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1. FUNDAMENTACION

Esta especialidad de la comunicacién es una gran opcién. De hecho, la organizacion de
eventos ofrece numerosas posibilidades a tu entidad.

Esta disciplina no puede verse como una actividad aislada, sino como una cooperacién
multidisciplinar que aconseja una amplia y profunda formacion en: protocolo, etiqueta,
marketing, decoracion... Por ello, si tu asociacidon quere organizar eventos que dejen
huella, debera dominar todos estos aspectos, tanto si son desarrollados por una sola
persona o varias.

La organizacion de eventos trata de disefar, planificar y producir un evento. Estos
pueden ser congresos, ceremonias, fiestas, festivales o convenciones, asi como cualquier
otro tipo de eventos publicos. Cada evento puede tener un fin distinto y, para llevarlo a
cabo, se necesita personal especializado.

Y es que hay que conocer a fondo las exigencias y necesidades de cada acontecimiento,
teniendo en cuenta hasta el mas minimo detalle. Como hemos comentado mas arriba,
esto supone conocer y seguir multiples variables, que deben encajar unas con otras.

Entre dichas variables fundamentales hay que citar: comunicacién, nuevas tecnologias,
disefo, produccion y, en caso de haber escenario, escenografia. Y muchas mas, que
iremos viendo. Por lo tanto, puedes observar que no hablamos de una profesion que deba
basar sus acciones en la improvisacion.

Empecemos por el principio: un evento es una actividad social, en |la cual se congregan
personas con un cierto fin. En nuestro Curso de Organizaciéon de Eventos nos interesan
los eventos publicos. Cuando reciben la denominacién de eventos publicos, pueden
definirse como el suceso programado y de importancia que abarca diversas areas
sociales, tales como: artistica, deportiva, cultural, religiosa, familiar...

El evento enssi fijara la finalidad del mismo, aunque a menudo se pretende que la gente
que esta invitada al evento llegue a entablar relaciones entre ellos. Para facilitar esto es
conveniente desarrollar el evento en torno a una tematica y unos objetivos comunes a los
participantes del mismo, pues aumentaremos las posibles interacciones entre ellos y con
las marcas/grupos/profesionales presentes, esto también nos afecta ala hora de
desarrollar el marketing para la comunicaciéon y difusiéon del evento.

Ademas de los eventos publicos, existe otra tipologia de eventos que debes conocer.
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2.EVENTOS CORPORATIVOS

Son los realizados por la organizacién para incentivar, promocionar o promover las
acciones entre los miembros de la misma (trabajadores, clientes...).

Objetivos del programa

e Analizar lademanda de la audiencia con la que intervenir para determinar el
evento mas adecuado.

e Planificar y presupuestar un evento y definir su programa, identificando las
actividades y tareas que se derivan para la entidad gestora.

e Aplicar técnicas para el proceso de organizacién de un evento determinado,
analizando la légica de dicho proceso.

e Describir el proceso de evaluacién final de un evento, describiendo las actividades
de direcciény control inherentes.

e Definiry posicionar ofertas de eventos que contemplen distintos segmentos de
mercado y sus necesidades especificas, teniendo en cuenta ventajas competitivas
e identificando las vias de comercializacién mas adecuadas.

e Aplicar las normas de protocolo utilizadas en diferentes tipos de eventos.
Metodologia

Nosotros nos planteamos la intervencién desde una perspectiva de atencién
personalizada y con un acompanamiento lineal de la trayectoria de los participantes con
una atencién integral de su realidad individual y social.

Algunas de las caracteristicas metodoldégicas a utilizar son las siguientes:

e Caracter Realista: parte del andlisis de la realidad y se fundamentaenla
evaluacion de los procesos. Atiende a la realidad del destinatario y sus
circunstancias.

e Creatividad: confiando en el propio desarrollo personal y grupal a lo largo del
taller, se van suscitando nuevos planteamientos, propuestas, iniciativas,
necesidades y ofertas que se recogen y analizan para dar una respuesta efectiva.
Se propicia el desarrollo de la creatividad por medio de la expresiéon en contacto
directo de la propia realidad: observacion, didlogo informal y formal, escucha
integral (lo que dice, lo que calla, lo que expresa...).

Elaborado por: Miguel Barco. Duendeduca. 4
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e Atencién Personalizada: atendiendo a las necesidades y circunstancias de cada
persona. Orientado a la implicacién de los destinatarios en su propio proceso de
desarrollo personal.

e Participativa: tanto a la hora de programar como a la de ejecutar y evaluar, se
quiere conseguir que todos los agentes implicados: monitores y participantes,
participen en el proceso colaborando (en la medida de sus posibilidades y
capacidades) en el desarrollo del taller.

e Ludica: el aprendizaje se realizara siempre desde la perspectiva ludica que nos
permita conseguir afianzar los conocimientos de una manera divertida.

¢ Integradora: siempre se parte del respeto a la diversidad, sea cual sea su causa, y
se favorece lainterrelacién e integracion de las distintas diversidades.

