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GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES MOLOGO

PROLOGO

GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES es un valioso
aporte del autor que permite el analisis en profundidad de la
complejidad que existe en la planificacién y organizacién de
reuniones profesionales. Es interesante observar que mien-
tras se lee este libro, surge una natural reflexién sobre los
multiples eventos que se llevan a efecto en el mundoy que le
ofrecen al participante la posibilidad de aprender, actualizar-
se y compartir sus experiencias, opiniones y habilidades en
un marco ambiental en donde la calidad y la productividad
son las bases para la accion. Estos eventos, de horas, dias o
semanas, requieren de expertos que sean capaces de poner-
los en marcha y llevarlos a feliz término.

Esta es justamente la reflexion que nos provee Carlos
Alarico G6émez, en su nueva y bienvenida incursion editorial,
en donde proporciona ideas practicas para el principiante y
para el profesional. Sugiere incluso una nueva profesiéon uni-
versitaria: la de Organizador Profesional de Eventos, que sera
formado como especialista dedicado al arte de gerenciar las
diversas técnicas que con propiedad y acierto, producto de
sus muchos anos de experiencia, nos presenta el autor. El
entrenamiento, la experiencia, la continua formacion de los
organizadores, son analizados en un esfuerzo por estimular
el desarrollo de habilidades y de conocimientos que atnen
los diversos factores que estan involucrados en la planifica-
cion, organizacion y montaje de un evento especial. Carlos
Alarico, ademas, analiza el rol de un organizador profesional de
evenlos, su proposito y metas. La gerencia en si requiere el
seguimiento de miles de detalles, unos simultaneos y otros con-
secutivos, lo que implica decisiones que deben ser tomadas
oportunamente para asegurar que el evento se inicie y finali-
ce con éxito. Todo esto necesita de la utilizacion de herra-
mientas, téenicas y destrezas, unidas en un lalento especiali-
zado, que tenga mucha, pero mucha vocacion y dedicacion.
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Estos aspeclos son analizados en forma sistematica por
el autor, tomando en cuenta las muchas facetas que un orga-
nizador de eventos incluye en su trabajo, de las que vale la
pena mencionar: el programa del evento, la publicidad, el
mercadeo, las relaciones piblicas, el presupuesto, las finan-
zas, el plan de alimentos y bebidas, la producciény presenta-
cién audiovisual, la venta y gerencia de la exhibicion, la coor-
dinacién de transporte (aéreo y terrestre), el programa so-
cial, entre muchas otras.

Un aporte fundamental de este libro es el analisis de la
actividad del gerente de eventos, como un efectivo negocia-
dor de contratos con hoteles, lineas aéreas, transportistas,
centros de convenciones y todos aquellos proveedores de
servicios afines.

El gerente de eventos especiales requiere conocer de
equipos, de imprenta, de diferentes tipos de promocion y de
publicidad, de mercadeo, de relaciones publicas, de infor-
matlica, de finanzas, de administracién. Lo expresado ante-
riormente es una amplia evidencia de la logistica requerida
para organizar eventos exitosos, particularmente aquellos de
considerables magnitudes cuya complejidad requiere de ex-
periencia y conocimiento especializado.

La lectura del libro GERENCIA DE EVENTOS ESPECIA-
LES permite comprobar la importancia que cada dia esta dis-
ciplina adquiere y que Carlos Alarico Gémez, con gran preci-
sién, logra establecer. En ese sentido, estudia los detalles del
proceso gerencial en la organizacion de eventos en el campo
de la comunicacion, tipifica las técnicas, describe el proceso
gerencial, propone una estructura organizativa, destaca re-
comendaciones del mercadeo de eventos, insiste en la eva-
luaci6én de resultados, presenta Modelos-Formatos y un Glo-
sario de gran utilidad para los organizadores.
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El Organizador de Eventos tiene ahora una nueva he-
rramienta que contribuye con su experiencia y aprendizaje,
aportandole conocimientos especializados, técnicas especi-
ficas, apoyo logistico para enfrentar contingencias y estrate-
gias apropiadas para alcanzar su publico-meta.

El reconocimiento a esta disciplina se evidencia con la
publicacién de libros como éste, que explican el mecanismo
y el funcionamiento de la Gerencia de Eventos Especiales.
Carlos Alarico G6mez entrega una obra de gran sentido prac-
tico, producto de su esfuerzo investigativo como profesor
universitario y como Gerente de Eventos durante casi tres
décadas.

Este libro hace posible el empenio de ser un Organiza-
dor Profesional de Evenltos.

MARISOL AYALA NUNEZ.
SECRETARIO GENERAL DE LA
ASOCIACION VENEZOLANA DE
ORGANIZADORES DE CONGRE-
SOS Y AFINES (A.V.O.CA.).
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INTRODUCCION

La Gerencia de Eventos Especiales es una actividad
que interesa cada dia mas a profesionales de diferentes
disciplinas y su organizacion ha dada paso a una compleja y
apasionante tarea, que va rumbo a convertirse en una nueva
profesion universitaria,

El interés que despiertan los eventos se centra en la
necesidad de informacion especializada en un mundo de
cambios acelerados, en el que se buscan respuestas
apropiadas, de maxima pertinencia y calidad, a un costo
accesible. Los eventos permiten salisfacer estas necesidades
en un tiempo breve, con la inmensa ventaja de propiciar un
conlacto personal con especialistas de la misma area, dentro
y fuera del pais.

Por otra parte, la complejidad de este tipo de gerencia
ha hecho surgir un nuevo especialista que se enfrenta a
grandes limitaciones en el ejercicio de su actividad: muy poca
bibliografia a nivel mundial; carencia en Venezuela de una
planta fisica apropiada con las caracteristicas de un
"Convention Hall"; incongruencia en la utilizacién del
vocabulario técnico; y necesidad de Cursos que especialicen
al personal que se requiere para los diferentes areas de accion
de los eventos especiales. Esta situacion enfoca hacia la
creacion de un Técnico Superior especializado en Eventos
Especiales o de una Mencion adicional en la carrera de
Comunicacion Social.

Esta obra intenta cubrir parte de las necesidades de
informacion especializada de los profesionales involucrados
©n esta larea, tanto desde la perspectiva de organizadores in-
company como de las empresas dedicadas a la organizacion
de eventos. En ese sentido, la obra comienza con el andlisis
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de la actividad: ¢Qué es un evento y por qué ese calificativo
de especial? Una vez resuelto EL PROBLEMA DE LA
DEFINICION, el autor analiza el objetivo general de los eventos
especiales, detallando sus beneficios para la organizacion,
para el individuo y para la sociedad.

En el segundo Capitulo se establecen las BASES
filosoficas de los eventos en la comunicacién y de alli se
justifica la necesidad de analizarla. L.a comunicacién es la
ciencia que estudia el proceso de intercambio de informacién,
ideas y sentimientos entre emisores y receptores, bien sea
en forma inter-personal o a través de medios tecnologicos,
con el propésito de lograr entendimiento, comprension y
cooperacion. Ese proceso reviste gran complejidad y exige
un analisis detenido en cada fase. Las intenciones o
propositos, los recursos de que se dispondra para transmitir
el mensaje, el codigo que se utilizara de acuerdo al segmento
de audiencia al cual se intenta llegar, la seleccién del medio
mas idéneo y la definicién de los controles que se utilizaran
para medir los efectos alcanzados, son las partes del
continuum que deberan ser consideradas cuidadosamente
para garantizar un feedback c6nsono. Asimismo, se plantea
el gran objetivo de los eventos como propiciadores de medios
adecuados para formar imagen, ampliar el conocimiento y
fomentar un clima organizacional apropiado para el logro de
las meltas.

El Capitulo 111 es la razén de ser de este libro, pues se
concentra en la TIPIFICACION DE EVENTOS. Se aportan alli
elementos que intentan unificar criterios acerca del uso de la
terminologia que se aplica en las diferentes técnicas grupales.
Este aspecto se analiza en una singular "radiografia”, caso por
caso, de cuarenta eventos, de uso mundial, con su
correspondiente denominacién en espanol e inglés, de modo
que el estudioso de los eventos especiales pueda
familiarizarse con el vocabulario que se usa hoy dia a nivel
profesional, lo que permite efectuar una revisién bastante
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complela de esta actividad. Este Capitulo no agola las
posibilidades. Siempre es posible encontrar una nueva
técnica 0o un nuevo método que permita mejorar
cualitativamente la comunicaciéon. Pero todas ellas, actuales
o futuras, deberan tener siempre presente que los eventos
especiales cohesionan a los pablicos-meta con los grandes
objetivos de sus organizaciones y eso significa: eficiencia,
reduccion de conflictos, profesionalismo, competitividad y
globalidad. En consecuencia, mayores logros, mas calidad y
menores costos.

Por otra parte, existe confusién en decidir cuando
conviene aplicar una técnica o la otra. Esta situacién va a
depender del correcto analisis que se haga del proceso
comunicacional. El establecer con claridad los objetivos, el
qué queremos alcanzar, sera lo que permitira definir los
publicos. Una vez resuelto este aspecto, serd& mucho mas
facil escoger la técnica que se usard como canal de
comunicacién, con mayores probabilidades de éxito. Esta
lematica la encuentra el lector en el Capitulo IV: EL PROCESO
GERENCIAL EN LOS EVENTOS ESPECIALES. Alli se establece
una clara relacién entre gerencia y eventos, definiendo con
precision cada una de las fases que integran el proceso.

El analisis de ese proceso trae como légica
consecuencia la proposicién de una ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA de caracteristicas genéricas, establecida en
el Capitulo V, en la que se formula una guia metodolégica
susceptible de ser adaptada a cualquier evento, desde un
"Taller" hasta un "Congreso Internacional”.

El Capitulo VIl responde a la necesidad mas importante
del organizador de eventos: Lograr que su ptblico acuda con
tanto interés a inscribirse, que se vea obligado a abrir una
"lista de espera". Este es el interés del Capitulo MERCADEO
DE EVENTOS. Alli encontrard el especialista
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recomendaciones practicas para un feliz final.

Finalmente, debe afirmarse, sin posibilidad de error,
que un libro de gerencia no puede estar completo a menos
que tenga un capitulo dedicado a la EVALUACION DE
RESULTADOS. En el Capitulo VII se presentan formatos y
recomendaciones para la evaluacién de los participantes, los
expositores y gerentes, terminando la obra con un conjunto
de conclusiones-recomendaciones précticas que les ayudarén
a lograr un exitoso final.

Por 1ltimo, el autor provee al lector de MODELOS Y
FORMATOS para organizar, controlar y dirigir eventos, que
permitan manejar con propiedad técnicas de gran
complejidad.

Esta obra es realmente un Manual, una gufa de orden
practico para el estudiante, para el profesional y para el
especialista, por lo que seguramente ser4 bien recibida por
los "practitioners" de todas partes.

L PROSLEMA OF LA DEFINICION

I.- EL PROBLEMA DE LA DEFINICION:

GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES pdg. 11

La gerencia de eventos especiales consiste en la apli-
cacién de funciones, técnicas y principios administrativos a
la organizacién de reuniones profesionales, a través de una
red pre-establecida de medios tecnol6gicos e inter-persona-
les, con el fin de alcanzar objetivos comunicacionales de in-
dole corporativos.

