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Cémo organizar
un evento

Escoge tU mismo las herramientas que necesitas para brindarle
una experiencia a tu audiencia
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Infroduccidon

La planificacion de un evento, requiere meses de trabajo y un equipo de profe-
sionales que se encargue de disenar y organizar todos los aspectos que se deri-
van del mismo. Este proceso demanda de una importante clasificacion de las
tareas y asignacion de roles para cada uno de los integrantes del equipo.

En el presente documento se plantean los aspectos generales de la organizacion
de un evento, las fases de ejecucion y algunas herramientas tecnoldgicas que se
incorporaron con éxito a raiz de la trasformacion digital que surgid como efecto
de la pandemia.

La logistica y operacion de eventos es una labor que requiere de mucha aten-
cion en los detalles, para que cada servicio engrane con el ofro, para lograr brin-
dar un mensaje y una experiencia para los invitados.

No importa si es un evento corporativo, académico, social o de entretenimiento
la metodologia expuesta a continuacion puede ser aplicada en cualquiera de
ellos, claro estd, que es importante resaltar que algunos de los pasos se pueden
suprimir de acuerdo con la envergadura del evento.
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Infroduccion a la organizacion de eventos

Que es la industria MICE

“MICE es la abreviacion de Reuniones, Incentivos, Conferencias y Exhibiciones
por sus siglas en inglés. Mas conocida como Industria de Turismo de Negocios y
Eventos.

El turismo MICE se define como un conjunto de corrientes turisticas cuyo motivo
de vigje estd vinculado con la realizacion de actividades laborales, de ocio, pro-
fesionales o asociatfivas a través de la realizacion de negocios, congresos, con-
venciones, vigjes de incentivo y ofras reuniones similares a estas como por ejem-
plo, jornadas, presentaciones de producto, conferencias, simposios, foros, semi-
narios, cursos etc., convocados con diferentes propdsitos y magnitudes”

1 Rocié Sarmiento, Turismo de Reuniones In slideshare
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Que es la organizacién de eventos

“Evento es todo acontecimiento previamente organizado que redne a un deter-
minado nUmero de personas en tiempo y lugar preestablecidos, que desarrolla-
rdn y compartirdn una serie de actividades afines a un mismo objetivo para esti-
mulo del comercio, la industria, el inftercambio social y la cultura genercl.”]

Clasificacion de los eventos
Hay diferentes tipos de eventos, algunos en los que podemos dar rienda suelta a
la creatividad y otfros en los que debemos cumplir requerimientos de un cliente

que exige una formalidad determinada, ya sea por su cardcter cientifico o solici-
tud expresa del organizador

Clasificacion

@ Culturales PUblico Local
® Sociales Privado Nacional
©® Comerciales Regional

® Deportivos
® Académicos
® Tecnoldgicos
@ Politicos

@ Cienfificos
® Recreativos

es posible que el
sector privado
brinde mayor
flexibilidad a la
hora de desarrollar
el evento, mientras
en el sector publi-
co, la mayoria de
las veces son mdas
estrictos y estructu-
rados a través de
licitaciones que ya
tiene definido su
concepto creativo
y estructural.

Internacional

1 Jilena, R (2014) Como organizar eventos con éxito. - 2a ed Ciudad Auténoma

de Buenos Aires
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Infroduccion

Coémo organizar un evento hibrido Pag 02

Formatos

Convenciones
Asambleas

Foros , Concursos

Debates Conferencias

Talleres

Conferencias Ferias y
Exposiciones

Congresos
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2.

Etapas del evento

Preproduccidn

Comité organizador

como punto de partida, es esencial establecer el comité organizador, pues es un
factor primordial para el éxito del evento, ya que, de su coordinacion depende
el éxito del evento.

Este comité debe planear todos los detalles con anticipacion y cada equipo
deberd enfocarse en llevar a cabo su objetivo a fin de lograr que la reunion se
lleve a cabo sin problemas o contratiempos.

El comité se debe establecer de acuerdo al evento u organizacion, sin embargo,
algunos roles son:

Presidencia: es ocupado por los mas altos ejecutivos de la empresa. Atiende
las decisiones respecto a la infegracion de su equipo de frabagjo.

Comité de finanzas: manejard todo el aspecto econdmico.