Contenidos

e Loseventos en el contexto actual.

e Lagestionde eventos.

e Técnicas para la organizacién de eventos.
¢ Comunicacion en los eventos.

e Personal y proveedores.

e Segurosy responsabilidad.

e Seguridady planes de evacuacion.

e Presupuesto.

e Lineasrojas.

En el 2023 la tendencia de los eventos ha vuelto a estar marcada por los eventos
presenciales. Después de dos afios en los que este tipo de eventos se habian visto
reducidos por las consecuencias de la pandemia, estamos viendo una creciente demanda
de presencialidad, por lo que te sugerimos que, si tu asociacidn va a programar eventos,
intente hacerlos en esta modalidad. Asi mismo, también sabemos que los eventos online
estan bajando en cuanto a asistencia de publico. No obstante, si que os sugerimos la
posibilidad de hacer eventos hibridos, siempre y cuando vuestros recursos os lo
permitan, sean econémicos o tecnoldgicos. Este tipo de eventos, hibridos, estan teniendo
una buena acogida, priorizando lo presencial.

Queda claro que las personas demandan, cada vez mas, experiencias y eso es lo que
debemos tener claro. El protagonista del evento es la audiencia, no nosotros. En
ocasiones, pensamos que es nuestra asociacion la que tiene que ser la protagonista, que
para eso organiza el evento y trabaja para ello. Ese es un pensamiento que nos puede
llevar al fracaso, pues debemos entender que cuando montamos algo es para que la gente
que vaya a asistir lo disfrute. Piensa en ellos mas que en ti.

Los eventos especificos y el hacer sentir a los asistentes como Unicos y exclusivos te
garantizaran la asistencia y eso se puede hacer desde la comunicacién: una convocatoria
misteriosa, especial, delimitando la asistencia. El misterio, hara que tu audiencia se sienta
querida.
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También hay una tendencia a hacer eventos que sean sostenibles. Creemos que es por
todos conocido que las generaciones Y y Z, Millenials y Centenials, tienen unos valores
muy asociados al cuidado del medioambiente y suelen ser mas receptivos a empresas y
asociaciones que tengan, dentro de sus politicas, el bienestar animal y el cuidado del
medioambiente, la economia circular y de proximidad. Cuestiones para tener en cuenta si
queréis organizar este tipo de eventos podrian ser:

e Sensibilizar a las personas asistentes acerca del respeto a su entorno.

e Elegir proveedores cercanos.

e Favorecer la movilidad sostenible.

¢ Organizar eventos en lugares accesibles a pie y con transporte publico.

e Reducir, reutilizar y reciclar los residuos.

e Aprovechar laluz solar disponible.

e Contar con fuentes de energia renovables.

e Hacer unuso eficiente del consumo eléctrico.

e Reducir el consumo de agua.

e Recurrir a proveedores de catering que sirvan productos ecolégicos y locales.

e Disminuir el consumo de energiay agua.

e Evitar la contaminacion acustica y luminica.

e Proteger el habitat de animales y plantas.

3. PREPRODUCCION, PRODUCCION Y POSTPRODUCCION

La planificacidn, organizacion y desarrollo de un evento no es algo sencillo. La elecciéon
del lugar correcto, el tamafo de este, la hora de entrada, salida, duracién y muchos
aspectos mas deben ser tenidos en cuenta.

Asi mismo, se debe definir el objetivo del evento, el nimero de asistentes, el cronograma
de actividades, el presupuesto, la promocion, la seleccién de personal, la contratacién de
equipos técnicos, servicios, etc.

La asociacion debe tener muy claro el objetivo del evento. Existen muchos, por ejemplo,
destinados a recaudar dinero para la asociacion, recaudar dinero para una causa
concreta, aumentar el nUmero de voluntarios y/o socios, dar visibilidad a nuestra
asociacion, dar a conocer una actividad concreta, potenciar la imagen de marca, etc.
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Teniendo claro el objetivo que queremos conseguir, podemos elegir el tipo de evento que
queremos realizar.

e Musical: conciertos, benéficos o no, festivales, celebracion de distintas musicas del
mundo, presentaciones de fin de curso.

¢ Juegos: desde el tipico bingo o campeonato de cartas (mus, tute, etc.), hasta los
juegos del mundo o intergeneracionales.

e Deportes: Partidos y campeonatos de diversos deportes (futbol, baloncesto, vdley,
padel, etc.), carreras solidarias, carreras populares, media maratén, torneos de
basket 3x3, futbol 7, etc.

¢ Comida: Eventos multiculturales a través de la comida, eventos de magnitud
(concurso de paellas, la tortilla mas grande, Street food, etc.), catas de vinos, salidas
culinarias, etc.

¢ Actividades: Visitas a espacios cercanos, visitas a parques emblematicos, museos,
mercadillos solidarios, monélogos, manualidades, etc.

e Culturales: Museos, exposiciones, charlas, ponencias, cursos, talleres, conferencias,
etc.

e Eventos: Bailes solidarios, galas benéficas, sorteos, subastas, actividades
relacionadas con dias especificos, bien sea relacionado con tu asociaciéon o con dias
mundiales (la Paz, el teatro, la solidaridad, la infancia, etc.).

¢ Infantiles: visitas a espacios especificos, campamentos urbanos, campamentos con
desplazamiento, salidas de un dia, juegos en familia, juegos intergeneracionales.