Esta definicién obliga al anélisis de cada uno de los
aspectos que la integran. El primero a considerar es el de
gerencia. Si se recurre a los cientos de autores que han estu-
diado el concepto, se concluye que cada uno de ellos tiene
una definicién propia. Lo aconsejable es efectuar un anélisis
de contenido para buscar las palabras claves. En ese senti-
do, se puede afirmar que la gerencia es el arte o ciencia de
administrar recursos. {Qué recursos?: Todos. El gerente tie-
ne la responsabilidad de administrar recursos humanos, téc-
nicos, materiales, financieros, de tiempo y de espacio. Estos
dos Gltimos aspectos, si bien importantes en cualquier area
gerencial, son esenciales en la gerencia de eventos especia-
les. Y larazon es clara: El diay la hora del evento no deben
ser cambiados. Lo mismo ocurre con el espacio con que se
cuenta. Hay que administrarlo con la misma precision con
(ue actia un gerente hotelero.

El término evento obliga a investigar su etimologia en
dos idiomas. En espanol (DRAE-1992), se establece que es
un acontecimiento, una eventualidad, un hecho imprevisto.
Fs decir, es algo que ocurre al azar, lejos de una planificaciéon
estratégica; y eso, desde luego, no se adapta al complejo
esluerzo que realiza el que gerencia un evento especial. En
inglés, en cambio, (WEBSTER'S, 1976), se determina que es
algo que ocurre, un tépico de accién legal preestablecido,
una condicién o resultado postulado. Estas acepciones lle-
van a la conclusion de que es en el diccionario inglés donde
debemos buscar el término. Se trata de la palabra EVENT,
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convenientemente espanolizada. Sin embargo, no se puede
acunar como un neologismo, ya que la palabra existe como
tal en esparol. Lo aconsejable es solicitar que la Academia
incorpore una nueva acepcién al término.

El adjetivo especial se refiere a sus caracteristicas de
singularidad, de particularidad, de fuera de lo comiin. En efec-
10, un evento no es igual a otro. Siempre habré imprevistos,
connotaciones y actividades que establecen la diferencia.
Pero, adicionalmente, cada evento requiere de una organiza-
¢ién matricial, ad-hoc, en la que "el gerente de programa ac-
tia como el punto focal y central de una red informal para
todas las actividades relacionadas con el proyecto" (Kast,
1988, p. 268). El gerente matricial es responsable por la orga-
nizacién y control de las actividades vinculadas con el objeti-
vo a alcanzar. Este tipo de gerencia esta por encima del siste-
ma tradicional de departamentos, surge de una necesidad
especial y va a permanecer sélo el tiempo que dure el pro-
yecto. Si el evento tiene una duracién de tres meses o afno y
medio, la organizacién matricial se adapta a ese tiempo; no
se ajusta necesariamente al ano fiscal o al afio comercial, ni
al presupuesto ordinario de la organizacién que promueve 0
patrocina el evento. Sin embargo, algunas organizaciones
institucionalizan ciertos eventos y en este caso pasan a for-
mar parte de la tarea rutinaria, sin que por ello pierdan su
calificativo de especial, a pesar de que dejan de ser
matriciales. Es el caso, por ejemplo, de los aniversarios.

Por otra parte, cuando se dice que la gerencia de even-
los especiales consiste en la aplicacién de las funciones,
técnicas y principios gerenciales a la organizacién de re-
uniones profesionales, se esta indicando que el proceso
gerencial sefala niveles muy concretos que se inician con la
planificacién; es decir con la previsién de las acciones, para
luego organizar en forma metédica las estrategiasy las activi-
dades que conduzcan al logro de los objetivos. Los princi-
pios de eficacia, eficiencia y efectividad van paralelamente
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integrados a los objelivos, al proceso y a los resultados. l?ara
lograrlos, el gerente utiliza todas las técnicas de seleccion,
motivacion y entrenamiento del personal que laborara en el
evenlo. La adecuada aplicacion de los principios y técnicas
garantizaran que el evenlo tenga el éxito esperado.

Asimismo, se expresa en la definicion que esos men-
sajes se formulan a través de una red pre-establecida de
medios tecnolégicos e inter-personales. En efecto, la red
debe estar perfectamente indicada en un plan de medios.
En ese plan se dira si los medios tecnol6gicos son internos o
externos, qué medios, qué frecuencia, qué costo, qué con-
tenido; y en los inter-personales o cara-a-cara, debera indi-
carse que técnica (foro, entrevista, simposio, rueda de pren-
sa, elc.), cuando, dénde, con quién y con qué recursos se
electuara la actividad.

Finalmente, en lo referente a los objetivos corporati-
vos hay que tomar en consideracion, de nuevo, el area
lematicadel evento. En este sentido, se determinara si se tra-
la de un proyecto que tenga como propdésito la lransmi.si()n
de mensajes informativos, educativos, sociales, econémicos,
deportivos, de difusion de ideas, de reconocimientos, labora-
les, cientificos, culturales, deliberativos. Todos ellos, desde
su propia area de conocimiento y destreza, proporcionan be-
nelicios de diferente indole a las personas, a las organizacio-
nes y ala sociedad, los cuales pueden ser agrupados tal como
s presentan en el siguiente cuadro:
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EL PROSLEMA DE LA DEFINICION

BENEFICIOS DE LOS EVENTOS ESPECIALES

Generales

Individuales

Organizacionales

-Retnen grupos para sa-
tisfacer sus necesidades y
estimular la participacion.

-Generan comunicacién.

“Contribuyen a difundir y
mejorar el conocimiento.

-Generan contacto social
y profesional.

-Generan opiniones de
consenso o posiciones de
alcance general.

-Inciden positivamente
en el desarrollo integral
del individuo.,
-Actualizan y perfeccio-

nan sus conocimientos.

-Ofrecen oportunidades
para obtener reconoci-
mientos.

-f’rovecn nuevas expe-
nencias.

-Amplian relaciones pro-
fesionales,

-Activan la economia.

-Incrementan la actividad
profesional.

-Desarrollan habilidades y

-Apoyan la misién y el lo-
gro de los objetivos.

-Perfeccionan y actuali-
zan los conocimientos del
personal

-Fomentan las relaciones
inter-organizacionales.
-l'fona_lecen el clima orga-
nizacional y profesional.
-Estimulan el intercambio
de expenencias.

-Crean y fortalecen la ima-
gen organizacional .
mial, i

-Propician la creatividad.

-Promueven la creacién
de fuentes de empleo.

destrezas,
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Il.- BASESDELAGERENCIADE EVENTOS ESPECIALES:

A.- La comunicacién interpersonal:

En su obra "Psicologia de la Comunicacion Colectiva’,
Gerhard Maletzke (CIESPAL, 1970) senala que la
comunicacion interpersonal entre grupos organizados se
caracteriza por ser directa, privada y bilateral.

Lo directo es facilmente entendible, ya que existe una
proximidad total entre el comunicador y el auditorio, aun
cuando hay que admitir que el feedback va a estar restringido,
en ocasiones, por las reglas de la dinamica especifica que se
esté usando. Asi, por ejemplo, en un Simposio el feedback
es limitado, a menos que se le incorpore alguna técnica
adicional como el Foro o los Grupos de Discusion, en las cuales
la participacion es el elemento bésico de trabajo.

Debe pues entenderse por directa la circunstancia de
que comunicador y auditorio estan cara-a-cara, viéndose,
observandose y percibiéndose tal cual son, sin que los medios
de comunicacion se empleen como elementos principales
para transmitir la informacién en el evento. Si es necesario
el uso de la radio, la televisién o el cine (medios macros) o la
utilizacién de equipo de sonido, retroproyectores, proyectores
de diapositiva, etc. (medios micros), sera como elementos
auxiliares, como refuerzos del evento.

Lo directo, segin Maletzke, implica una misma relacion
espacio-tiempo entre los participantes.

Por otra parte, la privacidad debe ser entendida como
el deseo del Comité Organizador (C.0.) de realizar el evento
con las personas suscritas. Aun cuando pueda ocurrir que

alg(in extrano se acerque y participe temporalmente en alguna
actividad (periodistas, personal administrativo, etc.), esa no
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es la intenci6n del Comité Or. aniza
e . g dor (C.0.). Lainteraccié
alos miembros de un 8rupoy determina la pn'vacid:idl?

Finalmente, debemos senalar e
- » - l c
:':tclprqc:c;e:g aer] éa Comunicacion interpersonal. Pg: f:.i; ;occl.(aa
estémalusanmdo ec; no feedbacl'( que permita la técnica que se
Wil , €S siempre po§|ble lograrla. Por lo general
nda mucho la combinaci6n de técnicas, de modo' ts:;

8rupo en su totalidad S
actividad. » Que esy debe ser la dindmica de esta

B.- La comunicacién de masas:

Los medios por su

= 1edios, ! parte, Se caraclerizan

= tai:,e;al;:,bmdlrectos. Yy publicos (Maletzke, op. cit.). pE?]rezg
\ €N ser circunscritos dentro del concepto de

caracteristicas son generale
‘nerales y no deben
ele ; ve
lementos ant6nimos del feedback yla panicipacirénse e

La unilateralidad por ej
g un ' » PO jemplo, que revela un si
= tt;:::ns-;ri:;snmlde mfprmacnén de una sola via, encu::i:r:g
o dentrn ((; a ra.dlo modos de participacién y feedbacic
e (6] f:'l mismo estudio (foros, paneles conc ;
visla individual o colectiva, etc.) como en le; msibmzz

del contacto a t
ravés de la telefoni :
como telematic. oma o de la técnica conocida

El que la comunicacién sea indirecta también es valida
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de acuerdo a la intencionalidad de los medios de
comunicacion colectiva, que es la de informar, entretener o
formar a grandes publicos heterogéneos, masivosy anénimos

(Hennessy, 1975).

Finalmente, Maletzke senala la caracteristica de pablica
a la comunicacién a través de los medios, lo cual no presenta

ning(n angulo que merezca la pena analizar. En efecto, es
pablica. Esta es ciertamente la intencién del comunicador al
transmitir el mensaje: que lo capte el target o pablico al cual
se dirige el mensaje; y si acaso es captado por segmentos
adicionales, eso no solamente no es preocupante sino mas

bien deseable.

C.- Laorganizacién como concepto corporativo:

La palabra organizacion tiene diferentes acepciones.

Desde la perspectiva de los eventos especiales debe analizarse
como sinénimo de corporacién. Es decir, se trata de un
conjunto de personas que unifican sus esfuerzos en forma

sistemnética para alcanzar objetivos especificos.

Los eventos pueden ser planificados por una empresa

o institucion, usualmente por el Departamento de Relaciones
Pablicas, pero cuando se trata de un gran evento lo
aconsejable es buscar una empresa especializada en la

organizacion de eventos, para la parte operativa.

Esta decision debe tomarla el Comité Organizador una
vez que se define el objetivo y se establece el tamano
aproximado del mercado potencial de ese evento.

