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En las entidades y colectivos
ciudadanos es usual organizar
asambleas dirigidas a una poblacion
en concreto, poner en marcha
seminarios, simposios,
presentaciones de proyectos o
servicios, inaugurar espacios sociales,
celebrar conmemoraciones, entre
otros; cuya finalidad esta asociada a
la mejora de la poblacidn en general,
a un estado de necesidad concreto o
a la mejora de contingencias
especificas de tipo social, cultural,
incluyo socio-sanitario. Con
independencia de este marco, habra
que identificar como actos o eventos
privados, aquellos cuyas actividades
se encuentran organizadas
exclusivamente para una audiencia
en especifico o un “target”, en busca
de un objetivo particular o especial
de la entidad o colectivo ciudadano.




Las relaciones publicas
son la herramienta de
comunicacion que,
mediante gestiones
personales o técnicas
de comunicacion y
difusion, se informa
sobre personas,
empresas,
organizaciones,
entidades, colectivos e
instituciones, tratando
de prestigiarlas y de
captar voluntades a su
favor.

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS
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Un evento es una oportunidad para

- establecer contacto directo y
© personalizado con una parte de la
oc audiencia, para afianzar sus lazos y
vinculos y para transmitir

oc determinados conceptos y valores
de “marca”.

—

La imagen
ha de ser singula
y exclusiva, de
forma que facilite
la identificacion

dela
organizacio

La imagen corporativa de una
entidad y colectivo ciudadano
debe ser una sintesis de la
realidad y ha de reflejar
fielmente la cultura y los
valores que alli se viven.

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS



Las RELACIONES PUBLICaS Y LOS EVEN$0S PUBLICOS

La IMaGEn CORPORatIVa

CaRaCtERIStICas

Debe ser una sintesis de la realidad y ha de reflejar
fielmente la cultura y los valores que alli se viven.

Ha de ser singular y exclusiva, de forma que
facilite la identificacion de la organizacion.

Ha de ser eficaz y coherente, opuesta a la
dispersion y al equivoco.

La imagen corporativa:

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS



A través de diferentes procesosy
técnicas de comunicacion se pretende
“dar a conocer la organizacion”, que la

mision sea conocida. Dar a conocer

|
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‘Q quiere decir educar a una comunidad,
ﬁ persuadir de un cambio de actitud,
© informar sobre la causa social
‘-_’ promovida, conseguir ayuda para
[ - obtener mas fondos o personas
— voluntarias, entusiasmar a un equipo
= de profesionales o voluntarios
(@ |

]

l
f |

También implica
evolucionar en el
tiempo, haciendo
evolucionar el estilo y
los instrumentos de
comunicacion, ...

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS

... y seguir
educando,
informando y
actuando en el
futuro.



Las RELACIONES PUBLICaS Y LOS EVEN$0S PUBLICOS

La comunicacifn

EN LaS ENtiDaDES Y COLEC+ivOS CiuDaDanos

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS
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La mayor parte de los procesos de
comunicacion de las entidades y colectivos
ciudadanos estan dedicados a la
sensibilizacion de la opinion publica o ala
obtencion de recursos. Se vende una idea
de solidaridad, una idea del mundo, una

idea del otro.

Las organizaciones no lucrativas se
venden ellas mismas haciéndose
conocer y compartiendo sus ideas,
venden su proyecto de
organizacion a su publico objetivo,
venden sus conocimientos y la
calidad del servicio prestado, ...

... venden

persuasion social

convenciendo a los

diferentes publicos
de cambiar

el comportamiento

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS



Las RELACIONES PUBLICAS Y LOS EVEN$0S PUBLICOS

EL MaRKEt+ino

DEL MaRKE+iNG tRaDiCiONaL aL MaRKEtiNG SOCial

La necesidad se Es la necesidad de
convierte en el sector solidaridad, de
no lucrativo en un asociacion, de
sentimiento ético, defensa del interés
intelectual, espiritual. general, etc.

ORGaNIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




Para organizar un
evento es necesaria
una preparacion previa
y tener en cuenta
numerosos aspectos
gue permitiran tener
éxito el dia seialado.

Por lo general, el
proceso que implica la
organizacion de un
evento se divide en tres
bloques: logistica,
marketing y contenido.