Conrelacién a la seleccion del lugar, es evidente que la envergadura del mismoira
determinando el espacio donde se va a realizar, las necesidades técnicas, la cantidad de
asistentes, las actividades a realizar dentro del evento, la ubicaciéon que queramos que
tenga -cerca de medios de transporte, alejado de los centros urbanos, en el centro de la
ciudad, etc.- También debemos tener en cuenta con qué servicios contamos dentro del
lugar y fuera, qué ambiente nos rodea, los precios que vamos a poner y los que hay
alrededor.

Sobre las instalaciones y servicios del lugar hay que saber si nos permiten incorporar
promocion in situ del evento o no. Por supuesto:

e Capacidad de mostrar carteles/senalizacién/senales de direccion.
e Cualquier tipo de restricciéon para mostrar informacion sobre el evento.

e Disponibilidad de conserjes/puntos de informacién.

Lo ideal es poder visitar las instalaciones antes de tomar la decision. También, tener
varias posibilidades, por si acaso, y tener en cuenta:

e Capacidad y tamaios adecuados de la sala/s donde se celebrara el evento.

e Flexibilidad para modificar la distribucién/mesas de la sala.

Elaborado por: Miguel Barco. Duendeduca. 7
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¢ No existen obstrucciones visuales en la sala. lluminacién interior (flexibilidad para
ajustar/oscurecer secciones).

e Posibilidad de controlar la luz natural.
e Distraccion sonora limitada en vestibulos/detras de las paredes.

e Acceso cercano alos aseos.

Disponibilidad de equipos audiovisuales. Casi todos los eventos incorporan uno o mas
elementos de equipos audiovisuales. Confirmad la disponibilidad de cada una de las
siguientes opciones:

e Acceso a Internet de alta velocidad (con cable/inalambrico).

e Microfonos: sistema de solapa y pie de micro (n.° necesario).

e Proyectores LCD y mandos a distancia portatiles.

e Tamanos adecuados de pantallas y opciones de configuracién.

e Monitores de pantalla plana, pantallas de televisién para opciones de video.

e Pizarras de caballete, pizarras blancas y accesorios.

e Tomasde corriente (n.° y ubicaciones en la sala).

Justifica el presupuesto. Realiza una compilacién de todos los gastos, incluidos los que se
indican a continuacion:

e Gastos de las instalaciones donde se celebrara el evento.

e Gastos de los servicios de restauracion.

e Gastos de alquiler de equipos audiovisuales.

e Gastos de servicios de oficina.

e Podlizade garantia.

e Seguros.

e Servicios gratuitos.

e Opciones de pago.
Existen varias opciones para celebrar un evento en un lugar de bajo coste. En funcion de
la envergadura del evento, lugares de celebracién pueden ser las oficinas de un amigo, un

auditorio o clase de la universidad, un salén para eventos de un restaurante, un salén de
actos, una nave de un poligono, etc.

Si estd pensando servir comida durante el evento, los gastos podrian aumentar
considerablemente. Por otro lado, la comida atrae a gente a los eventos, por lo que seria
conveniente encontrar el lugar adecuado o coordinar un servicio de restauracién en el
evento. Es muy probable que los hoteles ofrezcan un precio mas elevado en lo que
respecta a servicios de restauracion, asi que debe confirmar con el personal del hotel si
puede llevar comida a las instalaciones.

Una vez que tenemos el espacio decidido, verificado lo que necesitamos y presupuestado,
podemos pasar a crear la agenda del evento, ya que esto nos va a ayudar con la
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planificacién, el tiempo de desarrollo, los profesionales que necesitamos, las necesidades
especificas de esos profesionales, equipamiento, catering, personal de apoyo, seguridad,
etc.

Es muy importante definir los espacios y el tiempo en que se va adesarrollar cada
elemento de la agenda, a qué hora se empieza, cuanto dura la recepcién de las personas,
cada ponencia o cada intervencién de un grupo musical, las fases de clasificacién de un
evento de cultura urbana, una liguilla deportiva, la final, el monélogo, etc. Podriamos
poner mil ejemplos, todo eso tiene que estar medido para asegurar el perfecto
funcionamiento del evento. Cumplir con los tiempos estipulados nos hace ganar en
autoridad y profesionalidad, ya que muestra el respeto que tenemos por la personas que
ejecutan el eventoy por los participantes.

Como nota, deciros que es bueno que hagais un estudio sobre el tipo de evento que
vayais a realizar, para que sepais el comportamiento habitual de la audiencia de este.
Como ejemplo:

e Losseminarios, mejor por la mafnana.

¢ Sison eventos de agradecimiento, mejor después del trabajo.

e Losjueves son muy buenos para conciertos y eventos mas ludicos.
e Envacaciones, mejor programar festivales.

e Losviernesy sabados son buenos para cenas con espectaculos o sesiones de
mondlogos y picoteo.

e Paraeventosinfantiles y juveniles, las mafanas y tardes de los sdbados y mafnanas
del domingo funcionan mejor.