D.- Los pablicos (target-group):

Los eventos persiguen comunicar el mensaje de una
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Organizacién a un public
o e ili .
adecuados para alcanzar un feirc’i?)g[gf&sl;g‘l,galdo rglf:’:dxos necesaria que le permite la consecucién de las metas de
» 8€nerandose manera rapida y eficaz; conoce las necesidades del cliente;

Un proceso que puede ser representado igui
enel
A Siguiente grafico. planifica el trabajo en equipo y discute las metas con sus

‘ colaboradores y la mejor manera de alcanzarlas; delega
ORGANIZACION | COMUNICACION EDICS autoridad dependiendo de las circunstancias e importancia

de las unidades a su cargo; controla por medio de informes,
graficos y estadisticas, los resultados y metas de las unidades
bajo su mando; vela por el buen comportamiento del
personal; toma decisiones equilativas basadas en
informaciones fidedignas y en el razonamiento; creay
promueve la blsqueda de métodos de trabajo que aumenten

la sinergia; mantiene buenas relaciones con sus clientes,
FEEDBACK colegas y equipo de trabajo; vela constantemente por el

] ; adiestramiento de su personal con miras a obtener un 6ptimo
rendimiento, sin menospreciar las satisfacciones de

aspiraciones individuales; propone el establecimiento de

En ese sentido, los event
: h 0s debe i
mednqs para alcanzar un propésito y gsse:):: Or:lsmerados politicas a la alta gerencia, en aquellas areas en donde se
organizacién y el organizador ihen egtabf O que la carecen de ellas o no estan cénsonas con la realidad. Es, en
slara{nente el objetivo que se persigue, con el ﬁ: (c':r muy sintesis, participativo, proactivo, sistémico, sinérgico y
esetgngiseclipel;'xf: lODr::as apropiado. Este aspecto es clam: AR
’ €se modo, se pued :
mas especificos destinados a cumpplir l:snpbusclane:rdob,euyos En ese orden de ideas, el gerente debe tener en cuenta
con la.inc0rp0raci6n de précticas gerenciales ch = Sechon que comunicacion es algo mas que "pasar la voz". Es el
la realidad, mediante un programa general de e nsonas con conjunto de técnicas e instrumentos que uliliza la gerencia
i venlos. para informar con un propésito definido, a través de un
10 nos llevara a definir un esfuerzo planificado destinado a influir positivamente en la
Eventos Especiales, cuyas caracterf 'rj)erﬁl de Gerente_ de opinién de sus pablicos. La comunicacién constituye el
COMO una persona capaz adrrmﬁstrafivzaniel:(ed i Hecar principal recurso para lograr uniformidad de entendimiento,
el cargoy para obtener un 6ptimo uso del lie paéla ejercer aceptacion de objetivos mutuos y el trabajo de grupo,
eficaz administra de una manera idénea los re curlm. gerente elementos necesarios para el éxito del evento. Comunicar
Sl_e.rr!prepofel incremento de la Droducividag A ;gs. velando no es simplemente informar, sino intercambiar mensajes
dirigir las reuniones con su Mas, sabe estimulantes y con propésitos definidos.
provecho de ellas; lee tod lpersonal Y obtiene el méximo
de menr mporiancia; s e concocty delega eyt o o EREIE e oo s o
escrit r . 2 . .
0 de forma tal que es comprendido con racilidgz; rcno(:)(:]o(;s ::t;)cﬁcosw coi;mzlograrwb;conﬁarmmwmar

escucha siem
Pre alentamente para obtener la informacién un entendimiento de los valores, normas e ideas.
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: En consecuencia, se debe inferir
espegnales propician la identificacién del pa?usjc'cl‘!pla::\iee:g: :g:
objetivos, mediante un sistema de comunicacién de dos vias
en el que se estimula al publico Para que aprenda con
satisfacciéon e interés, buscando crear un ambiente propicio
para efectuar cambios, dentro de una actuacién responsl;ble

de parte y parte, incentiv : :
cooperacién. ando al maximo el espiritu de

Este proceso gerencial, llamado Merc
socio-t.écrﬂ-co-adnﬁruslrativo, destaca ellxl)xrecho :l]:n qfxleg(li:z
comunicaciones son un proceso complejo, pero que permit
ver lqs resultados, mediante la evaluacién sumativa. Podem .
considerar ese proceso como un continuum cir.cular quoz

busca obtener un resultado i
graficamente: predefinido. Veamoslo

1. EMISOR
Comunica los objotivos y

metas fundamentales de
la Organizacion. \
6. FEED '

, 2. MENSAJE
Retroalimenta los
resultados a la Difunde contenidos
fuente original de acuerdo a cada
de informacion, plblico.
3. CANAL
Crea ambiente apropiado en
los pablicos para ef buen Utiliza medios
* id6neos.
4. RECEPTOR /
Dirige su accion
hacia la blsqueda
de la comprension
y la cooperacion.
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Cuando funciona debidamente, el proceso de la
comunicacion se torna altamente confiable y mejora a través
de la continuidad y de la experiencia: No obstante, puede ser
facilmente interrumpido en cualesquiera de las etapas antes
mencionadas, cuando se enfrenta a barreras o entropias. De
estas, lamas grave es probablemente la limitada informacion
de retorno (etapa 6) de que pudiera disponer el emisor, lo
que podria incidir en el funcionamiento del proceso. Esto
puede generar barreras de comunicacion entre el Comité
Organizador del evento y sus pablicos, en cualquiera de las
fases. Veamos algunas de las barreras mas frecuentes en
la comunicacién:

Informacién escasa.

Distorsion de informacion.

Suposicion de que lo que uno dice se entiende.
Falta de coordinacion.

Comunicacién apresurada.

Temor a preguntar.

Instrucciones vagas.

Salirse de canales normales.

Personas que no saben escuchar.

10.  Confusion en las definiciones.

11.  Conclusiones prematuras.

12. Muchos niveles.

13. Diferencia de conocimientos y experiencia.
14.  Diferencia de personalidades e intereses.
15.  Falta de tacto al dar instrucciones.

16. Creencia de que lo hemos dicho todo.
17.  Creencia de que lo sabemos lodo.

18. Resistencia a los cambios.

19. No tomar notas.

20. Falta de claridad.

21.  Desconcentracion.

22.  Desinformacion.

LN ARN =

Estas barreras generan dificultades de comprensiéon y
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cooperacién en los diferentes pablicos (personal gerencial
profesgonal, técnico, administrativo, obrero, participanles'
expositores, moderadores, invitados). A continuaciér;
senalamos algunas recomendaciones contra las barreras:

1. Estimule un ambiente participativo, informal y de libre

flujo de ideas.
2. T9me nolas y sugiera a los demas que lo hagan.
3. Siga un orden al dar los detalles. Planifique sus

planteamientos y exposiciones.
4. Repita la informacion.
S. Haga preguntas.
6. Vaya despacio, sinretrasar nada. Lo importante es que

lo comprendan.
7. E.mplee material de apoyo (dibujos, graficos, planos
videos, etc.). :
8. Enfatice y subraye.
9. Resuma.
1

0. Reduzga el namero de niveles. Las lineas de
comunicacion deben ser efectivas.
11. E.mplee mas de un medio cuando sea necesario, pero
siempre deje por escrito los mensajes trascendentes.
12.  Concéntrese en lo que le dicen y estimule a los demas
a que asuman esa aclitud.
13.  Inférmese.
14.  Recicle la informacién. Aseglrese de que el mensaje
lleg6 sin contaminacién a su destino.
15.-  Establezca responsabilidades claras en cada nivel de
mando:
a.- Direccién Ejecutiva:
- Establece objetivos generales.
- Establece normas.
- Dirige el programa.
s beE;ralt'éa el [:lrioceso y los resultados.
= a Coordinacién de -
el Areas y de Sub
- Fija objetivos para actividades especificas.
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- Disena programa de aclividades internas o
externas.
- Desarrolla el area o Sub-Comité, de acuerdo

a la normativa.
- EvalGa.

C.- Del personal de apoyo:
- Asiste a la alta gerencia o coordinador.
- Sugiere utilizacion de medios y estrategias.
- Respalda los esfuerzos del supervisor.
- Actia de acuerdo a la normativa.

E.- Objetivo:

El proceso comunicacional es basicamente el que
senalo Aristoteles: el que habla, el que escucha y el mensaje.
Es el esquema en que el emisor puede detectar
inmediatamente la retroalimentacién de su mensaje,
captando las imperfecciones de acuerdo con las barreras

percibidas.

A ese esquema se incorporan tres elementos mas, para
completar el sisterna comunicacional de las organizaciones.
Estos tres elementos se agregaran a cada uno de los ya
existentes. El primero de ellos es la INTENCION del que habla.
Es decir, de la organizacién. La comunicacién segan
LASSWELL (1930) esta subordinada a la necesidad especifica
del emisor. Con ella se pretende satisfacer esa necesidad
especifica que el emisor liene, con sus claras y concretas

intenciones.

El segundo elemento se refiere a los MEDIOS que se
van a utilizar. Si se tiene una intencion definida al emitir el
mensaje, esa intencién puede cumplirse o no, o cuando
menos verse seriamernte comprometida por la manera como
se haga llegar a su destino. Y, finalmente, el tercer elemento
son los EFECTOS causados. Si se emite un mensaje con una
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g;aletrminada intencién seria absurdo no tratar de medir los
€clos causados a fin de verificar si nuestro mensaje encontr6

el eco d 7 i
1974) eseado y produjo el efecto esperado (Vera Lopez,

ORADOR DISCURSO AUDITOR
EA:ISSR MENSAJE RECEPTOR
(quién dice) (qué dice) (a quién se dice)
CON QUE POR QUE
CON
INTENCIONES MEDIOS EFECTQOL;E

(objetivo, mensaije) (técnica, evento en si) (receptores, péblico)
- En con'secuenmfx se debe lener claro el alcance de
8 (:; 0, su radio de acci6n. Luego, se definen los propésitos
O;J Exl]_!;er tan concretos que puedan transformarse el;
s ?AS. lnm. edxatame' mente después se debe analizar el
= e&!(g:nte r(']]l::l'él:‘l nos dn(‘;gn;nos? Laidentificacién del puablico

y ' €, Uno de los pasos que se tiene que seguir
(cjorl\ m.as cuidado. De ello depende la creacion del evento y

€ los instrumentos y medios de promocion.

Es aconsejable que se i
- proceda sisteméticam
::':?eh:adzdo todo(s': cada unode los componentes del esq:e'::fa'
: proceder a fijar una accién determinada
sentido, es imprescindible analizar con todo cuidado io:npasoesz

del proceso gerencial y aplicarl
de eventos eSPECiales.y plicarlo en forma especifica al area

F.- Identidad y cultura de las corporaciones:

El anélisis de la imagen
. ‘ es el aspecto clave en la
g;tgamdin émngn de Et:]ventos especiales y en la comprension de
ca. ese sentido, los aspectos m4

del proceso, sobre todo e : e s

> n la fase de post-evento, es
gztrechan.\eme unidos al tratamiento dado a la trans’rms:glr':
mensajes, no s6lo para lograr una promocion eficaz sino
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para reforzar la imagen de organizadores, auspiciantes y
patrocinantes, lo cual permilird organizar con €xito nuevos
evenlos.

La realizacion de estas aclividades conducen a que
cualquier organizacién, pablica o privada, con o sin fines de
lucro, transmita claramente cudl es la mision para la cual fue
creada, qué tipo de necesidades humanas esta destinada a
salisfacer y de qué manera, mediante qué estrategia se
propone cumplir con ambos contenidos.

Ello establece una accion de gerencia que comienza
con el establecimiento de un diagnéstico que revela cuales
son las necesidades de los publicos a los que se desea
alcanzar, a los que se debe prestar un servicio o surninistrar
un producto. Ese diagnéstico surge de una investigacion de
mercado en el que se establece, con toda precision, las
amenazas y oportunidades que existen en el mundo externo
del target, para alcanzar con eficacia los objetivos y metas
del evento. Y, paralelamente, efectuar un sondeo de la opinion
publica interna, en el que se investiguen las fortalezas y, sobre
todo, las debilidades que existan en el clima organizacional
del ente emisor, con el fin de definir el tipo de evento que se
va a planificar.

El diagn6stico debe comprender un estudio diacronico
o histérico de la organizacién y una evaluacion sincronica de
la realidad actual, lo que permitira poseer una comprension
de su cultura corporativa, estableciendo la normativa, los
valores, los procedimientos, el enfoque sistémico con sus
componentes psico-social, gerencial, estructural, tecnolégico
y de objetivos. Un analisis de este tipo permite la elaboracion
de un plan estratégico de eventos, eliminando la tradicional
casuistica que existe en la actualidad.

