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Area Gobierno Universitario y Gestion Académica

Area Desarrollo de la Carrera Funcionarial Técnico, Administrativa y Servicio (TAS)

CURSO:
ORGANIZACION DE EVENTOS

Modalidad: Presencial | 45 horas | 3 créditos

FUNDAMENTACION

En la Universidad de la Republica, la organizacion de eventos constituye una practica
institucional relevante, vinculada a la proyeccién de la institucion, la circulacion del
conocimiento y el vinculo con la sociedad. Los eventos trascienden la dimensién operativa,
en tanto implican procesos complejos de planificacion, articulacién organizacional y toma de
decisiones en escenarios dinamicos.

La presente propuesta formativa se orienta a fortalecer capacidades para el diseno,
coordinacién y ejecucion de eventos académicos, institucionales y de extension,
incorporando herramientas metodoldgicas, criterios técnicos y enfoques de gestion
aplicados. Se aborda la organizacion de eventos como un proceso integral que requiere
correspondencia entre objetivos, recursos, actores y condiciones reales de realizacion.

El curso incorpora una perspectiva practica centrada en la resolucion de situaciones
concretas, el analisis de casos y la aplicacion de instrumentos de planificacion, gestion y
evaluacion. Asimismo, se profundiza en aspectos criticos como la viabilidad institucional, la
gestion de imprevistos, el protocolo universitario y la comunicacion.

En el marco de la Universidad de la Republica, esta formacion contribuye a la
profesionalizacién de la funcién organizativa, promoviendo criterios de calidad, uso
adecuado de los recursos y fortalecimiento de las capacidades institucionales para la
producciéon de eventos.
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar competencias para el disefio, planificacion, gestion y evaluacién de eventos en
el ambito de la Universidad de la Republica, integrando criterios organizativos, operativos y
comunicacionales que aseguren su articulacion, viabilidad e impacto institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Analizar la organizacion de eventos como proceso integral en el contexto institucional
universitario.

- Disefar propuestas de eventos alineadas con objetivos y condiciones de funcionamiento
de la Universidad de la Republica.

- Gestionar recursos humanos, materiales y financieros de forma eficiente en contextos
institucionales concretos.

- Aplicar herramientas de planificacion, seguimiento y control en las distintas fases del
evento.

Desarrollar capacidades para la toma de decisiones, resolucion de imprevistos y
coordinacion operativa durante la ejecucion.

- Evaluar resultados e impactos, incorporando criterios de mejora en la organizacién de
eventos institucionales.

DESTINATARIOS

Docentes y funcionarios TAS vinculados a la organizacion de eventos en unidades
académicas, areas de comunicacion, soporte tecnoldgico, gestion institucional y espacios
de coordinacion transversal de la Udelar.

COMPETENCIAS

e Comprension integral de la organizacién de eventos como proceso institucional.
e Capacidad de planificacién estratégica y disefio operativo de eventos.

o Gestion eficiente de recursos y coordinacién de equipos de trabajo.

o Resolucién de situaciones imprevistas en contextos reales de ejecucion.

e Aplicacion de criterios de protocolo, comunicacién y evaluacion.

e Desarrollo de habilidades de andlisis, organizacion, toma de decisiones y trabajo
colaborativo.
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CARGA HORARIA / DURACION / CREDITOS

Total: 45 horas. Créditos universitarios: 3

MODALIDAD Y METODOLOGIA
La modalidad del curso sera presencial.

La metodologia de trabajo combinara la exposicion de contenidos conceptuales con
instancias de intercambio, analisis y aplicacion practica. Se incorporaran actividades de
trabajo en grupo, estudio de casos y ejercicios orientados a la comprension y utilizacion de
los contenidos en situaciones concretas.

La propuesta metodoldgica incorpora de forma transversal la aplicacion de los contenidos a
la realidad de la Universidad de la Republica, integrando ejemplos, casos y ejercicios
vinculados a contextos institucionales. Esto permitira trabajar sobre situaciones propias de
la organizacion de eventos en la Udelar, favoreciendo una apropiacion practica de las
herramientas vy criterios abordados.

Se brindara material didactico especifico y bibliografia de apoyo. El material sera
proporcionado en formato digital, de manera previa o posterior a cada clase.