Una vez terminado el evento, hay que hacer una labor de cierre.

e Cuadrar las cuentas. Que todo esté pagado v, si no, por lo menos definidos los
tiempos en los que se va a pagar. Lo mismo ocurre si tenemos que cobrar algo
nosotros.

¢ Que hayamos devuelto todo el material que hayamos utilizado, sobre todo si
hemos alquilado, y tener el OK de esa devolucién, para evitar reclamaciones.

e Tener todos los datos registrados, sobre todo de las incidencias ocurridas, para
poder tener informacion ante posibles reclamaciones posteriores.

e Dejar las instalaciones en las condiciones que hayamos pactado.
e Hacer la evaluacion del evento.

e Mantener conversaciones con los profesionales que han participado, con los
asistentes, patrocinadores, proveedores, seguros, etc., para coger datos que nos
sirvan para mejorar y potenciar.

Elaborado por: Miguel Barco. Duendeduca. 9
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4. MARKETING Y PUBLICIDAD

Sin duda el siguiente paso es uno de los mas importantes, el Marketing y Publicidad del
evento. Si nadie se entera, es posible que no vaya gente.

Dependiendo del presupuesto que tengamos para este apartado usaremos unas
estrategias u otras, desde las mas clasicas de impresiones en medios de comunicacién
escritos, publicidades en radio y/o television, hasta los mas modernos como campanas en
Facebook Ads, Google Ads, email marketing, redes sociales varias, etc., pasando por
pegada de carteles, vallas publicitarias, panfletos o flyers. Haremos marketing o
marketing de guerrilla o, lo que es lo mismo, cuando tienes poco dinero, dependiendo de
nuestras posibilidades econémicas también, se puede conseguir mucha difusién de
manera organica y/o gratuita.

Estas acciones de marketing tienen que ser atractivas, coherentes con el objetivo y el
contenido del evento, que Ilamen la atencion, que despierten el interés de quien reciba el
impacto publicitario, deben cumplir la ley y todas las regulaciones pertinentes. Respecto
a esto, hay que tener en cuenta que existen leyes nacionales, autonémicas, localesy
normas especificas por sectores.

Se pueden trabajar las redes sociales, desde fotos y post frecuentes, que estén
relacionados con la tematica del evento, encuestas, peticion de ideas, etc.

Es interesante seguir una linea de imagen de marca. Las comunicaciones tienen que ser
coherentes con los valores, la misién y la vision de la asociacion, y también deberiamos
tener en cuenta los colores de esta para utilizarlos en las comunicaciones. Como
deciamos antes, sugerimos poner mucha atencién en intentar conseguir aumentar la base
de datos de nuestra asociacién. Dependiendo del presupuesto que tengdis se pueden
hacer muchas cosas. Si que nos gustaria deciros que existen varias aplicaciones gratuitas
con las que podéis conseguir hacer cosas muy interesantes y vistosas.

Por ultimo, deciros que es importante conocer el lenguaje de la red social en cuestiény
adaptarse a él: no es igual escribir para Facebook, que en Instagram o Tik Tok, ambas mas
visuales y dindmicas. También, es importante saber cumplir las normativas de estas RRSS,
ya que hay palabras o imagenes que no se pueden utilizar.

Aunque parezca muy obvio, hemos visto en multitud de ocasiones que en los carteles y
publicidad se olvida algiin dato fundamental. Como nosotros lo tenemos tan visto y en la
cabeza, se nos olvida ponerlo en la comunicacién. Por ejemplo, nombre del evento, la
fecha, la hora, el lugar, las condiciones para acudir (lista donde apuntarse, registro por
email, entrada, etc.), el precio y demas.

Elaborado por: Miguel Barco. Duendeduca. 10
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Definir si se va arealizar algun tipo de merchandising o material, y cémo se va a poner a
disposicion de la audiencia.

Siempre es muy bueno hacer una primera comunicacién a los miembros de la asociacion,
para que puedan ir animandose a participar y que podais ver qué acogida esta teniendo el
evento. En esta primera comunicacion se les puede dar algun tipo de ventaja, un tiempo
especifico para registrarse antes que el publico general, algiin espacio determinado,
poder comprar alguna edicién limitada del merchardising, una mencién destacada, que
puedan invitar a alguien al evento, etc.

Los blogs también son una herramienta muy buena para comunicar los eventos, ya que se
tiene mayor libertad que en las redes sociales y posicionan muy bien en Google. Podéis
escribir articulos sobre el porqué del evento, como lo estais preparando, datos histoéricos,
presentacién de las personas que van a participar, etc.

El siguiente paso nos lleva a ir garantizando la presencia de nuestra audiencia. Para ello,
se puede hacer una lista de invitados. Hay que suscitar interés en torno al evento, por lo
que se tiene que ir comunicando con antelacién. Se pueden enviar invitaciones impresas,
electronicas, por aplicaciones, (cuidado con la L.O.P.D. -Ley Organica de Proteccién de
Datos-), etc.