La cultura corporativa, parangonando a Ralph Linton,
es todo aquello que ha sido hecho o establecido por los
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hombres de una organizacién: fundadores, directivos,
gerentes, empleados, trabajadores. La norma es parte de
esa cultura, pero la tradicién -aun cuando no esté normada-
€s también parte obligante en la conducta de los miembros.
La cultura da identidad y continuidad a la organizacion,
motoriza un feedback en el que el conocimientoy la destreza
pasa con efectividad no sélo del Dpto. de Entrenamiento al
trabajador, sino también de supervisor a trabajador y de
trabajador a trabajador. Es una cultura del trabajo. Una fuerza
que motiva por el afan de productividad y por via del ejemplo.
Es un paradigma de informacién para la capacitacién y el
desarrollo personal.

Todo ello conforma el patrimonio cultural de la
organizacion, cuya preservacion tiene que estar basada en
sus fortalezas y para ello el subsistema estructural debe
convertir sus unidades operativas en unidades capaces de
comunicar los valores bésicos de la organizacion.

Este aspecto es fundamental para el analisis de la
identidad e imagen corporativa. El concepto identidad
corporativa debe ser analizado desde un punto de vista
juridico y grafico. En lo primero se busca establecer la
existencia de la persona juridica a través de sus multiples
cambios o determinaciones. Corporativo viene del latin
corpore que quiere decir cuerpo y que, por extension, se le
asigna a las organizaciones. La organizacién es un cuerpo
estructural y en ese sentido se aplica al concepto de
funcionalidad y al de operatividad. Es decir, una gerencia
corporativa, que es similar en la administracién puablica central
venezolana a una Direccién General Sectorial, actaa
funcionalmente cuando cumple con sus atribuciones, dentro
o fuera de su estructura operativa, aun cuando en esta Gltima
es donde administra directamente su autoridad. Aqui se
establece un principio de filosofia del derecho, mediante el
cual "nada es igual a otro, el ser s6lo es idéntico a si mismo".
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identidad corporativa, en consecuencia, una vez
eslablelgda. debe ser estudiada en sus el.emf:mos graﬁcqs. a
partir de la misién y del nombre comunicativo. E‘.sle.ﬁlnmo
concepto debe ser enfocado como imagen institucnonaldo
imagen de marca. Tales son los casos, por ejemplo, de
Corpoturismo y sus hoteles o de Procter & 'Gample y ;au(sl
diferentes productos. Se puede hacerun estu.dlo de identi
histérica, si se quiere, pero esto puede ser Gtil s{)lo enel caso
de laimagen institucional. Laidentidad oorppratwa sincrénu;a
es mas efectiva en la mayoria de los mensajes referentes a la
marca. En ese sentido, el simbolo, el lqgoupo, el <:'olor. a
tipografia, el tipo de papeleria, la senalética, la arquitectura
de la sede central, se van a unir a la cultura corporativa para
permitir que los puablicos con los que se esla. qbligado a
mantener una relacién se formen una opinién de la
organizacion en referencia, que es, a fin de cuentas, lo que

conforma la imagen.

La formacioén de opinién publica en tom(: at la
0 tan
organizacién y sus lideres va a generar ese concep
geieralizado. tan necesario y muchas veces vilipendiado, que
hemos dado en llamar imagen corporativa.

G.- La imagen como leit-motiv de los eventos

especiales:

El concepto de imagen corporativa es un tecnicismo
de reciente data, acunado por el estadounidense Walter
Margulies, socio de la firma Lippicot & Margulies, en la décac:a
de los 80, y rapidamente acogida por eslydnosr')s dg a
comunicacién a escala internacional. El espanol Luis 'I:ejada
lo confunde, a mi criterio, con el de imagen empresarial, es
decir, referida s6lo al sector productivo; pero en v'erdad el
término corporativo debe ser considerado como sinénimo
total del concepto organizacion, sea ésta del sector productivo

0 no,
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ke unal.ahnagenpoesmésquelaopi:ﬁénquenosfomxamos
haber coc:lrgcido sﬁlginex?ﬁg:dma 5 i e
yver suactuaciénen el i
sgnc:;r;de desarrolla sus actividades. FEsta unaeg:r'ln :Iuinc::
IS€ por mecanismos de inerci
organizacién carece de politicas s
1 de comunicaci
g:::loér;e ptlxede ser planificada por unidades espe::?ahzan: pg;g
le la organizacién o por empresas co
:lendenaa en Venezuela es a tener una oficina cgfluli:?lrralislnnl;g
e b[l:;rsonal especializado, apoyado por agencias de
pu dad, de imagen o de relaciones publicas.

La gerencia de la imagen co
organizac?onal es, naturalmente, IoargAs aconsrgj:;laet.h;;e l:
Veloeas conchones. B restimas oeee Puen o
uno de sus problemas fue el de no lr:::!ber o r.economé o

1 podido vender su
programa econémico. Veldsquez pasé de
ﬁs::?neMe perﬁ‘l a la sobre-saturaciétr’l en el calslgl dl:?jl(\)'Ay
bolivaregam puot;hcxtana se acercé a los 300 millones de
ot tOd,ope.ro todos sabemos que el exceso de informacién

S carece de eslrategia, produce confusién en ei

receptor del mens.'.:je. La administracién Caldera comenzé

;sw la desinformacién, pero muy pronto llegaron a
2 1'6n de que era necesario informar estratégicament

compleja politica social y econémica del Estado :

La politica comunicacional de irigi
rompef el cfrculo vicioso de la form.:‘xlida:l)e inz:tcaersadr;:?;"g: l:
!cgentrz?hzfmén, que acarrea resistencia, desviacién y rumores

objetivo es crear el circulo virtuoso, que permite un
&aznst;ieel?tt;n o;gzn)i'z::xonal &lannzénico e informal a fin de que se
: coordinen las estrategias y acciones, lo

que permitird formalizar las operaciones rut i
;Isegurandq una informacién, eficiente, oportuna y"c]rzrf;)la:'
circulo virtuoso se lograra con el uso de los mass-media:
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con la actualizacion y perfeccionamiento de los recursos
humanos y, sobre todo, con la cohesién de los equipos de
trabajo mediante la realizacion de eventos especiales que
unifiquen politicas, estrategias y acciones.

En ese sentido, la estructura de una Gerencia de
Eventos Especiales conlempla un Sub-Comité de
Comunicacién Corporativa que esta integrado por servicios
de prensa, publicaciones, publicidad, produccién audiovisual
y relaciones pablicas. Todos juntos responden a la
coordinacién de una gerencia que tiene bajo su
responsabilidad la definicién de la imagen del evento,
mediante un plan que busca influir positivamente en la

opinién piblica, en el target-group.

En general, esto es importante para afrontar los
problemas que se generan en la debilidad de imagen y
promocién. Este aspecto debe basarse en la investigacion y
en el analisis. De alli se pueden extraer fundamentos basicos
para la definicién de estrategiasy acciones, los cuales deben
estar obviamente unidos a los objetivos y metas de la
organizacion. El propésito central es proyectar una imagen
coherente, atractiva y solida, que se base en principios éticos
de verdad, objetividad y pertinencia. Lo que importa es la
necesidad de la gente a estar bieny correctamente informada.

La organizacion de eventos es una actividad que exige
una gran responsabilidad y dedicaciony, especialmente, una
(otal identificacién conlos fines y objetivos de la organizacién
que se representa. Es posible hacerlo eficientemente, a pesar
de que el cliente actie con grandes limitaciones, bajo presion
constante, con ausencia de politicas adecuadas de seleccion,
entrenamiento y desarrollo del personal. Justamente, los
eventos especiales son un instrumento para buscar cambios
positivos, productividad y excelencia.

La funcién promocional en la fase pre-evento
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ciertamente favorece el éxito. Esta promocién tiene que
suste'ntarse en la publicidad, el periodismo corporativo, las
relaciones pablicas y la promocién de ventas. Ellos forr'nan
un grupo inseparable en la comunicacién de la imagen. La
publicidad supone la difusién de ideas persuasivas a través
de medios masivos, para crear buena imagen y para facilitar
la venta del evento, procurando “competir y ganar en el
mercado de la opini6n piiblica” (Borrini, 1994). El periodismo
por su parte informa los hechos trascendentes de actualidad

sin descuidar ningtn género. Las Relaciones Pablicas, pox'r
sq p_arte. efectaan la investigacién o sondeo, define los
publicos, propone estrategias y organiza actividades de pre-
evento que refuercen el alcance exitoso del objetivo.

Este conjunto de técnicas son efectiv

formaci6n de la imagen del evento y de la organi::cli)éar: :]1::
lo promueve. Se unifican para formar la imagen, a través de
la lransn‘{lsnén de mensajes claves mediante el uso de medios
tecnol6gicos (mass-media) y medios inter-personales. La
habilidad del gerente se constatard en la combinacién
eficiente de estas técnicas para lograr la organizacién de un
evento especial que alcance todos sus objetivos.
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lil.- TIPIFICACION DE EVENTOS ESPECIALES:

A.- TECNICAS:
1.- Aniversario (ANNIVERSARY):

a.- Definiciéon: Es un evenlo destinado a conme-
morar o a celebrar un acontecimiento. Se ha-
bla de conmemoraciéon cuando se recuerda un
hecho luctuoso, tal como el 17 de diciembre,
fecha de la muerte del Padre de la Patria. Por el
contrario, se celebra un Aniversario cuando se
recuerda un hecho que produce satisfaccion, tal
como el dia de la fundacién de un ente o del
natalicio de un héroe

b.- Justificacién: Las organizaciones utilizan ésta
técnica para conmemorar la fecha de su crea-
cién, con el objeto de mejorar su imagen y de
identificar a los pablicos internos con sus obje-
tivos y melas, para lo cual efectian reconoci-
mientos, inauguraciones, conferencias de pren-
sa y otros eventos de apoyo.

C.- Objetivo: Proyectar la imagen de una organi-
zacion o de un personaje histérico. El objetivo
del evento debe tomar en cuenta los intereses
de la organizacion y de las personas que asisti-
ran. También hay que establecer un tiempo
adecuado para dicha planeacion. Debe coordi-
narse un plan que prevea el logro de los objeti-
vos generales y especificos.

d.- Tiempo: Parala celebracion del Aniversario se
debe seleccionar la fecha propiamente dicha,
pero si coincide con una celebracion oficial o
con un fin de semana puede ubicarse de acuer-
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e'°

fo i

g: a la mejor conveniencia de la organizacién.
gan e! caso, el Aniversario puede durar uno o
varios d:.?s. En casos excepcionales, como el
centenario de un héroe, por ejemplo 'puede al
canzar hasta un ano. ’ .

Pablico: Los eventos que ¢ re !
bhgo engeneralyala commu(?g;‘:l dz?: Z::prr)::
saE incluyen a empleados presentesy retirados
;ss i(:!mo a sus mees Yy amigos; accionis-'
t » lideres de opinioén, banqueros, comercian-
es y funcionarios; educadores y estudiantes:
gerentes de clubes, clérigos, médicos y aboga:
dos:. organizaciones cientificas, culturales
medgos de comunicacién social. Es necesarig
precisar el nimero de invitados, pues ello inci-
dira directamente en el Presupuesto. Fl ambieﬁ-
te es formal y la participaci6on muy limitada
€xceplo en actividades abiertas., '

lmDeoarrollo: Cuando se invita a un aniversario

Y que tomar en cuenta la transportacion y el
f'écnl acceso a la sede del evento. Se colocan
SIgnos direccionales en las vias cercanas al lu-
f;ar. del e\{ento Y s€ proporciona espacio de es-
aclonamiento con guias. En caso de que el lu
8ar del evento sea dificil de localizar, se debe :
colocar agentes de transito y enviau: un plang
con la tarjeta de invitacién,

Un Comité de Recepci6 i i
da a los il.witados. regislra‘z:tc:o:sl t?)a;’ilsail?:f)g;’tea?:
g:es bin el hbrg VIP y les proporciona programas
= n senalizarse adecuadamente los lugares

aseoy enfermeria. Debe preverse el perso-
nal para informacién. asi como las irlslalécio-
nes telefénicas, tanto para la prensa como para

las emergencias.