)

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S pUBLICOS
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Por encima del lugar y el escenario
donde se realice (lo que se conoce
como continente), lo
verdaderamente importante de

un evento son los temas que se
traten y la forma de exponerlos,
es decir, el contenido.

Un buen contenido nos
servira para lograr y
mantener contactos de
calidad y alcanzar una

verdadera rentabilidad
y eficacia.

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0s plBLICOS

COon+ENIDOS DE LOS EVEN+0S

EStaBLECER MEtas

(X

66 66

Hay que especificar Por eje.mp.lo,
qué es conseguir cinco

exactamente lo personas para que
que se quiere formen parte de la
obtener con el acto organizacion, una

recaudacion de 3000

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




DIsEfio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0S PUBLICOS

Con+ENIDOS DE LOS EVEN0S

DEtERMINGR OBJETIVOS

Hay que limitar los objetivos lo mas posible

Deben ser objetivos claros y concretos,
sin generalizar

Los objetivos se tienen que definir de
forma cualitativa y/o cuantitativa para <<
que se puedan medir

Los objetivos deben servir para influir
en un colectivo y concretando el tipo &«
de accion

Los objetivos se deben enfocar a los
contenidos del evento antes que a <<
aspectos formales

&
3

Si los objetivos estan bien definidos, con su base sdlida y clara,

el evento se va a desarrollar de forma sencilla y se conseguiran

las metas fijadas, ademas de evitar consecuencias no deseadas
perjudicando la imagen de la entidad o colectivo ciudadano.

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S pUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0S pUBLICOS

Con+EnIDOS DE LOS EVENt0S

O+tRas aC+iviDaDES DEL PROCESO

Ademas hay que realizar las
siguientes actividades

ORGANIZAR Y DETALLAR UN PLAN DE <<
TRABAJO

DETERMINAR EL PRESUPUESTO <<

EVALUAR EL IMPACTO DEL EVENTO

«

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S pUBLICOS




Los espacios donde se
desarrollan los eventos
son un reflejo de la

entidad o colectivo .
. Los espacios para
ciudadano que los el evento publico
organiza. Los espacios podran ser fisicos o
pueden llegar a virtuales.
transmitir mas sobre la
organizacion que el
propio evento.

(XC 66

Nunca se
El acceso y la

entendera como medida . = |
de ayuda a las personas Interaccion con los

con movilidad reducida, la elem?ntos o
que se presta a través de actlyldades
personas organizadoras organizadas del

del evento como sustituto evento, deben ser

de reales medidas de faciles Yy comodos.

accesibilidad.’ ’

216N DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLanificacifn DE EVEN#0S plBLICOS

COon+ENIDOS DE LOS EVEN+0S

ESPECIiFiCaR FECHa Y HORa

‘ ‘ Antes de
elegir el dia de

celebracion es
imprescindible
comprobar que la
fecha no coincida con
un periodo vacacional
0 con otro tipo de
acontecimientos que

puedan restarl
protagonism’ ’

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLanificacifn DE EVEN#0S plBLICOS

COon+ENIDOS DE LOS EVEN+0S

DEFINIR EL PUBLICO OBJEFIVO

(X

66 66

Las necesidades seran
diferentes en funcion de si También es diferente si
los asistentes son personas se trata del colectivo de
trabajadoras, personas mayores, adultos,
socias o usuarias, jovenes e infantes, o si
profesionales afines a la estos pertenecen a
causa de la entidad o colectivos vulnerables,
colectivo ciudadano, o de
un territorio

concreto, etc. ’ ’

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




La logistica es una técnica

=a s
tn ' fundamental en un evento.
<G ¢y Consiste en reunir los medios
. \&' .
[ necesarios (desde tareas de
l" e o [ I 4 LI 4

w o planificacion, hasta la gestion de
L \ " r-":
f-"‘ . l recursos) para llevar a cabo un

j Nt proceso complejo como puede ser
oo la organizacién de un evento
W ) _ ’ °
}\é) 1p publico.
h Q)

o o

s Eﬁ

—-— -y
@, [ <

w El objetivo de la logistica y

m g la produccion en un evento

 F es controlar con eficiencia

todos los componentes, de

[
| |

manera que se cumplan los
objetivos principales y se
cubran las necesidades.