Una secuencia posible para ellos seria:

¢ [nformar del evento con tiempo a la lista de invitados que hayamos
confeccionado, antes de mandar ningun tipo de invitacién, para ver qué reaccién
provoca.

e A continuacién, mandar otro mensaje diciendo que reserven la fecha, que el
evento va a ser importante, va a merecer la pena y demas. Vamos a ir creando
expectacion.

e Mandar unainvitacion detallada sobre el evento en si y lo que se van a poder
encontrar en él. Da igual si es en papel o electrénica, eso dependera del
presupuesto.

e Después, mandar una invitacion personalizada a cada invitado. También se les
puede llamar, parainvitarles de manera formal. Es bueno que confirmen su
presencia, aunque ya os hayan dicho que van.

e Paratodo esto, dependiendo del tipo de evento, los tiempos de ejecucion de esta
secuencia quedaran determinados.

Elaborado por: Miguel Barco. Duendeduca. 11
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5.PATROCINADORES

Se pueden buscar colaboraciones con patrocinadores. Esto nos puede servir para dar
mayor visibilidad a nuestro evento, para darnos autoridad si el patrocinador colaborador
la tiene, nos puede permitir ahorrarnos gastos econdmicos, alquileres, viajes de ponentes
0 musicos, conectividad, equipos técnicos, comida, etc., dependera del tipo de
patrocinador que seay el acuerdo al que hayamos llegado.

Para conseguir un buen patrocinio debemos saber por qué le puede interesar auna
empresa patrocinar un evento. Los eventos son oportunidades para que las empresas
saquen provecho de sus intereses ante un publico clave. Los eventos suelen reunir auna
cantidad de gente con unos intereses comunes, un mismo sector, una misma profesién,
una comunidad especifica, gustos afines, y esto permite a las empresas comunicar sus
mensajes de manera concreta y especifica y también que se les relacione con los centros
de interés de su publico objetivo en un lugar y momento determinados.

Atraer a un patrocinador pasa por determinar los elementos que ofrece nuestro evento,
cudles son los valores y beneficios que estos elementos aportan a la audiencia concreta o
ala sociedad. Por supuesto, qué beneficios aportan al patrocinador: pueden ser como
retorno econémico a cambio de la publicidad directa, contactos, datos de clientes, habitos
de compra, imagen de marca, etc. Cuantos mas elementos seas capaz de definir, mucho
mejor.

Explicales cdmo, dénde y durante cuanto tiempo se va a ver laimagen del patrocinador,
su logo, emblema, camisetas o lo que sea, para que puedan entender la relacion entre
inversiény posible retorno:

e Informacién promocional, bien sea impresa o digital.

e Paginaweb del evento.

e Emails.

o Newsletter.

e Folletos, flyers, programas.

e Paredes, sefales, carteles, pantallas.
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No olvides estudiar la posibilidad de ofrecerle algln privilegio como patrocinador:

e Asientos especificos.

e Conocer a un ponente o grupo.

e Cenadecortesia.

e Acceder asalas o paquetes VIP.

e Posibilidad de participar en alguna ponencia.

e Poner unstand con sus productos.

Dependiendo de la envergadura de nuestro evento, los patrocinios pueden implicar
elementos como stands de consolas de videojuegos, metas hinchables, comida, bolsas de
eventos, bloc de notas, boligrafos, memorias USB, preservativos, bebidas, marcadores
digitales, pantallas de televisién, pizarras, balones, camisetas, conexion a Internet y todo
lo que se te pueda ocurrir.

Una vez que tenemos claros cudles son los elementos que se podrian patrocinar en
nuestro evento, es el momento de ponerle un precio y hacer un listado que lo recoja.
Crear una lista de los patrocinadores con los que queramos contar. Dependiendo de
nuestros objetivos y valores, analicemos qué productos podrian interesar a los asistentes,
qué empresas cercanas o lejanas trabajan ese tipo de productos, qué empresas tienen
trabajadores que realizan lo que yo necesito, qué empresas son clientes nuestros y nos
pueden apoyar. No descartéis a nadie, nunca sabemos cuales son los motivos por los que
a alguien le puede interesar patrocinar un evento.

Para contactar con estas empresas hay multiples maneras, desde las mas primarias
(encontrar su sede fisica, pagina web, teléfono o contactos que tengamos) hasta buscar
por redes sociales quién es la persona encargada de esto en esa empresa y contactar con
ella, marketing, relaciones publicas, gestion de marca, gestion de productos, recursos
humanos, publicidad, responsabilidad social corporativa, voluntariado, etc. En cada
empresa, esta parte la puede llevar un departamento u otro. Sugerimos que la busqueda
de patrocinadores se haga cara a cara o en videollamada, para que puedas expresar todo
lo positivo que tiene tu evento y contagiar tu ilusién a la otra parte. Es evidente que
también se pueden utilizar los medios digitales que estén a nuestro alcance. No obstante,
el contacto presencial suele funcionar bien.

El foco de nuestra busqueda debe estar en poder explicar cudles son los beneficios que
aporta este evento a nuestro patrocinador. No vayas con la intencién de sacar dinero o
productos porque asi te ahorras costes, no, que eso sea una consecuencia de lo que tu
transmitas sobre tu evento. Como siempre decimos, al ser humano le gusta comprar, no
que le vendan. Pues aqui, igual. Piensa en todo lo que estaras ayudando a esa empresa si
colabora en tu evento. Tu ahorro sera una consecuencia de ello. Esos beneficios ya los
hemos comentado anteriormente: imagen de marca, negocios, prueba de sus productos,
datos de comportamiento, demograficos, poder adquisitivo, etc.