En caso de que se incluya una visita alas
instalaciones, se escogera la ruta orientada ha-
cia el interés del visitante y se proveera la infor-
macion en desplegables, planos o cualquier otro
material de apoyo. Laruta debe estar claramen-
te marcada y se deben colocar sefales que ex-
pliquen los puntos importantes. Los guias para
la visita deben entrenarse e identificarse. Los
supervisores deben servir como anfitriones en
sus areas, previendo displays y exhibidores, pro-
gramas de seguridad, folletos o proyecciones.

A los invitados se les debe ofrecer refri-
gerios durante los intermedios o al finalizar la
visita a la sede. Para evenlos de un dia comple-
1o, se sirve un almuerzo o buffet en el lugar o en
un restoran cercano. A los invitados se les debe
proporcionar una publicacién con informacion
trascendente y si se estima apropiado se puede
prever la entrega de souvenirs, preferiblemen-
te relacionados con la mision de la organizacion.

El Comité Organizador proporciona infor-
macion a los medios, de 15 a 30 dias previos al
evento. A todos los periodicos locales y revistas
se les envian detalles de las instalaciones, parti-
cipantes e invitados especiales. Se proporcio-
nan noticias que describan el evenlto, aspec-
tos sobresalientes del programa y personali-
dades involucradas, con fotografias. Asimis-
mo, debe darse todo tipo de apoyo a la pren-
sa para que efectien entrevistas a personali-
dades invitadas y directivos, durante el even-

to.
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La publicidad en peri6dicos, radioy T.V,,
precede a un aniversario para describir lo so-
bresaliem<:delprogramyparaconsolidarla
imagen corporativa.

Un aniversario puede comprender discur-
s0s de ejecutivos e invitados, inspeccio6n de las
instalaciones, exhibidores, demostraciones de
equipo, visitas guiadas, entretenimiento, pelicu-
las, mesas redondas, reconocimientos y cual-
quier otra actividad, a criterio del Comité Orga-
nizador.

Para grupos limitados, tales como lide-
res de opinién, medios de comunicacién social
y empleados, se acostumbra enviar una carta o
invitacién, incluyendo una tarjeta de respuesta,
Y en algunos casos se solicita la confirmacién
por via telefénica. Las invitaciones a los em-
pleados se complementan con boletines inter-
nos. Después del evento, se envia un folleto de
recuerdo y material descriptivo. Se remiten car-
lasdeagradecinuentoalaprensayalos lideres
civicos expresando el aprecio por sus contribu-
ciones al aniversario. De igual forma, se realiza
un sondeo de opinién entre las personas asis-
tentes, con el objeto de recabar sus reacciones
hacia la ocasi6n, evaluar la buena voluntad crea-
da y obtener sugerencias para atender asuntos
similares en el futuro. Cada Aniversario se adapta
a la cultura de cada organizacién.

Material de apoyo: Invitaciones, programas,
folletos, y souvenirs para todos. A la prensa se
le distribuyen copias de los discursos, fotogra-
fias y material de antecedentes. Antes de em-
pezar el evento se proporcionan folletos que
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i i de la organiza-
ontengan informacion acerca :
gién. ansgi como material bibliogréafico y fotogra

fias.

1 presidium
Presidium: El dia del acto cer.m'al..e 4
debe estar integrado por la Directiva y los invi
tados de honor.

2.- Asamblea (AsseMBiY):

a.-

o formal, de naturaleza juri-
D catedany v soupemi
participar 10s que tienen un derecho adquirido para
asistir. gsdcasodelasmdemm
de la Junta de Accionistas de una empresa,
miembros de un Sindicato.

Justificacién: Se realiza pararesolver problemas que

afedmalosnienhosdeum"gm.m:' e

directiva se efige por mayorfa. También s 11sa para

atender requerimientos de orden estatutano
morias anuales, balances, elecciones.

+ Atender los puntos previstos enla agenda
m;mpazapalammdelam
blea.

: duracién pro-
No hay un tiempo exacto. Su
Wmemde cuatro horas, Pem"aademdeal;
tradiciény del niimero de puntosy temas a tratar,
como de su complejidad.

Pablico: miermnbros, la mesa directiva, los orga-
mmdxes,mlo;irmtadosespeoam. los expositores y,
cuando se requiere, los representantes de los m:]
dios, conforman el piblico de una Asarpﬂt:ia.o

ambiente es formal, privado, participativo y
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bo'

Justificacién: Se utiliza cuando hay VIP en el
evento. Los costos son cubiertos por los comen-
sales, a menos que exista una organizaciéon que
patrocine esta actividad. En este altimo caso,
los asistentes recibiran una invitacion previa. En
general, se acostumbra unas palabras del invi-
tado principal.

Objetivo: Homenajear a los VIP.

Tiempo: Se acostumbra una hora para el ape-
ritivo y un par de horas mas para el banquete.

Pablico: VIP's, participantes del evento que
adquirieron el ticket o la tarjeta, invitados, orga-
nizadores y personal de protocolo. Ambitnte
formal, privado y participativo.

Desarrollo: Lo primero que hay que estable-
cer es el lugar, fecha, hora y tiempo de dura-
cién del evento. Luego, debe definirse lo si-
guiente:

- Lista de VIP's, determinando si asisten
con o sin el conyuge; o silos acompana-
ra alguna otra persona.

- Comité de Recepcion. Lo recomenda-

ble es fijarlo asi:

@ Presidente Comité Organizador.
& VIF.

[ Conyuge del VIP.

@ Conyuge del Presidente del Comi-

1é Organizador.
(NOTA: El Comité no debe recibir mas alla de
20 minutos).
- Lugar para el aperitivo.
- Protocolo de la mesa principal.
(El VIP es la derecha del Presidente del
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mrucmntevmo:m

ggir:it(;é Organizador Yy sucényuge la iz-
rda. El cényuge del Presidente
del Comité
Organizador es 1a de
- P e .recha del VIP).
- Sn habré o no brindis,
- 1331 habra o no musica después del]
anquete. En caso positivo
establecer el progr . :
(NOTA: Sl’hay baile, el anfitrién comen-
32:6 el baile con la sefiora
VIP; en tanto
e que su esposa lo hara
: [?;: se invitard ono a la prensa social,
mi:&:gar dopde Se consignaran las gorras
i ares, pieles, Impermeables, sombre-
EIC\:S(') ;ZHﬁos. paraguas.
- Hay que entrenar el
atendera y el control que i e
se eslablecera).
- Si habr4 o no seguridad.
- Mena.
- Bebidas.
- Adornos florales,
- Banderas.
- Banos.
- Senalizacién,

El Banquete es un eve
nto protocolar, per
tl;a; ?:1 recorda.r que el mejor protocolo egflcc-)
naturalidad y discrecién, Cuando hay

Material de apoyo: Invitacion, Plano de ubica-

cion (si fuese necesario), menu, programay sou-
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venir (si fuese necesario).

4.- Coctel (cocxma):

a.-

C.-

e.-

Definicién: Es una fiesta informal o semi-for-
mal, de corta duracién (promedio de dos ho-
ras) en la que se consumen cocteles y otras be-
bidas, mientras la gente conversa de pie. El tra-
je se adapta al tipo de organizacion que lo pro-
mueve, pero puede ser sencillo y a veces muy

informal.

Justificaciéon: Se usa mucho al terminar el acto
inaugural y, a veces, luego de la clausura, con la
finalidad de propiciar el acercamiento entre los

participantes.

Objetivo: Estimular un clima de calidez y co-
municacion entre los asistentes al evento.

Tiempo: 2 horas promedio.

Pablico: A ser determinado por el Comité Or-
ganizador.

Desarrollo: En los cocteles hay un ambiente
informal y por lo tanto no hay Comité de Recep-
ci6n. La puerta la atienden los guias de proto-
colo. Es necesario establecer lo siguiente:
Lugar, fecha, hora y tiempo de duracion.
- Namero de asistentes.

- Bebidas y pasapalos.

- Ornamentacion.

- Musica ambiental.

- Atenci6én a la prensa.

- Atenciéon a los VIP.
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h.-

Al final, hay que evaluar la actividad, la

asistencia y la efectividad.

Material de apoyo: A determinar,
Presidium: No hay.

5.~ Coloquio (couoQumm):

a.-

f-‘

D:ﬁnlcion: Este evento es una reunion en la
que se convoca a un namero limitado de perso-
nas para analizar e intercambiar ideas sobre un

tema, sin que nec i
. esariamente
oo se alcance un

como en el Foro, pero la técni
e Cnica es bastante

l(e:bjeti"m: A'nalizar un tema o parte de él, con
l participacién de €xpertos y de interesados, a
os fines de profundizar en sy conocimiento.’

Tiempo: 2 horas promedio.
Pablico: Promedio de 100 personas, con parti-

cipacién abi i i
m[:: abiertay acliva, en un ambiente infor-

(li):so:rrollo: El Comité Organizador selecciona
mas especialistas que analicen un mismo

tor indica el objetivo y resume los curricula de
los expositores. Senala el tiempo que se le dara
a cada uno que, por lo general, no debe sobre-
pasar los diez minutos y luego se abre el dere-
cho de palabra. Al final, el relator sintetiza el
evento, indicando los aportes. Se evalGa el even-
toy se transcriben los aportes resumidos por el
relator, los cuales deben ser dados a conocer
por la via mas adecuada.

Material de apoyo: Desplegable y monogra-
fias, si las hubiera.

Presidium: Moderador a un extremo o en el
podium. Expositores, en orden de intervenciéon
en la mesa directiva. Relator a un extremo de

la mesa.

6.- Comision (commssion):

a.-

d.-

Definicién: Grupo de especialistas designados
para presentar un informe sobre un aspecto o
problema, el cual debe ser investigado en un
tiempo determinado.

Justificacién: Es una técnica que ayuda a ana-
lizar un tépico complejo en el menor tiempo
posible, permitiendo el aporte de conclusiones-
recomendaciones al centro de toma de decisio-
nes. Se usa en mesas de trabajo, seminarios y
plenarias, siendo de gran ayuda para aligerar la
solucién de problemas.

Objetivo: Presentar alternativas para la toma
de decisiones.

Tiempo: En los eventos especiales se le asigna
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eo'

f.-

un.li.empo relacionado con la duracién
actividad. Vhriadedoshorasamediod!a. g:ax':
do se usa en los eventos, queda a discrecién
del Coordinador determinar el tiempo, de acuer-
do a la complejidad del tema a inves'ligar.

Pablico: La Comisién debe ser limi
lic r limitada a es-
pecialistas, el nimero impar es lo aconsejable

Y no debiera pasar de cinco persona :
cipacion es total, s. La parti-

Desarrollo: Una vez seleccionados, se les ins-
truye POr escrito de su misién. Se designa un
Coordinador, un Secretario y un Relator. Mu-
chas veces, el Coordinador asume el rol de re-
lator. Si.se lrata de un evento de corta dura-
cioén, es imprescindible prever la bibliografia y
docun?entos necesarios para el trabajo de la
Comisién. En este lipo de acci6n es convenien-
le actuar proactivamente, Cuando el informe
esta listo se presenta a la mesa directiva ¥, una
vez aprobado, a la plenaria. La Comision pue.
de usar técnicas, tales como la entrevista a un
€xperto, pero manteniendo un tono coloquial

informal, que facilite ]a comunicaciéon. El Coor:
dinadgr debe estimular la participaciényla com-

cias de los conocimientos individual

i es. El Coor-
dma'dor debe ser un excelente interrogador y
r_nonvador, q_ue tome en cuenta aptitudes, habi-
lidades y limitaciones. El tiempo debe moverlo
a actuar con destreza para evitar divagaciones
sin desestin?ular el aporte de ideas. La evalua-'
cién se realizar4 sobre |a base del informe téc-
nico presentado y del tiempo en que se realiz6.
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El contenido debe tener la difusion que establez-
ca la mesa directiva.

