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¢éA quién va dirigido el libro?

Gestidn de Proyectos de Espectdculos y Eventos es uno de los mdédulos del ciclo
superior de FP de Produccién de Audiovisuales y Espectaculos.

El libro se ha elaborado para dar respuesta a la necesidad de aglutinar en un ma-
nual todos los contenidos de esta area. También puede servir para las ensefanzas
del grado de Comunicacion Audiovisual, Publicidad y Periodismo y sus cursos de
posgrado, asi como las escuelas superiores de arte y en el ciclo superior de Agencias
de Viajes y Gestion de Eventos.

Su funcidn principal es la ofrecer una panoramica global sobre cémo saber realizar
y llevar a cabo proyectos de espectaculos y eventos de una manera profesional y
practica.

Convenciones generales y estructura del libro

El libro se divide en cinco capitulos que coinciden con la estructura de contenidos
gue oficialmente se exige para la imparticion del mdédulo Gestidn de Proyectos de
Espectaculos y Eventos, del ciclo superior de FP de Produccidn de Audiovisuales y
Espectaculos.

Capitulo 1: Establecimiento de los procesos de seleccién y gestién de los medios
técnicos y artisticos para el montaje, desmontaje y carga de un proyecto de artes
escénicas, musical o evento. Se detallan las caracteristicas y condiciones de los pro-
cesos de montaje y desmontaje de las infraestructuras: embalaje, transporte, carga,
descarga y almacenamiento. Procedimientos de supervisiéon del plan de montaje
y verificacién y control de elementos para el montaje del espectaculo o evento
teniendo en cuenta las técnicas de gestidon del plan de produccién del proyecto de
espectdculos o eventos como un plan de produccién, un diagrama PERT, un diagrama
Gantt o una tabla de recursos. Procedimientos de control de encargos a terceros en
escenografia, vestuario, atrezo, utileria y caracterizacion. Entrada de materiales y
suministros, control de inventarios, materiales y suministros. Procedimientos de con-
trol de los materiales en gira y en salidas a otros paises: tramites para la obtencidn
de permisos y el cuaderno ATA, la gira, los permisos, fichas técnicas, rider técnico
y hospitality. Aplicacién de los protocolos de control del equipamiento técnico y
artistico en la finalizacidon de un proyecto de espectaculo o evento.

Capitulo 2: Diseno del sistema de gestidn del personal técnico, artistico e invitados
en la produccién de un proyecto de espectaculo o evento. Modelos y formas de
trabajo en grupo: verticales, horizontal y holocrdstica. Organigrama en teatro, es-
pectaculo musical y evento. Contratacién de personal: menores de edad, colectivo



estatal de fiesta, técnicos y actores. Técnicas de liderazgo, motivacion y negociacion
aplicadas a los equipos de trabajo de espectaculos y eventos.

Capitulo 3: Organizacion y gestion de ensayos en espectaculos y eventos: primeros
ensayos, ensayos parciales, ensayos técnicos, con actores, de operaciones y generales.
Salas de ensayos. Documentacién durante los ensayos: libro de direccion vy libreto.
Documentacidn técnica y organizativa. Inventarios. Citaciones de personal artistico.
Ordenes de trabajo para el personal técnico. Asignacion de tareas especificas para el
dia del espectaculo o evento. La gestidon y atencidn al publico/espectadores. Publico
del evento. La atencidn a invitados, autoridades y patrocinadores, entre otros. Recep-
cion, guardarropia, zonas vip y catering, entre otros. Acreditaciones y convocatorias
a invitados, autoridades o personal externo que participa en el evento. Consignas o
guardarropas. Personal externo que participa en el evento: personal y azafatos. Las
medidas de seguridad y su control el dia de la representacion. Aplicacidon de proce-
dimientos de promocion de los proyectos de espectaculos en vivo: gestion de ruedas
de prensa y acciones de relaciones publicas. Dosier de prensa. Promocién y difusion
con material impreso y publicidad en Internet.

Capitulo 4: Determinacién de los procedimientos administrativos y financieros necesa-
rios en la gestidn del espectaculo o evento. Sistemas de actualizacion de las previsiones
econdmicas. Contabilidad aplicada al espectaculo y evento. Tipos de gastos e ingresos:
gestion de costes e ingresos. Técnicas de seguimiento del presupuesto: presupues-
to preventivo o inicial y presupuesto consultivo o final. Control de las desviaciones
presupuestarias. Operaciones de caja. Contrato de compraventa y arrendamiento. El
pedido, el albardn, la factura, el cheque o la transferencia bancaria. Letra de cambio.
El recibo. Aplicaciones informaticas de gestidon del sector del espectaculo. Contratacion
de seguros para el espectaculo o evento: seguros sobre personas, seguro de accidentes
para los espectadores que intervienen en eventos, festejos y espectaculos y seguro de
suspension de contrato.

Capitulo 5: Establecimiento de los procedimientos de cierre de todos los aspectos
gue intervienen en la produccion de un proyecto de artes escénicas, musical o even-
to: cierre de la memoria econémica del proyecto. Procesos de cierre financiero de
proyectos de espectaculos o eventos. Balance de ingresos y gastos. Balance final de
la produccién. Pagos pendientes a proveedores. Cierre econémico con proveedores.
Procesos de cierre fiscal y tributario del proyecto de espectaculo o evento. Impuesto
de sociedades. Impuestos de las empresas del sector. Deducciones por inversién en
espectaculos en vivo. Liquidacion de impuestos (IVA, IRPF) y documentacion fiscal.
Calendario fiscal de las empresas. Cierre de las cotizaciones de la Seguridad Social. La
evaluacion del proyecto.

Al finalizar cada capitulo, se ofrece al lector un cuestionario de autoevaluacién.
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