Una vez que tenemos a los patrocinadores, debemos recoger esta relacion en un contrato
que deje claras las obligaciones de cada una de las partes, en qué va a consistir el
patrocinio y cdmo se va a llevar a cabo. Por supuesto, incluir las penalizaciones de cada
parte si incumple lo pactado. Si es breve, mejor.
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Cuidar larelacién con los patrocinadores es fundamental: mantenerles informados del
evento, de lo que ocurre, de la evaluacién de este, pedirles los logos en diversos formatos,
garantizar que sus valores estan en consonancia con los nuestros, los agradecimientos
necesarios... En el post-evento, incluir una evaluacion, una carta, llamada o visita de
agradecimiento, por ejemplo.

Lo mismo se puede hacer con las personas que han asistido al evento, si tenemos una
base de datos o una lista de difusién o invitados, agradecer su presencia, mandarles
algunas imagenes de recuerdo del evento (recordad la L.O.P.D., ya sabéis que se debe
notificar claramente qué datos se piden y para qué fin), proximos eventos de interés,
datos de recaudacion, si el evento era con tintes benéficos, nimero de asistentes, etc.

6. PROVEEDORES Y PERSONAL

Proveedores

Intentad contar con proveedores solventes, con experiencia en la materia. Si no la
tienen, aseguraos de que van a poder desarrollar lo que pedis. Este es un punto clave, ya
que el error o incapacidad por parte de un proveedor puede arruinarte el evento.

Si puedes recibir el material que necesites unos dias antes del evento, mejor que mejor,
para asegurarte de que esta en tus instalaciones y que funciona perfectamente. Si no lo
hiciera, por lo menos tienes alglin margen para encontrar soluciones y si no te lo pueden
traer antes, haz un seguimiento continuo al proveedor para evitar posibles problemas.

Personal

Debemos definir el personal que necesitamos para nuestro evento. Dependiendo de su
magnitud, necesitaremos mas o menos personas. Hay que tener en cuenta todo. Muchas
veces nos quedamos con lo mas obvio o con lo que lleva mas nimero de personas, no
obstante, es bueno que pensemos en todas las opciones y luego decidamos si es necesario
o no. Podriamos hablar de personal de seguridad, gestion de entrada, personal auxiliar
(acomodar a la audiencia o indicarles los espacios a los que se deben dirigir), control de
accesos, registro, atencion al cliente, conductores, cobro de tickets o entradas, limpieza,
luces, cAmaras, sonido, eléctricos, personal de escenario, montaje y desmontaje, finanzas
generales, camareros/as, relacion con los participantes del evento, coordinacién del
evento, informatica, etc.
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Saber cudles son las leyes laborales que debemos cumplir, la retribucion de cada persona,
las normativas para poder trabajar, manipular alimentos, certificado de delitos sexuales
(obligatorio en muchas de las ocasiones en que se hacen eventos con menores),
prevencion de riesgos laborales, mutuas de accidentes a las que se deben dirigir,
uniformes o no. Asi mismo, saber si queremos cumplir o trabajar aspectos como la
diversidad, lainclusién o la discapacidad.

El personal es uno de los puntos mas importantes de un evento, ya que son la cara de este.
En ocasiones, una mala cara, una respuesta inadecuada o una deficiente atencién al
cliente nos puede arruinar laimpresién de nuestro evento.

Por ello es necesario que cuidemos mucho al personal, que estemos atentos a sus
necesidades, que hagamos una buena acogida antes del evento, que les expliquemos y
nos cercioremos de que han comprendido todos los protocolos y las maneras de trabajar
que tenemos, los valores que queremos transmitir en el evento, el objetivo que queremos
conseguir, los tiempos de descanso, el desempeno de su labor, sus funciones, y no olvidar
todo lo relacionado con la Inteligencia Emocional: saber cémo se encuentrany en qué
podemos ayudarles. Asi mismo, marcar cuales son las normas que no nos podemos saltar
y en qué podemos ser flexibles con los compafieros de trabajo, los clientes y los
participantes.

Hay que hacer hincapié en los tiempos necesarios para la realizacion del evento, llegar
con antelacion para preparar lo que haya que preparar y/o comprobar, revisar que no
falte nada, que los protocolos de evacuacién y seguridad estan correctos, que no haya
nada que impida que se puedan ejecutar, revisar los folletos, las tarjetas de identificacién,
obsequios de bienvenida, programas del evento, etc.

Como ejemplo, suele ser muy habitual que en los eventos en los que hay comida la
empresa encargada o las personas colaboradoras que se van a encargar de ello lleguen al
evento con el tiempo algo justo, lo que produce que la presentacion de alimentos que
teniamos prevista se vea perjudicada, el café no se ha podido calentar del todo, la leche
no esta colocada donde corresponde, el fiambre esta sin colocar en los platos, la sal no se
encuentra, el agua no estd a la temperatura adecuada...