Material de apoyo: Bibliografia, documentos
e instrucciones.
Presidium: El Coordinador preside. A su dere-

cha debe estar el Secretario y el Relator a la iz-
quierda. El resto de los miembros se pueden

ubicar a discrecion.

7.- Concurso (conTesT):

a.-

b-'

C.-

d."

Definicién: Es un evento en el que se estimula
la participacién de un pablico especifico, con el
fin de que produzca algan elemento que sera
objeto de andlisis comparalivo, a través de items
preestablecidos, y del que surgira un ganador
que obtendra un beneficio previamente sena-

lado.

Justificacién: Este es uno de los eventos mas
usados por las organizaciones, con la finalidad
de premiar la excelencia, estimular la creativi-
dad, solucionar un problema interno, proveer a
la organizacién de un material que requiere
(himno, simbolo, estandarte, afiche, etc.) y res-
paldar algan evento trascendente.

Objetivo: Estimular la participacion y creativi-
dad para premiar la excelencia o para obtener
un resultado de interés para la organizacion.

Tiempo: Promedio de tres meses entre la pu-
blicacion de las bases y la premiacion. El acto
de entrega de lo pautado a los ganadores tiene
un promedio de una hora. Luego, se puede or-
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f-

ganizar un coctel.

P_ﬁbllco: De acuerdo al concurso pueden ser
disefadores, poetas, escritores, masicos. El
ambiente es formal y participativo.

Desarrollo: Cuando la organizacion decide
promover un concurso, lo primero que debe
hacer es crear las bases mediante un Reglamen-
toy designar un jurado calificador, de reconoci-
da solvencia moral, intelectual y profesional
Ul?a vez hecho lo anterior debe publicarse un
aviso, lantas veces como se desee, en por lo
meno§ dos periédicos de buena circulacién. En
ese aviso se debe informar: La organizacién que
promueve el concurso, el objetivo del mismo
el jurado, las caracteristicas del concurso (er;
qué consiste, qué se espera que hagan los con-
cursantes), cudl es el premio o los premios, fe-
cha tope de consignaci6n, fecha de publicacién
del veredicto, fecha de premiacioén, si debe usar
0 no seud6nimo, c6mo y dénde enviar el traba-
jl:scl:)nelqueconcm'sara.ylaslinmadones si
t ubiere. Los concursos pueden ser de: fo-
ografia, afiche, monografia, ensayo, literatura,
simbolos corporativos (logo, himno, bandera)
na.rrativa, poesia, biografia, audiovisual y cual:
quier otro tipo a juicio del Comité Organizador.
;t; mdwm dem destacar que el veredicto
ser
> ey tan publicitados como

Material de apoyo: Bases del ¢

: oncurso, resu-
men del curriculum del juradoy resumen histé-
ricoy actual de la organizacién que lo respalda.

Presidium: Comité Organizador, Jurado y Pre-
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sidente de la organizacién que promueve el
COncurso.

8.- Conferencia (LECTURE):

a.-

do'

Definicién: Es la disertacién sobre un area te-
matica de un reconocido experto que lleva su
ponencia por escrito, con toda la formalidad
metodolégica, con aportes originales que sean
producto de su propio esfuerzo investigativo.

Justificacién: Permite la exposicion de ideas
sobre un mismo tema, con profundidad de con-
ceplos y sin interrupciones.

Objetivo: Compartir las experiencias de un
especialista con un publico involucrado en el
tema.

Tiempo: Una hora de exposicion. Esta técnica
generalmente no requiere una sesiéon de pre-
guntas y respuestas. Sin embargo, queda a cri-
terio del Comité Organizador establecer si se
permitiran preguntas. Asimismo, se puede efec-
tuar un CICLO DE CONFERENCIAS, que debe
prever un refrigerio (coffeebreak) a media ma-
fanay tarde. De permitirse las preguntas, debe
establecerse claramente si se repartiran hojas
para formularlas o si se usaran micréfonos. En
este Gltimo caso se recomienda el uso de mi-
cr6fonos en las mesas o inalambricos y con va-
rias guias ubicadas en sitios estratégicos para
aligerar la actividad. En total, una conferencia
no debe sobrepasar hora y media de duracion.

Pablico: El namero lo determinaré el aforo del
salon escogido al efecto. Se sugiere una buena
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f.-

promocion, lo que requiere un estudio previo
de personas y organizaciones interesadas en el
tema. Esta técnica se recomienda insertada en
un gran evento, ya que no es muy popular por
el alto grado de abstraccién y complejidad del
enfoque, la poca habilidad comunicativa de
muchos expertos y la limitada y a veces nula
participacién. En Venezuela, se acostumbra
permitir un lapso para formular preguntas.

Desarrollo: Una vez que el Comité Organiza-
dor selecciona tema, conferencista, lugar, fecha
y hora, se procede a la promocién del mismo.
Este tiempo no debe ser menor a un mes. Pue-
de promoverse en forma directa, a través de
cartasy fax; o a través de medios. En general,
se recomienda el medio impreso para esta acti-
vidad. Siempre es aconsejable buscar un sitio
adecuado, con estacionamiento amplio, segu-
ridad y comodidad. El Presidente del Comité
Organizador debe presentar al conferencista,
indicando en forma resumnida los aspectos mas
resaltantes de su curriculum. Luego de la di-
sertacion, puede ofrecerse un refrigerio. Es muy
conveniente el uso de una encuesta pidiendo
opinién. Debe ser extremadamente breve y con
preguntas directas que sélo requieran rellenar
un pequeno recuadro. La evaluacién debe cen-
trarse en la encuesta, asistencia, participaciéon
(si se permiti6) y organizacién.

Material de apoyo: Durante la promocion del
evento y el dia del mismo, antes de iniciar la
conferencia, debe repartirse un diptico muy
motivante en su carétula, en donde se indique
el nombre de la conferencia, la (s) organizacién
(es) patrocinante (s), el objetivo, el nombre del
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cista, en resumen de su curriculum,
f:g':: Z::lha, ?l'ora. nombre del moderadory cré-
ditos del Comité Organizador. Luego de la con-
ferencia, a la salida, puede repartirse el texto
de la conferencia, para lo cual puede usarse una
mesa con una o mas guias o asistentes de pro-
tocolo.

Presidium: Presidente del Comité Organizador
ala derecha, conferencista al centroy el mode-
rador a la izquierda. Se recomienda el uso del

podium para el orador.

9.- Congreso (CONGRESS):

a.-

6n: Es una gran reunion (large mee-
mgmocada con el propésito de actufxlizar
y perfeccionar conocimientos, asi como inter-
cambiar experiencias, entre personas muy cali-
ficadas de un area tematica especifica, capa-
ces de analizar problemas basados en las expo-
siciones de los expertos que intervienen en el

mismo.

Justificacién: La convocatoria de un Congre
so se basa en la necesidad de infonnacnénp?g:
tualizada tienen los diferentes grupos
fesionales(,“;:enﬁales e institucionales. Se l?us-
ca el intercambio de informaciény de experien-
cias, asf como la internalizacién de nuevos co-
nocimientos y técnicas.

Objetivo: Intercambiary asimilar informacion,
ide‘:s y conocimiento técnico sobre un tema de
interés de un determinado segmento.

d.- Tiempo: Entre dosy cinco dias.
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Pablico: Numeroso. Cientos de personas. La
limitacién la establecen los espacios disponi-
bles. La participacion en las diferentes din&mi-
cas que se usen, estara propiciada por las ca-
racteristicas de cada técnica, pero durante las
plenarias es necesario la aplicacion del Regla-
mento de Debates, el cual debers ser repartido

antes de la sesién inaugural y explicado detalla-
damente en la misma.,

Desarrollo: La tradicién obliga a un acto inau-
Sural que, por lo general, se efectia la noche
anterior a la sesién inaugural. El primer dia de
trabajo se instala el Congreso, en la manana, a
la hora fijada. Casi siempre a las 9 am. Desde
luego, el Sub-Comité de Registro, Control e In-
formacién debe estar listo a las 7 am para ins-
cribir y entregar el material a los rezagados. A
la hora senalada se inicia la sesién inaugural,
con la presencia de todo el Comité Organiza-
dor. En el centro debe eslar el Presidente del
mismo. La sesi6n debe ser muy rapida. Se lee
el programa, se anuncia Cualquier cambio y se
analiza el reglamento por el cual se regirs el
Congreso. Luego, se abre un breve lapso para
preguntas y sugerencias:; Y enseguida se anun-
cia la primera actividad. Es recomendable usar
un maestro de ceremonias tnico durante todo
el Congreso, que sepa dirigir grupos grandes,
que tenga gran experiencia, caracter, diploma-
Cia y naturalidad. Que actie sin afectaciones,
El programa debe cumplirse con toda rigurosi-
dad. Los cambios inconsultos e inesperados
pueden incidir en la buena marcha del Congre-
SOy en la imagen de los organizadores, sin to-
mar en cuenta que pueden ser ofensivas para
los expositores que han sido movidos de lugar,
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in su consentimiento. Un b-uen or-
;?:uf:atggro;:enbe actuar siempre con éuc.a. El
Congreso tiene muy frecuentemente sesiones
simultaneas. Por ser un gran evento, el Cong:e-
so precisa de todas las técnicas para poder' O-
grar sus objetivos. Es decir, el Coryu_té Organiza-
dor, al elaborar el programa, decidira lo q\:) .se
llevara a cabo en el transcurso del Congri cfa sy
asi, por ejemplo, podra realizar (Eopfere l:
paneles, mesas redondas, exposicion y c-u?
quier otra actividad que, a su entender, sa; a;
ga las necesidades de los p::nrticipame&a :.
capitulo "Modelos parala organiza.ci()n : et\i/e
los especiales” se presentan varios prototipos

de Congresos.

asistencia a un Congreso es ]nbre.
Puederll‘:sistir los que se inscriban en el_ mnsm:';
después de haber pagado !o estable_c:do pa )
ello. Sin embargo, el Comité Or.ga.lmzador ggr
diera fijar requisitos para los participantes. e
ejemplo, establecer que sblo. los oft::ﬂn':()ldif :r% >
registrados en el Colegio Médico de las e
tes entidades federales venezolanas 6p|ue it
asistir al "Congreso Nacional de Oftalmélog E‘;
pero no es una caracteristica de este evemc:.i g
el ejemplo en referencia bien podrian ins.ce -
se visitadores médicos, empresarios o ?lal -
vos de companias suplidoras de matenri o(clhs ;
rargico u oftalmolégico, estudiantes.'pg d
tas especializados, congresisltas, adrmrustrzi (;.-n
res de hospitales, investigadores. La evalu;«.lde i
del evento debe basarse en el resultado =
encuesta que llenaron los par.ticiganles. en
feedback directo y en la organizacion.