Comité de programa: se encarga de organizar e informar las actividades que
se llevardn a cabo, prepara el cronograma de las actividades, escoge la
temdtica a tratar y las actividades a realizar, selecciona los ponentes y con-
ferencistas, selecciona coordinadores de actividades, entrega las ponencias
y trabajos al comité organizador dentro del plazo establecido para su repro-
duccion y exposicion. Fija fechas de reuniones y se encarga de elaborar el
minuto a minuto.
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® Comité de publicidad y relaciones puUblicas: su objetivo es promover la asis-
tencia y difusion del evento tanto en el lugar de origen. Establecer relaciones
con periodistas, medios e invitados estratégicos.

® Comité de alojamiento: selecciona opciones de alojamiento e informacién
turistica del destino de la reunion.

® Comité de registro: se encarga de diseiar la invitacién, coordinar el registro
de los participantes, el ingreso al evento y la entrega de material publicitario.

® Comité de recepcion y hospitalidad: su papel serd el de anfitrién, su labor es
recibir a los invitados especiales y brinda toda la informacién acerca del
evento.

® Comité de exposicion: realizard la respectiva gestion para reservar los espa-
cios requeridos para las exhibiciones y entregar la informacion de los detalles
a los expositores.

® Comité de servicios generales: Se encarga de hacer las reservas de los espa-
cios del salon de los eventos, las ayudas audiovisuales y el material de multi-
media.

® Comité de seguridad: Vela por la seguridad tanto de los invitados especiales
como de los partficipantes, constatando que se cuente con un sistema de
prevencion de incendios, ambulancia, primeros auxilios y demds.

® Alimentos y bebidas: selecciona los menus del evento (desayunos, almuer-

zo0s, cenas y refrigerios, entre otfros.) y coordina los horarios para la
alimentacion de los invitados y el equipo.

Definir los objetivos del evento
Este es quizds el aspecto mds importante de la planeacion del evento, ya que de

él dependen las demds decisiones que se tomen, y finalmente cumplir con el
objetivo del evento , ya se comercial, académico, de entretenimiento etc...
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Establecer el publico objetivo

Tener claridad en el objetivo, va a permitir definir el publico al que va dirigida la
informacion, y muy seguramente la fecha y lugar.

Por ejemplo, si es un evento académico se puede hacer un lunes o martes; mien-
tras que si es un coctel de lanzamiento, se podrd hacer en horas de la tarde un
jueves o viernes.

Elaboracion del brief

Aqui, debemos hacer la salvedad de que este es uno de los puntos de inflexion
mas importante para avanzar en la organizacion del evento. En este documento
se condensa toda la informacidn sobre: el sector al que pertenece la empresa, el
objetivo, el alcance, entre ofros datos importantes de la empresa o el organizo-
dor.

Con el briefing se pretende llegar a saber cudl es el problema, los objetivos que
se quieren conseguir y la meta a alcanzar del cliente; y asi saber qué acciones
llevar a cabo.

No existe un briefing comun para todos los sectores y clientes, sino que la infor-
macion que necesitemos recopilar cambiard en funcidn de si es un briefing pub-
licitario, un briefing de diseno, etc. Ademds, serd distinto en funcion de si fratamos
con un auténomo, una PYME o una gran empresa; asi como del mercado al que
va dirigido. Este documento debe ser un docuemento breve y conciso, directo y
con informacion relevante.

Crear cronograma de actividades

Es importante determinar las fechas de reuniones de seguimiento y las fechas de
cumplimiento de las responsabilidades de cada equipo del comité. Como con-
cretar el lugar, concretar pul de conferencistas, fechas de entrevistas, elabo-
racion del minuto a minuto.

Realizar presupuesto y fuentes de financiamiento

Esto se puede construir como punto de partida o después del breaf y el crono-
grama
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Establecer los recursos, y medios audiovisuales

AqQui ya llegamos a aspectos mas tangibles como la puesta en escena, la elec-
cion de los insumos tecnoldgicos, el caterin, la decoracion, las personas del pro-
tocolo etc...

Negociacion, proveedores y servicios

Esto es resultado del punto anterior

Relaciones pUblicas y Convocatoria o difusion

Esta responsabilidad recae sobre el drea de relaciones publicas o comunica-

ciones, que, dependiendo del publico, el presupuesto y los objetivos se encarga-
ra de difundir la informacion .

Produccion

Desarrollo del evento

Finalmente, el gran dia y el desarrollo del evento debe ejecutarce con todo lo
planeado, en el que hay tres aspectos importantes que resumen toda la puesta
en marcha.