Otro ejemplo: que no nos haya dado tiempo a colocar los folletos y los entreguemos

desde la caja de cartén en la que venian (no pasa nada, pero resta profesionalidad), o que
los micros no tengan bateria.
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7.SEGURIDAD Y PLANES DE EVACUACION

Siempre es recomendable tener un plan de seguridad y un plan de evacuacién en
cualquiera de los eventos que organicemos. Es evidente que en muchos de ellos ni lo
pensamos, aunque no sean obligatorios. No en todos los eventos lo son, pero es mas que
recomendable que, por lo menos, pensemos en ello.

En los eventos con un aforo maximo autorizado de mas de 200 personas es obligatorio
hacer un Plan de Seguridad, el cual debe contener, como minimo:

e Unamemoria descriptiva del evento.
e Los planos del recinto.
e El andlisis pormenorizado de cada uno de los factores de riesgo para la seguridad.

e Losrecursos humanos y materiales con los que se cuenta para hacer frente a los
riesgos identificados.

e Laestructuray asignacion directa de responsabilidades.

e Los protocolos de intervencién en caso de emergencia.

e Los puntos o zonas seguras de reunidn en caso de emergencia y evacuacion.

e Ladeterminacion de los dispositivos de asistencia sanitaria del evento.
Esto es lo minimo exigible. No quita que puedan existir otras peticiones o que haya
normativas locales que pidan la colaboracién entre planes de seguridad interiores del
evento y exteriores. Esto se da en eventos de gran magnitud, donde por la cantidad de
personas que asisten al evento o por los espacios en los que se desarrollan haya que
contar con la participacion de Proteccion Civil, Policia, Bomberos, etc.
Sobre el plan de evacuacion, tenemos que decir lo mismo: siempre es recomendable que
exista, si bien es cierto que dependera de las instalaciones donde se realice el evento, ya

que puede estar definido por estas o podria ser responsabilidad de la empresa que
organiza el evento.
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Os dejamos 10 claves para elaborar un plan de evacuacién y emergencia:
e Disponer de una planimetria del edificio y de las zonas implicadas en el plan.

e Senalizar los sistemas de emergencia, tales como sistemas contra incendios,
iluminacién autbnoma de emergencia, escaleras de emergencia, etc.

e Determinar el punto de encuentro en el exterior de la edificacion.

e Identificar las zonas de riesgo (por ejemplo, dreas con gas o productos
inflamables).

e Determinar las personas encargadas de coordinar la evacuacion.
e Aclarar las fases del proceso de evacuacion.

e Describir la accién de los encargados y el comportamiento de las personas
involucradas.

e Definir la atencién a personas con discapacidad.

e Determinar laformaciony el entrenamiento al personal de la institucion.

e Efectuar simulacros de evacuacion.

8.SEGUROS

Otro punto vital es el que tiene que ver con los seguros que debemos contratar parala
realizacion de nuestro evento. No son todos necesarios ni en todos los casos, ya que
habra eventos pequenos, destinados a la obtencién de aprendizajes, por ejemplo, en los
que nos valdra con los seguros que tienen las empresas u asociaciones que producen el
evento y los seguros de las instalaciones en las que se desarrolla.

Creemos que es necesario el Seguro de Responsabilidad Civil (RC), sobre todo en eventos
multitudinarios o que conlleven actividades presenciales a realizar. Como sabemos, no
siempre es obligatorio contratar un seguro de RC. Hay actividades profesionales que, aun
no siéndolo, consideramos que es mas que recomendable.
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La responsabilidad civil es la obligacion que tiene una persona de reparar el dano que
hubiera causado a un tercero, ya sea por omision o por accion. Esta reparacion suele
suponer una indemnizacion de caracter econémico, por lo que puede suponer un
desembolso importante de dinero que puede poner en jaque el patrimonio de una
persona o la viabilidad econémica de una empresa o negocio. Es justo ahi donde radica la
importancia de un buen seguro de responsabilidad civil, cuyas coberturas son las del pago
de laindemnizacién que corresponda al tercero dafiado y la asistencia juridica. Aparte de
estas coberturas, también se pueden incluir en la pdliza las siguientes:

e Responsabilidad civil de explotacion: la aseguradora asume el coste de la
indemnizacién por los dafios a terceros como consecuencia de su actividad
empresarial.

e Responsabilidad civil general: cubre los dafios a terceros donde no haya negligencia
o error profesional.

e Responsabilidad civil locativa: los daios que se puedan provocar a un inmueble o
local.

e Responsabilidad civil patronal: indicada para empresas o auténomos con
trabajadores a su cargo, cubre los daios que sufran dichos trabajadores.

e Responsabilidad civil profesional: los dafios a terceros como consecuencia del
ejercicio de una actividad profesional (abogados, médicos...)

e Responsabilidad civil subsidiaria: cuando utilizamos empresas o autbnomos
subcontratados.

e Responsabilidad civil derivada: se puede incluir una cobertura sobre el
incumplimiento de la L.O.P.D., por ejemplo, ya que el incumplimiento de esta ley
puede acarrear consecuencias econémicas importantes.

Los seguros estan muy bien para cubrirnos ante responsabilidades civiles (de cuantia
econdmica) y/o penales (pueden ser cuantias econdmicas y también penas de prision).