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0s plBLICOS

LOGISTICA

EL EQUIPO DEL EVENtO

‘ ‘ El equipo del evento o acto ha de

disponer de distintas habilidades y
reflejar cualidades como una apariencia
profesional, una actitud de “poder
hacerlo” y ser capaz de pensar y actuar
rapidamente.

929

66 66

Un equipo fuerte, Es necesario que
habil, bien exista la figura del
informado y organizador; sin
preparado entra embargo, ha de
en accion. existir delegacion.

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




DIsEfo Y pLanIFicacion DE EVEN#0S pUBLICOS

Loeistica

INFRAESTRUCHURAS Y EQUIPAMIENtD

MEDIOS TECNICOS. Wifi, megafonia,
paledgrafos, enchufes adaptables, ... <<

INFRAESTRUCTURAS. Mobiliario adecuado,
pantallas de TV, tomas de red adicional, ... <<

RETRASMISION EN SREAMING O EN DIRECTO.
Programa de retrasmision en directo y conexion ((
de datos adecuada

EVENTOS EN LINEA. Tecnologia para la retrasmision
en directo, conexion de datos adecuadas, ademas d<<
dispositivos con camara y microfono

TRADUCCION SIMULTANEA. Habra que recurrir
a empresas externas si el evento no es en linea. <<

razones como la capacidad, imagen o

Aungue recurramos a espacios ajenos, por
cualquier otro motivo, hemos de pensar:

%
o
¥

Los eventos han de ser flexibles conforme a los
estandares de accesibilidad; y en caso contrario,
establecer medidas de adaptacidon a los espacios.

ORGaNIZacidn DE EVEN+0S pUBLICOS




DIsEfio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0S PUBLICOS

Loaistica

OtROS RECURSOS NECESa3RI0OS

De igual manera que cuando se definen las
infraestructuras y los medios necesarios de nuestro
evento, y aunque recurramos a espacios ajenos, hay que
de tener en cuenta estos aspectos :

MERCHANDISING. Siempre personalizado y
recurriendo a las actividades o causas de la <<
organizacion.

COMIDA Y DECORACION. Siempre ajustados a los
gustos de las personas invitadas. <<

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




DIsEfio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0S PUBLICOS

Looistica
GEStiOn DE PaRtiCiPaNtEs

Si el evento no es de asistencia libre, porque existe
aforo limitado, es preciso incorporar un registro de
confirmacién o inscripcion y seleccionar a los
invitados en el caso que exista mas demanda que
oferta.

CONFIRMACION Y REGISTRO DE INSCRIPCION.
Confirmar o solicitar la participacion en el evento a <<
través de un registro.

SELECCION DE INVITADOS. Crear criterios de seleccidn,
determinar que invitados asisten, crear un lista de <<
espera e informar del proceso.

EMISION DE CERTIFICADOS DE ASISTENCIA, PARTICIPACION O
RECORDATORIO DEL EVENTO. Se dispondra de un modelo <<
firmado por el representante legal de la entidad .

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS
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Si hablamos, tenemos que
controlar nuestra
comunicacion verbal (la voz
es como una tarjeta de
visita), como la no verbal
(gestos, miradas, control del
espacio, de la voz...)

66

Lo interesante es
abordar informacion
eficaz, unida a la
combinacion de
diferentes formatos
como imagenes, gifs,
video, ilustraciones y

saber comuni’ ’

‘ ‘ Si se usa

documentacion para el
evento como
presentaciones, videos,
imagenes u otros, hay
gue poner a disposicion
de las personas

participantes e
material. ’

216n DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacién DE EVEn+0s pUBLICOS

Locistica

IMESa DE aCREDI+aCIONES Y/O PUN#0 DE INFORMAcION

a persona encargada del punto Aqui también se
de informacion ha de estar entregaran las
perfectamente informada del Instrucciones para

. . conectarse a la red del
desarrollo de las actividades, ha evento, asi como la

de ser autonoma y dar respuesta a documentacién que se
cualquier necesidad que la haya preparado.

persona invitada plante

ORGaNIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacién DE EVEn+0s pUBLICOS

Locistica

S0StENiBiLiDaD DE LOS EVENt0S

66

Un evento sostenible debe tener en cuenta el
consumo de energia, agua, materiales y alimentos,
que impactan, no solo en el medio ambiente, sino

también en los costes de la entidad o colectivo
organizador.