Material de apoyo: Debe ser repartido en un
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maletin o carpeta especial, que revele el buen
gusto y la calidad con que trabajan los proyec-
tistas u organizadores. Dentro debe haber: ga-
fete con elidentificador del participante, progra-
{rna, material promocional, carta de bienvenida,
informacién sobre la planta fisica donde se reali-
za el evento (que indique lugares de interés, tales
como banos, primeros auxilios, restoranes, luga-
res de diversion, elc.), reglamento del Congreso,
tickets (refrigerios, comidas, banquetes, cocteles,
e_xposidén); e informacién sobre la ciudad y sus
sitios importantes. Por ningin concepto deben
repartirse las ponencias de los expositores antes
de sus intervenciones, aun cuando estén disponi-
bles. Estodebe hacerse inmediatamente después
de cada exposicién o al final del evento.

. El informe final y la memoria deben ser
enviados después del evento, si los organizado-
res se comprometieron a ello.

Presidium: En los actos de inauguracién, de
clausura y en la sesi6n inaugural deben estar
presentes los miembros del Comité Organiza-
dory los invitados de honor. Si el Presidente de
Venezuela es el encargado de instalar el even-
to, debe cedérsele la silla principal. En ese caso,
el Presidente del Comité Organizador sera su
mano derecha. El mismo criterio priva para el
Gobernador. En cualquier otro caso, el Presi-
dente del Comité Organizador preside y el ora-
dor de orden es su derecha.

Convencién (convennon):

Definicién: Es un evento formal con base juri-
dica, al cual asisten los que tienen un derecho
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adquirido, con el fin de analizar situaciones de
su propio interés. Su origen es diplomaticoy se
refiere a acuerdos entre estados soberanos so-
bre asuntos de su concernencia. En Venezuela,
este tipo de eventos es usado por partidos poli-
ticos y gremios. En los Estados Unidos, México
y otras naciones también lo usan para reunio-
nes de negocios, costumbre que esta extendién-
dose a nuestro pais.

Justificacién: Se usa para proveer informacion,
deliberar y establecer consenso sobre politicas,
estrategias y acciones entre los miembros par-

ticipantes.

Objetivo: Analizar problemas y tornar decisio-
nes sobre asuntos de interés coman de los
miembros.

Tiempo: Entre uno y tres dias. Puede exten-
derse, si la temadtica y las deliberaciones son

complejas.

Pablico: El universo esta determinado por el
nimero de delegados que tienen derecho a asis-
tir. Por ejemplo, los delegados de un partido o
de un gremio. Solo ellos tienen derecho avozy
voto. El resto de los asistentes actGa como ob-
servadores o invitados especiales. La partici-
pacion debe ajustarse al reglamento estableci-
do por la organizacion. El ambiente es formal.

Desarrollo: La Convencion se reiine con una
agenda previa y se chequea la identidad de los
asistentes, proveyéndoles de identificacién. Se
instala la mesa directiva integrada por el Comi-
1é Organizador y, en ocasiones, como el caso
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de los gremios, se invita a un personaje rele-
vante extra-Convencién para que instale oficial-
mente el evento. Al finalizar el acto protocolar
se pmde a la sesi6n inaugural, en la cual el
Presidente del Comité Organizador actiia como
moderador, y alli se eligen las autoridades que
presidiran la Convencién y los directores de
debate. Inmediatamente, el Comité Organiza-
dor cesa en sus funciones y la directiva de la
Convgnc:én asume la conduccién del evento.

Lps directores de debate deben tener experien-
ciay actuar con tacto, caracter y sentido demo-

cr.auco. El programa puede incluir mesas y co-

misiones de trabajo, conferencias, debates,

mesas redondas y cualquier otra actividad que
ayude a obtener los objetivos previstos,

/‘u final del evento deben repartirse las
resoluciones y acuerdos a que se haya llegado.
Debe pasarse la encuesta de evaluacién para

lener una opinién objetiva de los resultados del
evento.

Material de apoyo: Carpeta con el

3 programa,
reglamento, material informativo Yy promocio-
na!, tickets (refrigerios, comidas, cocteles, etc.)
y lista de asistentes. Las ponencias, si las hu-

'liesre, se repartiran después de las intervencio-

Presidium: En el acto de instalacién esta
; el
Comité Organizador e invitados de honor. En la

sesion inaugural y de clausura estan las autori-
dades de la Convencién. o
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Debate (DERTE):

Definicién: Es un evento en el que dos o mas
partes discuten civilizadamente sobre aspectos
controversiales en que sostienen soluciones
parcial o totaimente diferentes.

Justificacién: Se utiliza en campanas electo-
rales y en ternas de gran interés nacional o re-
gional, que afectan a la opinion publica. El uso
de los debates tiene una raiz profunda en el sis-
tema educativo y es altamente recomendado
para ensenar a la poblacién a abordar temas
conflictivos sin llegar a la violencia. Ademas, el
debate ensena la democracia al pueblo. Un
politico que se niega a debatir puede favorecer
su candidatura, pero le niega al pueblo la posi-
bilidad de comprender los grandes problemas
nacionales y contrastar sus posibles soluciones.
El hombre aprende por imitacion y el debate es
sin duda un buen evento para reducir los indi-
ces de violencia y para ensenar uno de los as-
pectos claves del sistema democratico: respe-
tar la opinion ajena, por muy diferente que sea
de la propia.

Objetivo: Contrastar opiniones sobre un mis-
mo tema.

Tiempo: Entre una y cuatro horas. No hay se-
sion de preguntas. El evento se observa como
si estuviéramos viendo una pelicula.

Pblico: Existe el plblico directo, que es el que esta
presente en el auditorio presenciando el debate.
‘También existe el indirecto, que es el que presencia
el debate a través de los medios masivos.



pdg. 54 GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES

TIPIFICACION DE EVENTOS ESPECIALES

f.-

Desarrollo: También se le llama dialogo publi-
€O, pero su nombre mas usado Y mas significa-
livo es el de Debate. En efecto, debate implica
controversia, contienda; y de eso justamente
se tra!a. El moderador presenta el tema, los
expositores, y explica las reglas antes de iniciar
el debate y conduce con inteligencia, discrecién
y equilibrio el desarrollo del evento. Los expo-
sitores son por lo menos dos, aun cuando pue-
denllevar asesores que les pasaran informacién,
PEro que no podran exponer. El debate es for-
mal, pero los expositores deben tener dominio
flel tqma, hablar en forma directa, con ilacién,
ingenio y dinamismo. Ademaés, podran apoyar
sm-u_nervenciones con el uso de gréficas, dia-
posnt!vas, transparencias, peliculas. Las inter-
venciones se dividiran en varias rondas, hasta
completar el maximo establecido, En la fase
preparatoria se fijaran los tiempos, las amplia-
ciones y el resumen final. El Comité Organiza-
dor se.ocupara del punto anterior, asf como la
seleccion del moderador yla elecci6én del tema,
lugar, fecha, hora y fase promocional.

Se evalGa a través de la or anizaci6
feefiback directo y sondeo de opini%n: pero ::
mejor evaluacién podra verse con el pasar del
tiempo, cuando mejore la cultura del pueblo y
f:;e reduzca la violencia en la confrontacién de

as.

Material de apoyo: Desplegables, micro-bio-
cgiraaﬂa de los expositores, material de propagan-

Presidium: Expositores y moderador.
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Encuentro (ENCOUNTER):

Definicién: Evento que consiste en permitir que
personas con algo en comiin, que ocurrié en
algin momento del pasado, no cercano, se en-
cuentren para celebrar ese acontecimiento.

Justificacién: Grupos de egresados en cual-
quier nivel educativo y nacidos de una pobla-
cién que ya no viven en ella, son dos de los pi-
blicos que mas utilizan este tipo de evento. El
Encuentro es netamente recreacional, nadie
espera la produccién de algin documento o un
protocolo cerrado en alguna de las actividades
que se realizan. El acontecimiento mas lejano
que se recuerda en la organizacion de Encuen-
tros, fue el realizado por R6mulo Betancourt en
Guatire durante la campana del 58. Seguramen-
te lo hizo con fines politicos. Al finy al cabo, era
politico ciento por ciento. Pero es un antece-
dente interesante cuando se analizan las carac-
teristicas de este evento. Se habla también de
encuentro en la tradicion religiosa de algunos
pueblos, en la época de Semana Santa, en la
que salen dos procesiones paralelas con Jests
y Maria y se encuentran al final en la plaza prin-
cipal. También se habla de encuentro deporti-
vo, pero lo que no debe confundirse jamas es el
Encuentro con la Jornada, que es uno de los
problemas mas comunes en la actualidad.

Objetivo: Propiciar el re-encuentro de perso-

nas que tienen recuerdos comunes por razones
de estudio, de trabajo o de nacimiento.

Tiempo: Un promedio de dos dias.
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Pablico: A ser determinado por el Comité Or-
ganizador. Es necesaria la elaboracion de una
lista. El ambiente es informal, abierto y partici-
pativo.

Desarrollo: El Comité Organizador define la
lista y el programa. Inicia la promocion y reco-
leccién de aportes. Prepara las actividades y
localiza los recursos. El dia del evento puede
iniciarse con una caravana de carros que sale
desde distintos puntos hasta coincidir a una hora
determinada en el sitio seleccionado al respec-
to. En el caso de una promocién que se en-
cuentra después de varios anos de graduados,
quiza lo mas aconsejable sea una cena en al-
gan lugar apropiado. La inauguracion, el cono-
cimiento del grupo y las posibilidades, son las
tnicas limitaciones que tendra el Comité Orga-
nizador para desarrollar el programa. La eva-
luacién estara dada por la afluencia de las per-
sonas previstas y por el equilibrio de las cuen-
las. Estos eventos pueden institucionalizarse.

Material de apoyo: Programa, alguna publica-
cion con noticias de la época que se recuerda y
la invitacion. Si hay caravana, se aconseja la
distribucion de mapa y plano.

Presidium: Es informal, pero el Comité Orga-
nizador y los invitados especiales presiden los
actos.

Exposicion (exasmon):

Definicién: Este evento consiste en la presen-

tacion pablica de bienes y servicios para darlos
a conocer.
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Justificaciéon: La finalidad es promover la ima-
gen de una organizacion o estimular el merca-
deo de los objetos expuestos, mediante la ex-
posicion creativa de sus productos.

Objetivo: Dar a conocer la situacion de una
empresa, de una institucién o de un sector en
forma directa o como apoyo a un gran evento.

Tiempo: La exposicion tiene un promedio de
una semana de duracion, pero esta situacion
varia de acuerdo a las necesidades del eventoy
a las decisiones del Comité Organizador.

Pablico: Cuando se monta como apoyo de un
gran evento, el pablico fundamental es el que
asiste al mismo, pero cuando es una exposicion
per sé es necesario efectuar una promocion di-
recla e indirecta. Algunos montajes son tan cos-
tosos y tan atractivos (nuevas tecnologias) que
se cobra el acceso de los interesados en asistir
al evento. El organizador calcula la asistencia
en relacion con la superficie de que se dispone
y su mercado potencial.

Desarrollo: El organizador del evento contrata

a la empresa especializada en exposiciones y

establece el porcentaje que recibira el Comité

Organizador. Se debe fijar lo siguiente:

- Nombre de la exposicién (debe ser crea-
tivo y atractivo).

- Fechas: montaje, inauguracion, exhibi-
cion, clausura y desmontaje.

- Horario para cada actividad descrita en
el punto anterior.

- Lugar y sectores de exhibicion.

- Areas de los pabellones v de los stands
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en ¥ (stand: puesto o mostrador).

- Planimetria.

- Tarifas por m* y forma de pago.

- Servicios basicos a ofrecer: lipo de ma-
terial del stand, dimensiones (alto, ancho,
profundidad), iluminacién, sonido, aire
acondicionado, colocacién del nombre
del expositor, rotulacién general, aseo,
alfombras, muebles (mesa, estantes,
elc.), pblizas, anfitrionas y seguridad.