La importancia del productor: el rol del productor es un aspecto coyuntural,
ya que es quien estd al frente de todo. Esta persona ademds de ser el lider,
es la persona capaz de tomar decisiones frente a cualquier error o medida
de contingencia que se requiera tomar.

En otras palabras, esta persona tiene una vista general de todo el evento,
conoce a todas las personas del comité y su funcidon dentro de la planeacion
del evento, de tal forma que, aunque no pueda solucionar fodos los impases,
si sabe quién tiene la informacidn y alcance de solventar la situacion.
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® Cada comité en funcién de su rol: Cada persona debe estar enfocada en
atender el proceso que le corresponde.

® Planes de contingencia: Finalmente es fundamental contar con medidas de

accion en caso de que alguno de los planes no salga como se planed inicial-
mente.

Postproduccion

Una vez finalizado el evento, hay algunas actividades que se deben llevar a
cabo, pues, “el evento no se acaba cuando termina”.

Este es el momento de enviar los agradecimientos a los aliados y patrocinadores,
para mantener las relaciones publicas.

Por otfro lado, hay que hacer un monitoreo de medios, en caso de que el evento
haya tenido un despliegue medidtico.

Generar un informe de resultados, porque o que no se mide, no se sabe vy la
manera de saberlos es tener unos indicadores, para construir unas métricas que
permitan identificar si los objetivos se cumplieron.

Y finalmente enviar las memorias del evento a los asistentes, en caso de que apli-
que.
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3.

Transformacion digital en los eventos

Audiencias % Escenario principal

Asistentes virtuales

. R Patrocinadores Asistentes I i
Asistentes presenciales Panelistas Sede presencial

T Panel de trasmisiéon

— Interconexion

Set Virtual Mltiples puntos de transmisién

Transmision desde set
Disenados En 3D

. \___ Hologrdfia
Streaming +—/ Disolucién de las barreras

geogrdficas con trasmisiones
Informacion Comunicacion Comercio en tiempo real o pregrabadas

Transmisién online para
eventos cerrados y abiertos
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La industria de eventos se reactiva gracias a la fransformacion digital

Es probable que a finales de 2019 nadie haya considerado una pandemia como
una amenaza al elaborar su DOFA. Esta situacion ha impactado a muchos secto-
res econdomicos, entre ellos el de eventos, que se ha visto afectado en gran
medida pues resulta imposible seguir llevando a cabo sus actividades de la
manera tradicional.

Si bien los eventos virtuales no son una novedad, ya que tienen cerca de una
década desde que empezaron a readlizarse, han sido uno de esos elementos un
tanto relegados en cuanto a la aceptacion hacia la transformacion digital. Final-
mente, las personas somos seres sociales y el contacto fisico es muy relevante.

Eventos Hibridos

Cuando hablamos de eventos hibridos nos referimos a un evento que se lleva a
cabo en un lugar fisico, al que también asiste una audiencia en linea e interacti-
va. Bajo la nueva normalidad que vivimos, los eventos hibridos nos permiten tener
lo mejor de ambos mundos: el presencial, con un grupo reducido dedicado a la
producciéon del evento en una o varias locaciones, y el virtual mediante aplica-
ciones digitales que nos permiten tener una experiencia en la que maximizamaos
nuestra participacion.

La organizador de un evento hibrido elimina las barreras geogrdficas y llega a un
publico potencial que probablemente por la distancia no asistiria en otras circun-
stancias. El uso de una plataforma digital le permite hacer un mejor seguimiento
de los participantes generando una serie de indicadores que presencialmente
eran dificiles de cuantificar.

Asimismo, los participantes se benefician, pues cuentan con flexibilidad y una
mejora en la experiencia durante su participacion en el evento.

El Evento en sus manos

Es asi que quienes participan en su evento podrdn desde la palma de sus manos
acceder a todos los servicios del encuentro, tales como:

Informarse, realizar el registro, consultar la agenda actualizada de Ias ponencias
o presentaciones, conocer el perfil de los expositores.
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Participar, asistir en vivo a las charlas o verlas en diferido on demand, acceder a
traduccion simultdnea, descargar los materiales

Interactuar, participar con sus preguntas o realizar votaciones, visitar stands de los
auspiciadores e interactuar con ellos sin limites de horario, realizar actividades de
networking.

Todo esto a sélo clicks de distancia lo que hace mucho mas eficiente su partici-
pacion.