La gestion de residuos que se genera debe realizarse
fomentando minimizar, reciclar o reutilizar.

El transporte de personal ha de ser minimizado y
sustituido por transporte publico.

El material para el evento ha de ser respetuoso con
el entorno.



Disefio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0s plBLICOS

Loaistica

AU+tORIZzaciOn DE EVEN+0S EN Via PUBLICa

(X

‘ ‘ ndo se realicen
s publicos en
La autorizacion de los zonas verdes, se
actos ira precedida de tomaran medidas
los informes de para que, la mayor
viabilidad cuya afluencia de personas
vinculacion vendra a los mismos no

determinada por la cause detrimento en
normativa vigente en las plantas 'y
la materia. ’ ’ mobiliario urb

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




El marketing de eventos es una
estrategia que consiste en asociar
experiencias que conecten con
nuestros publicos y que dejen un
recuerdo agradable y perdurable.

Este tipo de eventos pretende que
las personas conecten de forma
rapida con la marcay se
identifique con ella.

Captar la

Las entidades y colectivos atencion de
ciudadanos tienen que ser estos,
capaces de generar un sorprenderlos,
importante engagement divertirlos y

cautivarlos son
algunos de los

aspectos
clave.

emocional con las personas
invitadas

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS



Disefio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0s plBLICOS

IMMAaRKE+ING DE EVENt0S

DEFINIR DEL NOMBRE DEL EVENt0

66

Con estas palabras
claves no solo
pensaremos en
captar interés, sino
en posicionarnos

en Internet.

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacién DE EVEn+0s pUBLICOS

IMMaRKE+ING DE EVEN$0S

DisEfiar una IMaGEN DEL EVEN1O

Si se elabora material
promocional impreso
tales como carteles,
flyers, tripticos, etc.,
hay que realizarlo con
el tiempo suficiente.

El material impreso se
adaptard para su uso en
los diferentes formatos

de publicidad digital
conforme a los
estandares establecidos
en cada formato.

ORGaNIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacién DE EVEn+0s pUBLICOS

IMAaRKE+ING DE EVENt0S

CREaR La InViracifn o convocaioria

66

Como contenido deber recoger el
programa del evento, dia, lugar, hora,
direccion donde se encuentra el
formulario de inscripcion, un mapa de la
zona donde se realice el evento, detalle
de como llegar y acceder al espacio de
celebracion, contacto de la persona que
organiza.



DIsEfio Y pLaniFicacifn DE EVEN#0S PUBLICOS

IMaRKE#ING DE EVEN$0S

DIFUNDIR EL EVENtTO

Hay que definir una estrategia de comunicacion que abarque el
antes, el durante y el post evento. Para ello, hay que decidir qué
herramientas y canales se van a utilizar para comunicar

INVITACIONES PERSONALES. Correo
electrénico, mensajes directos a través de ((
redes sociales o tarjetones impresos.

NEWSLETTER. Listas de distribucion con
suscriptores de una newsletter <<

NOTA DE PRENSA. A los medios locales de

los barrios y distritos ((
PROMOCION GRATUITA A TRAVES DE <<
REDES SOCIALES

G
g

También puede ser aconsejable utilizar un anuncio de
pago en plataformas que tengan impacto entre el
publico objetivo

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S pUBLICOS




Disefio Y pLaniFicacién DE EVEn+0s pUBLICOS

IMAaRKE+ING DE EVENt0S

APOR%8R UN PLUS DE ORIGINALIDAD

Hay que aportar un plus de
originalidad y decantarse por
opciones que se salgan de los

planteamientos estandarizados o
demasiado vistos. Una forma muy
efectiva de conectar con la
audiencia y llamar su atencidn es
invitar a personas externas: lideres
ciudadanos entre las entidades y colectivos,
personajes relevantes vinculados con la causa

o territorio, presentadores, speakers y hasta
humoristas o actores.

