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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF1423: Recursos de la programación cultural,


perteneciente al Módulo Formativo MF1431_3: Programaciones culturales,


asociado a la unidad de competencia UC1431_3: Programar, desarrollar y evaluar las programaciones culturales realizadas por las personas responsables de cultura,


del Certificado de Profesionalidad Dinamización, programación y desarrollo de acciones culturales.




Capítulo 1


Recursos organizativos


Contenido


1. Introducción


2. Técnicas de organización para el desarrollo de eventos culturales


3. Técnicas de organización de las distintas funciones relacionadas con la puesta en marcha y finalización del evento cultural


4. Técnicas de recogida de información


5. Elaboración de plantillas para la organización del evento cultural donde se desglosen y planifiquen las funciones requeridas


6. Aplicación de los diferentes instrumentos para recopilar información


7. Técnicas de elaboración



1. Introducción



Parece lógico comenzar este manual de recursos para la programación cultural definiendo qué es un evento cultural. Se señalará, como denominador común, que se trata de aquel acto que difunde, comunica, comparte y escenifica cualquier expresión material del arte en cualquiera de sus facetas, y que contribuye al fortalecimiento de expresiones artísticas, haciendo partícipes -directa o indirectamente- a todos aquellos que asisten al mismo.


Gestionar un evento cultural requiere, además de diseño, planificación, ejecución y evaluación, la capacidad de aunar el esfuerzo de un conjunto de personas para que asuma, comparta y sea corresponsable de su éxito.


En este capítulo tendrán cabida estos y otros aspectos que tratarán de clarificar las etapas que deben seguirse a la hora de programar un acto cultural, con independencia del contenido, finalidad o características del mismo, porque convertirse en un profesional de la cultura requiere tener una visión global de la totalidad del trabajo que ha de llevarse a cabo en el proceso de organización de un acto o evento cultural.


Por último, señalar que las últimas décadas han sido testigo del avance de la cultura no solo como entorno de desarrollo personal, sino también como espacio de desarrollo profesional. Todo ello ha hecho que la gestión de iniciativas culturales, y por tanto su programación y desarrollo, requiera de conocimientos y habilidades específicas.



2. Técnicas de organización para el desarrollo de eventos culturales



Cuando se asume la planificación y organización de un evento de carácter cultural se ha de tener un conocimiento preciso del trabajo que existe detrás de su diseño, y que este debe ir acompañado de una visión clara de los pasos que deben ir dándose. Con ello se consigue que todo el proceso responda a:




	
Un objetivo claro distinguiendo, como se verá en páginas posteriores, entre objetivos generales y objetivos específicos. Cada uno de ellos tiene como función común marcar metas, establecer marcos de actuación y servir a la evaluación intermedia o final del trabajo para el que se plantearon -en este caso concreto la organización y desarrollo de un evento cultural-.


	A la puesta en funcionamiento de un trabajo coordinado, eficiente y en equipo, como base de toda organización. La segmentación de funciones, tareas y actividades hace más sencillo el desarrollo del evento y facilita la corrección de errores y la desviación de los objetivos que, en un primer momento, se marcaron.


	A un uso eficaz y eficiente de los recursos que se manejan, sean materiales, económicos, técnicos o humanos. Por eficaz debe entenderse la capacidad para poder alcanzar un determinado objetivo, mientras que la eficiencia consiste en hacer el uso mínimo de los recursos disponibles para alcanzar ese objetivo.





No debe olvidarse que en un ámbito profesional complejo y cambiante como es el que se dedica a la cultura, y más en concreto a la organización de eventos culturales, dar por sabidos determinados conceptos, funciones, tareas o actividades u obviar una concreta metodología de trabajo, puede llevar a grandes equívocos que suelen tener consecuencias en el desarrollo del mismo.
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Definición


Evento


Actividad o conjunto de actividades que se propone realizar siempre en función de una necesidad detectada o con un objetivo claro, definido y posible que trata de producir una obra, un bien, un servicio, un objeto capaz de satisfacer esa necesidad, y todo ello llevándolo a cabo dentro de unos límites: presupuestario, técnico, espacial y temporal.





Diseñar y organizar eventos culturales evoca referencias muy genéricas pero también aúna características que pueden ser comunes y extrapolables a todo tipo de actividades y acontecimientos. Tanto unas como otras (características comunes y específicas) deben ser conocidas y reconocidas por el equipo de trabajo.