En resumen
En definitiva, no hay limites en cuanto al tipo de evento que se puede realizar

bajo esta modalidad hibrida, ni mucho menos a la dimensiéon del mismo, no hay
evento pequeno.
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Casos de eventos exitosos

Evento Presencial

UX Marketing

El 22 de mayo del 2019 se ejecutd en la ciudad de Bogotd el evento de
Amazon dirigido a sus clientes potenciales. La Cumbre del sector pUblico de
AWS fue evento sobre “cdémo la nube estd acelerando la innovacién para las
organizaciones del sector publico y los comercios de todos los tamanos”
organizado por Amazon.

Registrados Asistentes Staff Pruebas Montaje

i 400 | igw 263 | B9 |

6 B 1

Horas
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Evento hibrido

Qué le espera a la industria de eventos

El 23 de julio del presente ano Plataforma AV y el segmento MICE realizo el
primer evento hibrido, “Qué le espera a la industria de eventos y reuniones”
con sede presencial en Bogotd (Colombia) y conexiéon digital con Montreal
(Canadd); Santo Domingo (Republica Dominicana); Ciudad de México

(México) y Ecuador (Quito).

Staff Usuarios Paises

Visitas .,
Produccion Asistentes Alcanzados

Expo Virtual

$+500  EE16 | aaw 1223 Q@ 20

Puntos de Aliqdo§ Usuarios
Transmision Patrocinadores Registrados

™ 5 @ 4 w1618 | B 2o

Montaje
Escenografia

Pruebas
Transmision

Bl 3 oo
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Evento virtual

Retos y oportunidades que definiran el futuro” de la industria MICE

El pasado 18y 19 de febrero del 2021 Plataforma AV en alianza con FEN-
ALCO (Federacion Nacional de Comerciantes de Colombia) realizaron
el congreso “Retos y oportunidades que definirdn el futuro” de la indus-
tria MICE (Meetings, Incentives, Conferences and Exhibitions) por sus
siglas en inglés. Un encuentro que reunié a los diferentes actores de la
industria del turismo de reuniones en un entorno ideal para establecer
una comunicacion directa e interactiva.

Registrados Asistentes Rueda de Negocios Expo

i 1.142 it 568 iy 52 it +200

3

B
2)
o}
-
&
%
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Herramientas y aplicaciones

Después de ver la implementacion de plataformas digitales en la produccion de
eventos, y algunos casos de éxito, podrds ver algunas herramientas digitales que
se pueden usar en la produccion de eventos.

Herramientas para streaming

Instagram

Esta herramienta estd disponible solo para dispositivos moviles. Es decir
que no es posible compartir pantalla, presentaciones y otras herra-
mientas audiovisuales.

Facebook

Esta aplicaciéon a diferencia de Instagram permite realizar el live desde
un dispositivo movil, ordenador o cdmara y tiene la opcidon de realizar
transmisiones desde un perfil, una pdgina, un grupo o un evento, cada
una con un enfoque, un publico y servicios diferentes.

Youtube

En el caso de YouTube Live existen varias formas de emitir en directo;

ya sea un show musical, una conferencia o cualquier ofro evento, que
al igual que Facebook se puede realizar a través de un dispositivo.
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movil, un computador y una cadmara, sin fener que usar un codificador.
Vimeo

Se puede fransmitir desde el dispositivo movil o computador, se puede
integrar con ofras plataformas de streaming y cuenta con diversos
planes que tienen herramientas de interaccion, métricas, registro de
pantalla, control de comentarios, segmentacion de publicos, entre

Herramientas de gamificacién para los eventos

Kahoot)

Kahot

Kahoot! es una plataforma gratuita que permite la creacion de cues-
tionarios de evaluacion. En formato de votacion interactiva con resul-
tados en tiempo real

Mentimeter

Permite realizar encuestas en vivo, cuestionarios, nubes de palabras,
preguntas y respuestas y mas para obtener informacion en tiempo real,
independientemente de si es remoto, hibrido o cara a cara.

MindMeister (maymeister)

Es una herramienta para generar mapas mentales en linea que te per-
mite capturar, desarrollar y compartir ideas de forma grdfica. para
generar lluvias de ideas, fomar notas, planificar proyectos y realizar
muchas ofras tareas creativas.

Stormboard (stonbord)

Es una herramienta online que nos permite crear y desarrollar activi-
dades de lluvia de ideas colaborativas

Laapp

Es una aplicacion para eventos virtuales con una completa expo/feria
maodulos de streaming, herramientas de interaccion y comunicacion
con alcance de eventos pequenos y masivos.
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