También se puede utilizar la Por ultimo, es muy

tecnologia aplicada a eventos. Est3 ___ importante que |
informacién contenida en

muy desarrolladay se pueden el evento sea interesante
conseguir unos resultados y ofrezca un valor aiadido

realmente espectaculares. de aprendizaje a las
personas asistentes.

ORGaNIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




MaRKE+#ING DE EVEN+0S

ORGanizacién bE EVEN{0S

BUSCaR PatROCINADORES

‘ ‘ Se puede buscar patrocinadores para que

el evento salga mas rentable. Ofrecer a
los proveedores pequefas aportaciones
gratis, o una rebaja en el costo de un
producto o servicio, a cambio de la
posibilidad de publicitarse en el evento es

una practica muy habitual. ’ ’

Conseguir dinero no es facil, por
eso hay que convencer a los
posibles patrocinadores de que
la relacion que se va a mantener
es un ‘win to win’, que ambas
entidades van a salir
beneficiadas de esta operacion.



https://madisonmk.com/my-partner-in-crime/
https://madisonmk.com/my-partner-in-crime/
https://madisonmk.com/my-partner-in-crime/
https://madisonmk.com/my-partner-in-crime/
https://madisonmk.com/my-partner-in-crime/
https://madisonmk.com/my-partner-in-crime/
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Cada evento o acto necesitara un proyecto
detallado, incluido el plan financiero, donde
se debe especificar las actividades del proceso
de ejecucion. Estas actividades han de
reflejarse en un "calendario de trabajo" o
cronograma, también se le puede denominar

agenda, donde se especifica la hora de llegada
de las personas invitadas, la hora de llegada
de la persona anfitriona, la hora de la
presentacion, la hora de la intervencion de las
personas invitadas, la hora para servir la
comida o aperitivos si procede, la hora del
show si es que hay, y la hora de cierre.

Por ello, hay que establecer un
plan de trabajo o planning dénde
se incorporan todos los datos del

cronograma y el total de las
tareas a ejecutar con el
calendario real y un listado de
tareas

También se debe
implementar un
plan de
contingenciay
gestion de riesgos
para todos los
eventos.

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS
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La oreanizacion y pisposicifn DE RECURSOS
ORoanizacifn y ELaBORacION DE un pLan DE+aLLano

DEtERMiINaR EL PRESUPUEStD

En el momento de
pensar en acciones o
actividades para el
evento hay que tener
en cuenta la partida
econdmica que tiene
establecida la entidad
o colectivo
ciudadano.

Conviene no perder de
vista la relacion costo-
beneficio ya que los
eventos se organizan
con la intencion de
cumplir determinados
objetivos.

Se debera considerar
cuantos asistentes se
necesitan para
alcanzar el punto de
equilibrio.

ORGanNIzacin DE EVEN+0S PUBLICOS
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Contar con un plan de gestion de
recursos es fundamental para
optimizar la eficacia del personal,
los materiales y el presupuesto. La

prevision de recursos te permite
predecir las futuras necesidades
de recursos antes de que empiece
el proyecto.

Contar con un plan de
gestion de recursos es
fundamental para optimizar
la eficacia del equipo, los
materiales y el presupuesto.

ORGanizacién pe EVEN+0S pUBLICOS 39



La oreanizacin y pisposicién DE RECURSOS

GES+i6n DE LOS RECURSOS PaRa un EVEN+0

PREViSiON DE RECURSOS

La prevision de recursos permite predecir
las futuras necesidades de recursos antes de
que empiece el evento. Durante las fases de

planificacion de un evento, la prevision de

recursos determina el objetivo del proyecto,
las posibles limitaciones, los costes
imprevistos y los riesgos potenciales.

Para realizar estas
predicciones, hay que conocer
bien el ciclo vital y los
objetivos del proyecto,
ademas de disponer de una
visién general de los recursos
disponibles de la entidad o
colectivo

ciudadano.

ORGanIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS
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La oreanizacin y pisposicién DE RECURSOS

GES+i0n DE LOS RECURSOS PaRa un EVENtO

ASiGnacion DE RECURSOS

La asignacion de recursos en un evento
es el proceso de asignar y programar
los recursos disponibles de la manera

mas efectiva y econédmica.