En más de una ocasión el método de trabajo, la técnica de organización, la división del trabajo, el establecimiento de objetivos o la forma de abordar y solucionar problemas que van surgiendo sobre la marcha podrán “aprovecharse” de otros eventos o proyectos puestos en marcha y ser, por tanto, extrapolados y aplicados a otros, sean o no similares o parecidos.
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Actividades


1. Exponga tres ejemplos de lo que puede considerarse como evento cultural.





Sentadas unas mínimas bases conceptuales en torno a lo que supone organizar un evento, se ofrecen a continuación algunas pequeñas pautas, todas con un carácter genérico, que sirven para poner en marcha la organización de un evento cultural, cualquiera que sea su temática, objetivo y desarrollo:


1. En primer lugar, conocida la temática central del evento a desarrollar es imprescindible establecer objetivos generales y específicos. Los objetivos deben expresarse siempre con total claridad con el fin de que puedan evitarse dobles interpretaciones o desviaciones en el proceso de trabajo. Siempre han de estar presentes, como guía, en el desarrollo del evento y tienen que ser congruentes entre sí. Como características intrínsecas y comunes a los objetivos -sean generales o específicos- han de señalarse:




	Deben ser consecuentes y establecidos en coherencia con el evento que se va a organizar y desarrollar.


	Expresan una acción concreta a llevar a cabo. De esta forma, han de expresarse con verbos de acción, y siempre haciendo uso del infinitivo: crear, organizar, llevar a cabo, investigar, estudiar, etc.


	Han de ser medibles, congruentes, realistas y objetivos.





Se señalará ahora la diferencia entre objetivos generales y específicos:




	Los objetivos generales se corresponden con la meta genérica de un evento. En ningún caso hacen referencia a resultados concretos o medibles -directa o indirectamentepero sí expresan el propósito, la finalidad última del evento a desarrollar. Estos objetivos generales se concretan en los objetivos específicos.


	Los objetivos específicos son aquellos que se derivan de los objetivos generales, haciéndolos concretos y marcando el camino que hay que seguir para obtenerlos. En cualquier caso, marcan la ruta y el itinerario de trabajo que ha de seguirse para conseguir la meta final aunque, eso sí, no concretan acciones medibles mediante indicadores.





En la tabla que a continuación se incluye, puede verse la forma en que deben expresarse los objetivos generales y específicos. En ambos casos ha de utilizarse la forma verbal del infinitivo.


[image: Image]


2. En segundo lugar, es necesario determinar cuántas personas van a integrar el equipo de trabajo, cuál será el perfil requerido y las funciones que van a desempeñar en el desarrollo del evento, en cualquiera de sus fases. Por equipo de trabajo ha de entenderse el conjunto de personas que aúnan sus esfuerzos para lograr un objetivo o meta común. En este sentido, no importa que sea un un evento pequeño, mediano o grande, lo importante es que, sea cual sea su dimensión, es la formación de un buen equipo de trabajo, cohesionado, coordinado y concienciado, lo que determinará el éxito del mismo. En cualquier caso, no solo importa el número, sino la profesionalidad y su capacidad para acometer el trabajo y flexibilizarlo si se producen problemas o desviaciones. Para ello, lo más indicado es seleccionar a los miembros del equipo por áreas de trabajo, para hacer un grupo equilibrado y armónico que reúnan diferentes características y habilidades para abarcar de forma global funciones, actividades y tareas.


3. Una vez formado el equipo de trabajo, se ha de pasar a la planificación como tal. Si por plan ha de entenderse el conjunto sistemático, diferenciado y detallado de acciones para llevar a cabo una actividad, la planificación es el acto de llevar adelante esas acciones, en un tiempo concreto, con unos recursos determinados y cumpliendo unos objetivos generales y específicos.


4. Como complemento perfecto a la mencionada planificación está la asignación de funciones, actividades y tareas que termina por dar una coherencia interna al proceso de organización del evento.


5. Determinar cuándo se llevará a cabo el evento cultural. Puede parecer un factor poco determinante o secundario, pero es fundamental para que no haya problemas que interfieran en el desarrollo del mismo. Por ejemplo, se tratará de elegir fechas que no coincidan con otros eventos de igual o mayor magnitud. Por ejemplo, jamás se planificará y organizará un festival de música folk si en la misma semana se organiza otro en un lugar próximo y con características similares o semejantes. Lo único que se logrará es perjudicar a ambos eventos. Si, por ejemplo, se tiene que cursar una invitación directa a un artista, es necesario coordinar con ellos las mejores fechas, aquellas en que ellos puedan estar disponibles.


6. Definida la fecha, elaborar el presupuesto es la siguiente fase. Nada debe ser dejado al azar y todo tiene que estar absolutamente recogido y planificado. Aunque sea temática propia del capítulo 2, se puede adelantar que ha de hacerse un análisis exhaustivo de los recursos propios y ajenos y adecuarlos a los gastos que se irán generando en la organización del evento.