Los seguros patrimoniales también son interesantes sobre todo si vas a realizar un
evento grande o en la calle y que pueda dafar elementos del patrimonio como, por
ejemplo, una marquesina, una papelera, una escultura, etc. En los eventos deportivos
habra que contratar un seguro de accidentes. También puedes contratar seguros por si se
realiza el evento al aire libre y hay que suspenderlo, o por si ocurre algo con el montaje
por causas climatoldgicas, etc.

El precio de estos seguros depende de muchos factores: nimero de participantes,
asistentes, lugar, peligrosidad de las actividades, valor de los elementos que incluye el
evento y muchas mas cosas. Si es bueno que sepamos que se pueden contratar seguros
anuales o puntuales, incluidos los de un dia. Evidentemente, el coste de éste variara.
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9. EVALUACION

La evaluacién de un evento se puede realizar de multiples formas.

Metodologia: Las evaluaciones seran de caracter practico y siempre irdan acompanadas
de una parte de evaluacion y otra de propuestas de mejora, en aras de conseguir una
retroalimentacion constante del proyecto. Dicha evaluacion se va a realizar a dos niveles:

Evaluacidn con los/as participantes/as: Al realizar un evento, se puede realizar una
evaluacion con ellos/as. En cada momento se buscara el modelo mas adecuado
dependiendo de las caracteristicas del evento.

Algunas de las herramientas de evaluacion o items que se pueden utilizar responden a
los siguientes criterios:
a) Cualitativos:

e Evaluacion de los profesionales que intervienen en el evento, tanto a nivel general
como particular (ponentes, actividades especificas, etc.).

e Evaluacién de los/as participantes. Si es posible, puede ser desde una hoja, un
emoji, un emoticono, un espacio donde calificar, etc.

¢ Comentarios positivos sobre el evento.
e Repercusién del evento.
e Retorno alaentidad organizadora.

e Cuestiones para potenciar y a mejorar.

b) Cuantitativos:
e Numero de sesiones programadas y ejecutadas.
e Numero de participantes.
e Numero de problemas o fallos en el desarrollo del evento.
e Numero de comentarios recibidos sobre el evento.
¢ Numero de patrocinadores/proveedores.
e Cantidad de conocimientos adquiridos sobre la organizacién de eventos.

e Reclamaciones.
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Algunos eventos que se pueden llevar a cabo, dependiendo del objetivo de este, del lugar
donde se realice, de si los profesionales que participan son nacionales o internacionales,
de la magnitud del evento, del nimero de espectadores, online, hibridos:

Eventos de empresay corporativos.

e Eventos de marketing y relaciones publicas.
e Exhibiciones.

e Ferias, Congresos, Conferencias.
Eventos con causa y de recaudacion de fondos.

e Suelen ser benéficos, aunque también los hay que no lo son.
e Suelen ser reivindicativos o para recaudar fondos para una causa: carrerade la
mujer, carrera contra el cancer...

Eventos de especticulos y eventos de ocio.

e Encuentros relacionados con grupos con gustos afines:
o CulturaUrbana.
o Fandom.
o Freaks.
o Hobbies.

o Ferias gastronémicas.
Eventos deportivos.

Eventos multidisciplinares, aquellos que mezclan varias disciplinas, por ejemplo, musica
y deporte.

Eventos culturales. Encuentros literarios, musicales, cinematograficos, artisticos, etc.
Eventos de la administracion central y/o local.

Eventos sociales. Mas de caracter privado: bodas, bautizos, efemérides, graduaciones,
etc.

Reuniones o convenciones. Aquellos que buscan el intercambio de informacién, debate o
discusion con un propdsito formativo o relacional:

e Ventas.

e Teambuilding

e Reuniones anuales.

e Jornadas corporativas.

e Simposios.
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También podriamos hablar sobre eventos internos o externos, eventos dirigidos al
publico en general 0 a los medios de comunicacién, eventos internacionales o locales.

Si hablamos del nimero de espectadores, podriamos clasificarlos en:

e Eventodeentrada, entre 25y 45 participantes.

¢ Evento pequenio, entre 50 y 250 participantes.

e Evento mediano, entre 250y 500 participantes.

e Granevento, entrelos 500y los 2.000 participantes.

e Megaevento, mas de 2.000 participantes.

A partir de aqui, todo lo que quieras sumar a tu evento: cuales son las demandas mas
actuales que solicita la audiencia, qué evento os apetece hacer, en qué condiciones, con
qué repercusion, de qué contenido, cuales son las lineas rojas que no vais a cruzar,
valores, actitudes, acciones, etc. En definitiva, muchas cuestiones que debes o debéis
preguntaros a la hora de organizar un evento. Os podéis ayudar de lo que se dice en este
manual. No obstante, antes de nada, preguntaos: “;para qué queremos hacer este
evento?” no “spor qué queremos hacer este evento?” La primera pregunta os ayudara a
reflexionar sobre los motivos reales y qué esperais conseguir con ese evento. La segunda
pregunta os llevara a justificar la realizacién del evento. Parece lo mismo, pero no lo es.
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