La asignacion de
recursos ayuda a sacar
el maximo partido
posible de los recursos
disponibles.

ORGanIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS



La oreanizacin y pisposicién DE RECURSOS

GES+i0n DE LOS RECURSOS PaRa un EVENtO

NiVELaciOn DE RECURSOS

Esta técnica pretende descubrir los
recursos poco usados o usados
ineficazmente en las entidades y

colectivos ciudadanos, y utilizarlos en
su beneficio.

Un
ejemplo

de nivelacion de
ecursos es tener un redacto

en diseio grafico para que

ayude asumiendo pequeiia
tareas de contenido que
requieran
trabajos

ORGanIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS
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La evaluacion posterior al evento se
centra en la medicion de los
resultados en cuanto a impacto,
imagen y satisfaccion de las
personas invitadas. De esta fase se

extrae informacion para articular
acciones de mejora continua
para ediciones posteriores
del evento o para futuros eventos
de nuevo cuio de caracteristicas
similares.

El equipo de la
organizacion
analizara de

manera critica

el conjunto de
la actuacion.

Para ello, se analizara los
procesos de trabajo antes de la
fecha programada, los resultados
esperados durante el acto y el
impacto sobre las personas
invitadas.

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS



La oreanizacién y pisposicifn DE RECURSOS

EvValLuacifn DEL IMPaC#0 DEL EVEN$0

HAaCER EL SEGUIMIENt0 EN REDES SOCIaLES

El evento debe estar activo en redes sociales
antes, durante y después de su celebracion.
Cuantos mas asistentes sigan enviando
publicaciones usando el hashtag del evento,
poniendo “Me gusta” o interactuando con las
publicaciones ya subidas, mayor sera el éxito
del acto. No solo es importante valorar el
numero de posts o interacciones, sino también
leer las publicaciones para saber lo que
realmente opinan los asistentes.

Se puede utilizar
una herramienta
como Eventstagram
para supervisar la
actividad en las
redes sociales.

ORGanIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS
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La oreanizacién y pisposicifn DE RECURSOS

EvValLuacifn DEL IMPaC#0 DEL EVEN$0

REaLizaR ENCUEStaS DE SatiSFaccion POStERIORES aL EVEN+O

Para saber cdmo se sintieron los invitados al
evento, lo mejor es preguntar directamente. La
forma mas sencilla de hacerlo es a través de una
encuesta posterior al evento. Se pueden utilizar
preguntas como estas: después de asistir al evento,
ées mas o menos probable que recomiende los
productos y servicios de la entidad a familiares y
amigos?, ¢es mas o menos probable que asista al
proximo evento?, etc.

as encuestas
aportan algo mas que
una idea general de la
percepcion de los
asistentes y
contribuyen a
identificar puntos
débiles  que podrlan

ORGanIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS



La oreanizacién y pisposicién DE RECURSOS

EvaLuacifn DEL IMPaC#0 DEL EVENt0

V3LORaR La SatiSFaccion DE LOS PatROCINaDORES

No solo el nivel de satisfaccion de los
asistentes determina el éxito del evento, sino
también el de los patrocinadores. Estos son
la columna vertebral del evento porque son

guienes lo financian. ¢Estan contentos de
como ha ido el evento? ¢éSienten que la
entidad ha cumplido su parte del trato?

Hay que estar abierto a las criticas
constructivas de los patrocinadores
y tomar en serio cualquier
recomendacion sobre lo que se
puede hacer de manera diferente
para el proximo evento, si queremos
mantener una relacion larga y
provechosa con ellos.

EvaLuacién DEL IMpaci0 DEL EVEN+0




La oreanizacién y pisposicifn DE RECURSOS

EvValLuacifn DEL IMPaC#0 DEL EVEN$0

IMEDIR LOS GastOS Y LOS iNGRESOS

Hay que tener en cuenta que superar el
presupuesto asignado o ingresar un poco
menos de lo previsto, no convierte

automaticamente el evento en un fracaso.

no haber conseguido los
ingresos previstos, pero si
haber recibido una
cantidad muy superior a la
media de nuevos registros
para incluir en la base de
datos y contar con nuevos
suscriptores para el gagio

de newslette
yS

ORGanizacién DE EVEN+0S

Esos son nuevos miembros
de la base social, algunos
de los cuales pueden
convertirse en usuarios
habituales y generar
ingresos residuales durante
muchos aios.

