INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 13
“RICARDO FLORES MAGON”

GUIA
deEstudiopara

Presentar ETS de la
UNIDAD DE APRENDIZAIJE

GESTION DE EVENTOS Y BANQUETES
Semestre 2023-2

TURNO MATUTINO

Fecha de Elaboracion: 12 de junio de 2023

Presidentes de Academia Matutino: Maria Antonieta
Ramirez Alvarado

Pagina 1



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CENTRO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS No. 13
“RICARDO FLORES MAGON”

FORMATO DE LA GUIA DE ESTUDIO

Area: Nombre de la Unidad de Aprendizaje: Nivel/semestre:

TECNOLOGICA |GESTION DE EVENTOS Y BANQUETES QUINTO

Instrucciones generales de la guia:

- Laguiano tiene valor en su calificacion del examen, solo es un apoyo de estudio.

- En caso de que se requiera la revision del ETS solicitar informacion en la pagina
del Cecyt.13 R.F.M

Presidentes de Academia

Turno Matutino

MARIA ANTONIETA RAMIREZ ALVARADO

Presentacion:

Esta guia tiene como objetivo que los alumnos adquieran una retroalimentacion de los Contenidos
propuestos en la Unidad de Aprendizaje de Gestién de Eventos.

En el Programa Académico de Técnico en Gastronomia, la finalidad de la Unidad de Aprendizaje
de “Gestion de Eventos y Banquetes” es proporcionar los conocimientos fundamentales y
habilidades necesarias para proporcionar los saberes (conceptuales, procedimentales,
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actitudinales) necesarias para la planeacion, organizacion, operatividad, logistica, direccién, control,
evaluacién y seguimiento, de la gestion y venta de eventos y banquetes, aplicando técnicas de
venta, comunicacion asertiva, trabajo colaborativo, manejo y resolucién de conflictos, toma de
decisiones, propuesta de alimentos, bebidas, servicios, amenidades, asi como criterios de
sustentabilidad y equidad de género para la construccion de un ser ético y respetuoso de la
diversidad.

El propdsito de la unidad de aprendizaje Gestion de Eventos y Banquetes es:

Gestionar los procesos pertinentes para la realizacién de eventos y banquetes, satisfaciendo las
necesidades del cliente.
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Objetivos

Distingue las caracteristicas, terminologia, personal, mobiliario y equipo en los banquetes.
Aprende los tipos de cocina y produccién para la gestion del servicio en eventos y
banquetes que ofrece al cliente.

Realiza propuestas de menu, operatividad de servicios, organizacién, logistica,
ambientacidn, amenidades previas a un evento y banquete para la satisfaccion de las
necesidades del cliente.

Gestiona los elementos a considerar: previos, durante y después de un evento y banquete
considerando las estipulaciones de montaje, decoraciones y servicios de alimentos y
bebidas.

Realiza el seguimiento y evaluacion del tipo de evento a contratar para la realizacién de una
mejora para la satisfaccion del cliente.

Identifica al personal, el uso y aplicacion del mobiliario y equipo a emplear segun la cocina,
asi como su tipo de produccidn para poder gestionar los servicios requeridos del evento.
Realiza presupuestos, degustaciones previas, redaccion de contratos con clausulas de
obligaciones y responsabilidades para ambas partes.

Realiza un evento y banquete considerando las estipulaciones de montaje, decoraciones y
servicios de alimentos y bebidas, asi como su evaluacién y seguimientos para satisfacer las
necesidades del cliente.
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Justificacion

El estudio de la Gestibn de Eventos y Banquetes proporciona los principios
fundamentales para realizar las actividades pertinentes para poder detectar las
necesidades de un cliente en la realizacion de eventos y banquetes, respetando las
diversas politicas que se le planteen, proponiendo alimentos y bebidas, montajes y
amenidades, realizando el evento que se solicite y evaluando los resultados obtenidos
en la realizacién de dichos eventos; respetado los estandares de trabajo en la gestidén de
eventos y banquetes, que como Técnico en Gastronomia son propios del trabajo a

desempaiiar.
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ESTRUCTURA DE CONTENIDOS

1.ANTECEDENTES DE LOS EVENTOS Y BANQUETES

CONCEPTUALES
Conceptualizacion de Gestion:
e Administracion
o Proceso Administrativo
*Planeacion.
*Organizacion.
Direccién.
*Control.
v' Comités
v" Antecedentes de los eventos y banquetes.
v/ Conceptualizacién, terminologia y caracteristicas de los Eventos y Banquetes:
*Eventos.
*Banquetes.
*Buffet.
*Coctel.
*Protocolos.
*Catering.
*Coffee Break.
*Mise en Place.

v' Tipos y caracteristicas de eventos:
Cientifico-técnicos.
*Comunicacionales
*Artisticos y Culturales
*Académicos.
* Deportivos.
*Sociales.
*Comerciales, industriales o empresariales.
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v Descripcion y Organigrama del personal de cocina.
Funciones y responsabilidades.

v" Relaciones interdepartamentales con areas de ventas.

v Tipos de cocinas y tipos de produccion.

v" Distribucién del mobiliario y equipo.

. Plaque.
. Cristaleria.
. Loza.
. Manteleria.
v" Normas y procedimientos para Eventos y Banquetes.
v Protocolos y atencion a clientes. Contratos de eventos y banquetes.
v Cancelacion y atencion a reclamos por servicio de eventos y banquetes.

Unidad 2: Operatividad del Servicio de Eventos y Banquetes.

v' Seleccion del menu para Eventos y Banquetes.
v" Planeacién de necesidades de un Evento y Banquetes. Elaboracion de
Menus segun necesidades del cliente:
« Mendus estacionales.
« Mendus saludables.
« Menus Ciclicos.
« MenuUs tematicos. Surtido de stocks.
v" Pruebas de Menus al cliente.

v Operatividad del servicio de Eventos y Banquetes.
v Integracién de recursos, requisiciones, personal y equipo de servicio.
Elaboracion de alimentos durante Eventos y Banquetes.
« Servicio de canapés, mesas verdes y dulces.
o Parrilladas.
« Taquizas.
Coffee Break.

v Organizacion, operacion y logistica de Eventos y Banquetes.
*Eventos y Banquetes tematicos
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*Eventos y Banquetes de gran magnitud.
*Eventos y Banquetes en saldn.
*Eventos y banquetes al aire libre.

v

Ambientacion y entretenimiento de Eventos y Banquetes. Ruta critica de
Mendus.

Unidad 3: Gestién y realizacién de Eventos y Banquetes.

v

e o \.

Pre-evento
Contacto y atencién a clientes.

Requerimientos del cliente.
Presupuesto para eventos.

Emision de cotizaciones y degustaciones previas.Ficha de
Eventos y Banquetes.

Firma de Contrato.

Evento y/o Banquete.

Mise en place y petit menage.

Montaje y decoracién de salones y recintos para el Evento y/o Banquete.

Organizacion de brigadas para el servicio y produccion.

Realizacién del Evento y/o Banquete

Desarrollo de actividades programadas del evento y/o banquete.
Reporte de novedades e imprevistos del evento o banquete. Emisién de
factura y cobro.

Post evento

Evaluacién del evento.
Seguimiento a clientes
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