I. DEFINICION DEL EVENTO

Concepto, clasificacion e impacto de los eventos

* Definicidon de evento. Caracteristicas

* Tipos de eventos, identificacion y categorizacion

* Proyeccion y posicionamiento institucional

* Impacto de los eventos organizados en Udelar

* Fortalecimiento de la imagen institucional a través de eventos

Il. BASES DE PLANIFICACION

Analisis previo para una buena gestion

* Roles y responsabilidades

* Recursos humanos, materiales y financieros
* Identificaciéon de factores criticos

* Toma de decisiones en etapa de planificacion

Definicion de objetivos y criterios de éxito

* Metodologia para la formulacién de objetivos

* Definicion de metas cualitativas y cuantitativas

* Relacién entre objetivos y estrategias de planificacion

+ Alineacion entre objetivos, publico y formato del evento

Viabilidad del evento en el marco de la Udelar
* Condiciones organizativas y validacion institucional
* Identificacién de restricciones y evaluacion de riesgos
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» Concordancia entre objetivos, recursos y condiciones de realizacién
 Analisis de factibilidad previa a la ejecucion del evento

Ill. OPERACION

Planificacién temporal

* Estructura y fases de un cronograma de eventos

* Herramientas digitales para la gestion de tiempos y tareas
» Coordinacion entre los distintos equipos de trabajo

* Factores criticos que afectan la planificacion temporal

* Gestion de tiempos en escenarios dinamicos

* Articulacién entre planificacion y ejecucion real

Recursos, proveedores y protocolos

* Seleccidn y gestion de espacios

* Infraestructura y equipamiento

* Gestion de proveedores: seleccion y contratacion

» Coordinacion del equipo de trabajo y asignacion de funciones
* Protocolos de seguridad y medidas de contingencia

* Supervision en tiempo real de proveedores y servicios

Presupuestacion

* Elaboracién de presupuesto: costos fijos y variables

* Identificacion de fuentes de financiamiento y patrocinio

* Estrategias para la optimizacién de costos sin afectar la calidad
* Monitoreo y control financiero

* Ajustes presupuestales durante la ejecucion

Legislaciéon y normativas

* Regulaciones institucionales y autorizaciones y permisos

* Normativas de seguridad, accesibilidad e inclusion

* Aspectos legales sobre derechos de autor y uso de imagen
* Contratos y acuerdos

* Responsabilidades institucionales en Udelar

* Implicancias operativas de las normativas durante el evento

IV. CONDICIONES DEL EVENTO

Los publicos: necesidades y expectativas

* Técnicas para el analisis de necesidades del publico objetivo
» Métodos de recopilacion de informacion

* Segmentacién de audiencias y personalizacién de eventos

* Gestion de la experiencia del participante

* Gestion de situaciones con participantes durante el evento

Tendencias y nuevas tecnologias
* Digitalizacion de eventos
* Difusion y promocién de eventos
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* Aplicaciones y herramientas para la gestion
 Sostenibilidad y responsabilidad social en eventos

* Nuevas formas de interaccién y experiencia del publico
* Integracion de herramientas digitales en tiempo real

Particularidades de los eventos en la Universidad de la Republica
» Condiciones organizativas especificas del contexto universitario

* Articulacién entre servicios, unidades académicas y areas de gestion
* Relacion entre objetivos institucionales, publicos y disefo del evento

» Adecuacion a criterios institucionales y normativos

* Estructura de funcionamiento institucional y su impacto en los eventos
» Toma de decisiones en contextos institucionales complejos

V. EJECUCION Y CIERRE DE EVENTOS

Ejecucion en tiempo real

* Protocolo y ceremonial en eventos académicos y oficiales

» Coordinacion general del evento

* Gestion de tiempos y secuencia del programa en vivo

* Resolucion de imprevistos y toma de decisiones operativas

* Articulacién entre protocolo, logistica y comunicacion

* Gestion de autoridades, invitados y precedencias en contexto real
* Control del flujo de participantes y circulacion

Evaluacion y cierre final

* Estrategias de comunicacion interna y externa

*» Uso eficaz de redes sociales y plataformas digitales

* Estrategias de relacién con medios de comunicacién

* Disefio y aplicacion de herramientas de medicion de impacto
* Analisis de indicadores de desempeiio

* Elaboracion de informes y recomendaciones

* Estrategias de mejora continua

» Casos de éxito y aprendizajes institucionales

» Sistematizacion de resultados para futuras ediciones

DOCENTE

Eleonora Brum cuenta con una trayectoria de mas de 30 afios en la organizacién de
eventos tanto a nivel publico como privado, es docente desde 2016 dictando cursos vy
talleres sobre Organizacion de Eventos y Ceremonial y Protocolo. Se desempefia como
Responsable de eventos desde la Unidad de Comunicacion de la Universidad de la

Republica (UCUR).
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