Ly



La oreanizacién y pisposicifn DE RECURSOS

EVaLuacién DEL IMPaC#0 DEL EVEN#0

DEFINIR LOS INDICADORES CLAVE DE RENDIMIENTO (KP1)

Los KPI (Key Performance Indicators) o
Indicadores Clave de Desempeiio, en un
evento, miden el nivel del desempeio de
un proceso determinado, enfocandose en
el “como” e indicando qué efectivos son
los procesos, de forma que se pueda
alcanzar el objetivo fijado.

%k %k %k

Los KPIs son métricas utilizadas para
cuantificar objetivos que reflejan el
rendimiento de un evento, y generalmente
se recogen en su plan organizacion y
planificacion.

ORG2nizacién DE EVEN+0S PUBLICOS 48



“ El protocolo en los

eventos publicos es una
técnica de
comunicacion no verbal
y verbal, vinculada a las
acciones de relaciones
publicas y encaminada
a crear, mejorar o
mantener una imagen
positiva ante los
publicos objetivos de
las organizaciones,
entidades e
instituciones.

)

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS



Desde el punto de vista de la
comunicacion, se identifica el
protocolo con una serie de
técnicas especificas de

comunicacion no verbal que
se aplican en determinadas
ceremonias.

El ceremonial
constituye por si mismo
un sistemade
comunicacion, verbal y
no verbal, que suele
desarrollarse a traves
de la funcion de
relaciones publicas.

El ceremonial
se realiza con el
objetivo de que
personasy
entidades se
relacionen
Optimamente

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS



EL PROOCOLO ENn LOS EVENt0S PlBLICOS

PRO+OCOLO, CEREMONIA Y EtIGUEtS

* %k %k

66

La organizacion de eventos implica
a su vez, la creacion de sistemas
ceremoniales creados por las
distintas organizaciones implicadas,
con etiquetas individualizadas.

Etiquetas que
se organizan en funcion
del mensaje de
organizacion que se ha de
transmitir.

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS




CEREMONIa Y E+IQUETa EN
ac+0s PRIVaDOS Y PUBLICOS

NO OFICIALES

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS

Los actos privados, son aquellos de é
caracter no oficial realizados por las
organizaciones, tanto de interés
general como de interés privado, las
empresas o personas o familias con

motivos diversos (bodas, cursos,
seminarios y eventos particulares,
etc.), o la Iglesia; es decir, organizados
por personas, entidades e
instituciones de caracter privado.

Son aquellas
normas, reglas o
costumbres que

Cuando los eventos son
privados, se dice que

hay que aplicar el rigen la
protocolo social. convivencia sin
estar
determinadas

por ley.



EL PROOCOLO En LOS EVENt0S PUBLICOS

CEREMONIa Y EtIQUE+a EN AC10S PRIVADOS Y

PUBLICOS NO OFICIALES
NORMaS DE CaR4C1ER £+1CO O MORAL

Estas normas estan representadas
por aquellas que vienen exigidas
por el cumplimiento del deber
moral y se inspiran en la solidaridad
para con los semejantes. Su
cumplimiento atafe a la propia
conciencia. Por ejemplo, el respeto,
las atenciones o la cortesia. Las
normas que se reunen bajo el
término de buenos modales.

En un evento publico la
cortesia consiste en
respetar las normas
existentes y tener en
cuenta a los que nos

rodean, no importa la
situacion.

El concepto moderno
de cortesia esta
vinculado a la
solidaridad, a la
toleranciayala
convivencia.