7. Por último, la fase de evaluación (interna o externa, esto es, la que hace cada equipo de trabajo sobre sí mismo –autoevaluación- y la que ponen en práctica desde fuera otras organizaciones, instituciones o administraciones o los propios beneficiarios) es fundamental porque ofrece un análisis objetivo de lo hecho, de su adecuación a los objetivos y, sobre todo, pone a disposición del equipo de trabajo una información muy útil para evitar errores y replicar aciertos.
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Actividades


2. Para un concierto de música clásica a celebrar en el auditorio de una localidad, y destinado a niños y niñas de entre 6 y 12 años, determine tres objetivos generales y cinco objetivos específicos con el fin de establecer un borrador de proyecto para la entidad local que lo financiará.
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Aplicación práctica


Alejandro y Julia han sido contratados para organizar un evento cultural que consiste en una exposición pictórica de artistas locales. Por parte de la entidad que financia y patrocina el evento, se les ha facilitado una información muy escasa sobre los objetivos generales y específicos, los medios y recursos con los que van a contar, el equipo de trabajo y las funciones a desarrollar. Ante la incertidumbre, Alejandro y Julia se reúnen para clarificar cuál es la mejor forma de ponerse en marcha para realizar las primeras tareas. Sin embargo, no coinciden en sus planteamientos y tienen visiones diferentes: Alejandro cree que la organización previa se trata de un trabajo “menor” y muy sencillo, y que tan solo tiene que marcar un par de objetivos muy genéricos, dejando para más adelante la formación del resto del equipo de trabajo que hará posible el evento. Julia, sin embargo, cree que lo mejor es establecer objetivos generales y específicos, y repartir tareas y mantener una reunión de contacto con la dirección para no desviarse de la meta. ¿Cuál es la mejor actitud para abordar el trabajo? ¿Por qué?


SOLUCIÓN


Si bien es cierto que una exposición artística se trata de un evento que requiere de poca infraestructura y de unos medios muy limitados, es cierto que, sea cual sea el tamaño, objetivo y recursos para poner en marcha el evento, deben definirse unas metas objetivas, establecerse un reparto de las funciones y tareas y, sobre todo, no trabajar solos sino en completa coordinación con el resto del equipo. No debe confundirse la simplicidad de un resultado -en suma una exposición de arte es reunir buenas obras y saber adecuarlas al espacio- con todo el trabajo previo que ello implica -contacto con los artistas, selección de la obra, reuniones previas para buscar la infraestructura más adecuada, contratación de seguro para el traslado de la obra, etc.-.
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Importante


Organizar un evento cultural no es tarea fácil pero perfectamente posible si se aplican algunos criterios básicos: si se diseña con objetividad y anticipación; si se obtienen y gestionan con eficacia los recursos humanos y materiales -propios o ajenos- directamente o indirectamente implicados en la organización y desarrollo del evento; por último, si se ejecuta pensando siempre en el beneficiario final del evento.





Al asumir la responsabilidad de poner en marcha y organizar un evento cultural siempre ha de tenerse en cuenta todo un grupo de circunstancias, tareas y funciones que deben estar muy ordenadas para que, finalmente, sirvan al fin para el que están diseñadas: el éxito en la ejecución.


[image: Image]


Nota


Un evento cultural incluye multitud de factores que, a primera vista pueden ser intangibles o incluso incompatibles, pero que pueden ayudar a solventarlo con tareas sencillas y muy determinadas técnicamente: identificar, planificar, organizar, diseñar, ejecutar y evaluar son la clave.





A continuación, y en relación con la necesidad de llevar a cabo tareas que desemboquen en una organización adecuada, se exponen los siguientes ejemplos:




	Desde las más sencillas rutinas hasta las tareas administrativas más habituales: atención telefónica; atención personalizada; dinamización de la población; manejo de información; atención a medios de comunicación; elaboración de horarios; compra de material; control de actividades; tareas de carácter administrativo relacionado con los recursos humanos -contratos de trabajo, gestión de altas y bajas, etc.- uso adecuado y profesional de redes sociales profesionales (Facebook, Twitter, Instagram, Youtube, etc.).


	Planificación de tareas y funciones: asignando a cada miembro del equipo una responsabilidad específica. Con ello se consigue fijar la consecución de objetivos, ligándolos a acciones concretas y a actividades específicas. Todo ello con un sentido finalista, quitando desviaciones o errores que puedan afectar al objetivo general del evento.
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