de participantes
6.Estructura organizativa de un equipo de gestion de ¢
7.Funciones y responsabilidades

8.Procedimientos e instrucciones de trabajo

MODULO 2. ASPECTOS PRATICO¢
UNIDAD DIDACTICA 1. WEDDING PLANNER
1.Introduccion
2.Primeros pasos
3.Elegir la vista de project
4.Video-Tutorial Elegir una vista
5.Elegir la escala temporal de project
6.Video-Tutorial Elegir una escala temporal
7.Cémo cambiar la duracion de una tarea
8.Video-Tutorial Cambiar la duracion de una tarea
9.Estimaciones del tiempo de las tareas:
10.Creacion de las primeras tareas de la boda
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

11.Video-Tutorial Creacion de las primeras tareas de I:
12.Dar formato a las barras del diagrama de Gantt
13.Video-Tutorial Dar formato a las barras del diagram
14.Creacion de hitos y resolucion de incompatibilidade
15.Video-Tutorial Creacion de hitos y resolucion de inc
16.Disminuir gastos de la boda

17.Video-Tutorial Informes

PARTE 2. GESTION DE B/

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS BASICOS DE
SERVICIOS
1.Colocacién de mesas y organizacion de presidencia
1.- Tipos de banquetes
2.Colocaciéon de mesas
1.- Formas de mesa y organizacion de presidencia
3.El servicio personal del plato
1.- Tipos de servicio
UNIDAD DIDACTICA 2. EL BANQUETE Y LA ORGANI:

1.¢,Qué se entiende por evento?
2.Tipos de eventos
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

3.Documentacion interna de planificacion
1.- Cronograma y organizacion de eventos
2.- Planos, informacién practica
3.- Seguridad del evento
UNIDAD DIDACTICA 3. ELEMENTOS MATERIALES E}
1.Locales e instalaciones para banquetes
1.- Caracteristicas del local
2.- ldentificacion de flujos de actuacion de las pers:
3.- Distribucion de las zonas
4.- Decoracion
2.Equipamiento
1.- Mobiliario
2.- lluminacién
3.- Maquinaria y utensilios
4.- Frio y acondicionamiento
UNIDAD DIDACTICA 4. EL PERSONAL DE SERVICIO |
1.Procedimiento para la identificacion de puestos de ti
1.- Identificacion y naturaleza del puesto
2.- Descripcion del trabajo
3.- Requerimiento de capacidades
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

4.- Otros requerimientos
2.Descripciéon de una organizacion eficaz
1.- Especializacion del trabajo
2.- Departamentalizacion
3.- Cadena de mando
4.- Extension del tramo de control
5.- Centralizacion y descentralizacion
6.- Formalizacion
3.0rganigrama
1.- Definicion y caracteristicas
2.- Funciones
3.- Tipos
4.- Tipos de departamentos en restauracion
5.- Organizacion del trabajo
UNIDAD DIDACTICA 5. SEGURIDAD ALIMENTARIA
1.Condiciones especificas
1.- Distribucién de la maquinaria
2.- Aplicacion de técnicas de manejo de la maquin
3.- Requisitos higiénicos de instalaciones y equipo:
2.Estudio y aplicacién de las normas especificas de s¢
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

3.Conceptos y tipos de enfermedades transmitidas po
1.- Clasificacién de las ETA
2.- Prevencion de las ETA
4.Factores que contribuyen al crecimiento de los micre
1.- Factores que contribuyen a la transmisién
5.Salud e higiene personal: factores, materiales y aplit
UNIDAD DIDACTICA 6. EL MERCADO EN LA GESTIOI
1.Comunicacién y promocion de banquetes y otros ev
1.- Correspondencia
2.- Publicidad del evento
2.Repercusion en los medios y dossier de prensa
3.3 Practicas habituales en la organizacién y gestion ¢
1.- Utilizacion de aplicaciones informaticas en la ge
UNIDAD DIDACTICA 7. LA CARTA Y EL MENU. ALIME
1.Diseno de cartas y menus
2.Confeccion de cartas
3.Confeccion de menus
4.Concepto de alergia alimentaria
1.- Principales alimentos alergénicos
5.Concepto de intolerancia alimentaria
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

1.- Intolerancia al gluten: enfermedad celiaca
6.Principios del control de alérgenos
1.- Como facilitar la informacion al consumidor
UNIDAD DIDACTICA 8. DESARROLLO DEL BANQUET1
1.Reglas basicas de un banquete
2.Los elementos de la mesa
1.- Manteleria
2.- Vajilla
3.- Cuberteria
4.- Cristaleria y otros elementos
3.0rganizacion del comedor
4.El mesero
UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMAS DE GESTION Y CO
1.Plan de inversion
2.Plan de financiacion
3.Estimacién de gastos
4.Costes internos y externos
5.Ratios basicos
6.Memoria del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 10. LA GESTION DE LA CALIDAI
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Experto en Gestion de Banquetes + Curso de

1.Supervisién y seguimiento de eventos
2.Calidad en los servicios de gestion de eventos

1.- Tratamiento de reclamaciones y quejas

2.- Incidencias y actuaciones ante las desviaciones
3.Evaluacién del servicio

1.- Redaccion de informes

2.- Indicadores de calidad del evento

3.- Cuestionarios de satisfaccion
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