ORoanizacién bE EVEN+0s plUBLICOS



EL PROTOCOLO En LOS EVENt0S PUBLICOS

CEREMONIa Y EfIQGUETa EN &Ct0S PRIVADOS

Y PUBLICOS NO OFICIALES
INIORMas DE CaR&C1ER SOCIaL 0 NORMAs DE USO

66

Estas normas son

Lejos de
representadas por la compleja etiqueta
reglas convencionales, tradicional, es importante
! ! definirla segun la
variables en el tiempo envergadura del evento, e

G informar a las personas
Yy Iugar’ de caracter no invitadas de cual es la
vinculante y cuyo etiqueta y el ceremonial

- S del evento
incumplimiento solo ’ ’
provoca una “sancion”
661

social. Ejemplo de
todas las normas de
conoce por etiqueta no se

ethueta relatlvas al centra exclusivamente en la
uso de prendas de forma de vestir, sino
. también en la imagen

vestir, el general que transmitimos a

comportamiento con través de nuestra manera de
actuar, de hablar, de

la comida, el uso de la gesticular, del lenguaje que
« ” . I g
tecnologia en publico. empleamos, e

ORGaNIZacidn bE EVEN+0S pPUBLICOS




EL PRO$OCOLO EN LOS EVEN#0S PUBLICOS
CEREMONIa Y E+IGUETa EN aC+0S PRIVADOS Y NO

OFICIALES
APLICACION DE LAS NORMAS DE ETIGUETA

La tolerancia es un pilar fundamental de la
educacion social y el saber estar, es la base
sobre la que deben apoyarse todas las demas
normas sociales de conducta.

Lo mds importante a la hora de aplicar las
normas del saber estar es que el invitado, por
pura cortesia, respete las normas fijadas por
su anfitrion.

Nada es correcto o incorrecto por si mismo,
sino que depende de la aplicacién que

hagamos de una determinada norma en el
sitio concreto en el que nos encontremos.

Cada persona debe conocer perfectamente
todas las normas basicas de comportamiento
y etiqueta, para luego poder elegir la mas
adecuada a cada situacion.

Las normas de etiqueta deben utilizarse con mucho
sentido comun y adaptarse al acto concreto en el
que estemos, al lugar en el que se desarrolle, o a las
personas con las que lo compartamos.

ORGanIzacidn bE EVEN+0s pUBLICOS



EL PROTOCOLO EN LOS EVEN$0S PUBLICOS
CEREMONIa Y E+IQUEta EN aCt0S PUBLICOS Y hO
PRIVGDOS
APLICACION DE LAS NORMAS DE ETIQUETA

Segun el diccionario de la Real
Academia Espainola de la Lengua, la
tolerancia es el "respeto hacia las
opiniones practicas de los demas,
aunque no estén de acuerdo con las
nuestras”.

Tolerar
supone ademas,
negociar y buscar la
armonia; en definitiva,
lo que realmente
consideramos como
“saber estar y saber
comportarse”.

ORGanizacidn bE EVEN+os pUBLICOS
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" Los actos oficiales, son aquellos de caracter ‘
publico y que son organizados por parte
del Estado (La Corona y el Gobierno), o de
Administraciones Publicas (Ministerios),
Autondmicas (Comunidades Auténomas) o
Locales (Ayuntamientos, Diputaciones y

Cabildos) y las CAmaras Legislativas, el
Ejército, el Poder Judicial y las
Corporaciones Publicas. También son actos
oficiales aquellos en los que intervienen
primeras Autoridades civiles, eclesiasticas
o militares.

Solo son actos oficiales los
organizados por el Estado en
cualquiera de sus
manifestaciones territoriales:
central, autonédmico o local y de
los poderes ejecutivo, legislativo
y judicial.

El Decreto
2099/1983 regula el
protocolo que esta
limitado
expresamente a los
actos oficiales y a
los cargos y entes
publicos que a ellos
acudan.

ORGanizacién DE EVEN+0S PUBLICOS




EL PROOCOLO En LOS EVENt0S PUBLICOS

PRO+0COLO En ac#0S PUBLICOS Y OFICIALES

NORMas JuriDicas

66

99

Son normas juridicas por ejemplo, la
disposicion de las autoridades dentro de un
acto publico, o la disposicion de las banderas.
En el BOE se publica un instrumento de
consulta de gran utilidad para el conocimiento
del protocolo en nuestro pais. El cédigo de
Ceremonia y Protocolo recoge todas las
normas para aquellas personas que tienen
encomendadas las tareas de promovery
coordinar actos oficiales y las relaciones con
otras entidades y organizaciones, publicas o
privadas

ORGaNnIzacidn DE EVEN+0S PUBLICOS
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