- Promocién: forma de venta directa e in-
directa, lista de clientes potenciales, pu-
blicidad, material promocional (pancar-
tas, afiches, folletos, desplegables, cata-
10g0s).

- Formulario para solicitar espacio.

- Reglamento de la Exposicion.

- Contrato de participacion.

- Venta de bienes y servicios en los stands
y en las areas comunes.

- Ornamentacion.

Es conveniente repartir una encuesta a
los expositores y visitantes. La tabulacion de la
encuesta es un elemento objetivo de evaluacion.
El informe financiero, el nimero de visitantes y
la organizacién complementan la valoracién del
evento.

Material de apoyo: Enla recepcién deben pro-
porcionarse desplegables (dipticos, tripticos),
folletos, planimetria o catalogos con informa-
ci6n general del evento. Cada stand decidira el
material PO.P. o 1a literatura que repartira.

Presidium: En el acto de inauguracion se acos-
tumbra corte o apertura de cinta, recorrido y
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coctel. La apertura la efectGa un invitado de
honor. El recorrido lo inicia el Presidente del
Comité Organizador con el invitado de honor.
La clausura puede llevar palabras y coctel.

Feria (sR):

Definicién: Evento destinado a actividades de
promocion de mercadeo y servicios, usando
para ello técnicas de venta, promocion de ven-
ta, publicidad y relaciones pablicas.

Justificacién: Se busca aproximar comprado-
res, consumidores y vendedores en un lugar y
tiempo dado. En el interior de Venezuela estas
Ferias se realizan en el marco de festividades
religiosas, tal como ocurre en las Ferias de San
Sebastian, Fl Sol, La Chinita, La Divina Pastora.
Se conjuga la devocion con la promocion de
bienes y servicios y con el entretenimiento. En
Caracas, la motivacién es puramente econémi-
ca en relacion con un tema.

Objetivo: Promover la economia de activida-
des y lugares determinados, reforzando tradi-
ciones y creencias.

Tiempo: Una semana promedio.
Piablico: Heterogéneo y participativo.

Desarrollo: Se planea la Feria y se obtienen
los debidos permisos en el Municipio, Ministe-
rio de Hacienda, Gobernacién. Muchas de es-
tas Ferias son patrocinadas por los municipios.
Fl programa y la coordinacion son complejos.
La promocion es clave, Exhibiciones agrope-
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cuarias, agroindustriales, comerciales e indus-
triales se organizan en los parques feriales y
otros puntos claves de la ciudad-Feria. En ge-
neral, se programan actividades recreativas. La
eleccion de la reina de la Feria es uno de los
sub-eventos que mas entusiasmo causan y las
candidatas compiten bajo el patrocinio de em-
presas e instituciones. Circos, puestos de ven-
tas de dulces, comidas tipicas, juegos, desfile,
fiestas, toros coleados y corridas son parte de
esta compleja actividad econémico-recreativa
que tanto gusta al pueblo venezolano. Para al-
Sunas personas muy conservadoras la Feria es
sinénimo de bochinche, pero en verdad moto-
riza el aparato econ6mico y turistico de la zona
donde se realiza. Las procesiones y las misas
son otro aspecto trascendente de la Feria. El
espiritu se enaltece y los creyentes recuerdan
la fecha de su patrén o patrona. El Municipio se
beneficia también econémicamente. Politicos
y artistas famosos encuentran buen ambiente
para ganar mas adeptos y simpatias. La orna-
mentacién es muy importante para la promo-
cién del evento. La Feria es un escenario propi-
cio para promocionar productos. Libros, mue-
bles, juguetes, productos agropecuarios, auto-
moéviles, tractores y cualquier bien o servicio
susceptible de ser mercadeado puede ser obje-
to de interés en organizadores de este tipo de
evento. El control de asistentes, ventas, la orga-
nizacioény el entusiasmo suelen ser los mejores
instrumentos de evaluacion.

Material de apoyo: Material promocional de
todo tipo: afiches, folletos y desplegables son
los mas usados,
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Presidium: Hay maltiples actividades y en al-
gunas de ellas hay que organizar presidium.

NOTA: EnVenezuela, el Bazar y la Verbena son
pequenas ferias que se desarrollan en un solo
espacioy, por lo general, en un mismo dia.

Festival (resaL):

Definicién: Es un evento especialmente con-
cebido para programas relacionados con las
artes escénicas, de tipo promocional, que lle-
van un reconocimiento al final, casi siempre un
premio.

Justificacién: Este tipo de evento es muy usa-
do por los profesionales de la escena, aun cuan-
do no es exclusivo. El Festival se usa para pro-
mover una actividad en donde la nota predomi-
nante es la alegria. En ese sentido, recordamos
el Festival de la OTI, el Festival de los Orfeones
Universitarios, el Festival de Teatro, el Festival
de Jazz y tantos otros. Es de hacer notar que el
Festival persigue un fin de entretenimiento, de
promocién, de dar a conocer un arte. No busca
una finalidad comercial, pero parte de sus cos-
tos se cubre con la entrada a los conciertos y
representaciones; y con el patrocinio de em-
presas e instituciones.

Objetivo: Promover las artes escénicas.

Tiempo: Una semana, por lo general.

Pablico: Organizadores, artistas, técnicos y la
audiencia del espectaculo. Se puede determi-
nar a través de la boleteria v de las invitaciones.
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El ambiente es informal, contemplativo y abier-
to.

Desarrollo: Su organizacién es compleja. Se
designa un Comité Organizador responsable,
que pueda avalar el evento y cuya reputacion le
dé credibilidad. Establecidas las bases y el re-
glamento, se contacta en forma personal y alra-
vés de los apoderados a quienes deseen parti-
cipar. Se fija lugar, fecha, horario y programa.
El jurado es aqui un factor extremadamente
delicado, ya que para nadie es un secreto lo
susceptible que suelen ser los artistas. Lo acon-
sejable es buscar un punto de equilibrio, en
donde la figura clave sea el Presidente de ese
Jurado. Hoy dia se usan mucho las computa-
doras, en donde los miembros del jurado con-
signan su puntuacién. Los Festivales estricta-
mente promocionales no requieren jurado.

En el acto de clausura se entregan los
premios o los certificados de reconocimiento.

Es uno de los eventos que se presta a
confusién y a veces lo usan equivocadamente
algunas organizaciones que mas bien pueden
usar alguna otra de las técnicas aqui recomen-
dadas. Se evaltia a través de la asistencia, la

critica especializada, el feedback y la organiza-
cion.

Material de apoyo: Programay desplegables
de promocion.

Presidium: En los actos de inauguracion y clau-
sura se ubica en el presidium al Comité Organi-
zador y al invitado de honor.
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Fiesta (PARTY AND GALA-PARTY):

Definicién: Evento destinado a celebrar un
acontecimiento. Existen fiestas informalesy de

gala.

Justificacién: Se usa al final de un gran evento
o en un acontecimiento importante en cualquier
sector social.

Objetivo: Celebrar convenientemente un su-
ceso feliz o exiloso, actual o pasado.

Tiempo: En general, la fiesta comienza a las 9
pmy se extiende hastala 1 am; Pero no es una
norma rigida, excepto en el ambiente diploma-
tico en el que es preciso respetar la l}ora de lle-
gada y de partida sefalada en la tarjeta. Si al-
guien olvida esta norma, observara que el anfi-
trién se ubicara cerca de la puerta de desp.edi-
da con su Comité de Recepcién (esposa, Minis-
tro Consejero y esposa, Consejero y esposa,
Ayudante). Eso sera indicativo de que hay que
partir. En el ambiente social se acostumbra ex-
tender la hora final hasta las 3 o las 4 am. Todo
dependeré de la energia y del presupuesto del
oferente; pero en el ambiente profesional de
los eventos especiales el tiempo de la fiesta es
de cuatro horas promedio.

Piblico: Asistentes al evento que tengan ese de-
recho por invitacién o por haber comprad9 su
tarjeta. En el resto de los casos habra una invi-
tacién verbal (informal) o por escrito (gala). Es
conveniente asignar una lista de los invitad.os a
los encargados de controlar el acceso. Siem-
pre es posible que alguien olvide su tarjeta.
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Desarrollo: Una vez establecido el lugar, fe-
cha, hora, traje, mena y programa, se elabora
la lista de invitados y se procede a enviar las
invitaciones. En el caso del final de un evento
la mayoria se puede repartir en el mismo lugar.
El resto se distribuye tomando en cuenta las
previsiones del caso.

En general hay dos tipos de invitaciones
escritas:

a. Las que requieren respuesta y son utili-
zadas cuando es necesario conocer el
namero exacto de los asistentes.

b. Las que no requieren respuesta y son uti-
lizadas para actos en que no se necesita
saber el nimero exacto de los asisten-
tes.

Cuando una invitacién requiere respues-
la, ésta debe darse en un plazo de cuarenta y
ocho horas, por via telefénica o mediante es-
quela manuscrita o a maquina.

En la parte inferior de las tarjetas de invi-
lacion deben aparecer las iniciales R.S.V.P. que
significan: "Répondez S'il Vous Plait" o las ini-
ciales 5.R.C. que significan: "Se ruega contes-
tar". También se puede usar una pequena tar-
jeta aparte.

Cuando se realice un homenaje en ho-
nor a determinada persona, en la parte supe-
rior de la larjeta, debera hacerse, en manuscri-
to, la siguiente indicacion:

Enhonora: ___  conmolivode

TIPFICACION DE EVENTOS ESPECIALES

GIRENCIA DE EVENTOS ESPECIALES  pdg. 65

su

Este sisterma es el comianmente us_ado
para actos oficiales, pero si hay tiem!)o y quiere
darse mayor realce al acto, deberan imprimirse
las invitaciones indicando el motivo de la fiesta.

Los espacios en blanco de las invitacio-
nes se llenaran a mano, indicando el titulo, nom-
bre completoy cargo del invitado; en igual f(?l‘-
ma se hara con el sobre. Debe tenerse especial
cuidado en averiguar previamente el estado ci-
vil del invitado para incluir a su cényuge, cuan-
do ese sea el caso.

No deben hacerse tarjetas de invitaciéon
que no tengan espacio en blanco para escribir
el nombre del invitado, pues constituye una fal-
ta de cortesia utilizarlas en forma impersonal y
se presta para ser usada por olras personas.

Cuando el sitio donde se va a realizar el
acto sea de dificil localizacién, se aconseja

acompanar un croquis explicativo.

En los actos sociales con invitado de ho-
nor, éste formara parte del Comité de Recep-
cién y ocupara el segundo lugar de la linea, des-
pués del anfitrion, el tercer puesto lo tendra la
esposa del invitado de honor y cerrara la anfi-
triona. El Comité no permanecera mas de 20
minutos saludando.

Entre venezolanos solo se debe usar el
tratamiento de ciudadano en la comunicacion
escrita, més el titulo (Doctor, General, etc.)yel
cargo que se ocupa; en el tratamiento oral de
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lipo social senor, sefora o sefnorita sera sufi-
ciente. Sin embargo, en reuniones profesiona-
lefs debe usarse el titulo. Con los extranjeros es
diferente. La cortesia sefala que debemos de-
ci.r E".xcelencia al Embajador y Honorable a los
Mm_xslros Consejeros o a los Encargados de Ne-
gocios. Si se desea usar condecoraciones, las
reglas son las siguientes:

- Collar: Cifendo o rodeando el cuello.
(S6lo el Presidente de Venezuela).

- Gran Cruz La condecoracién pende
de ancha cinta, que va colocada del hom-
bro derecho a la cadera. Lleva, ademas,
una placa sobre el costado izquierdo del
pecho.

- Gran Oficial: Tanto la cruz, pendiente
de un "sautoir", como la placa, sobre el
costado izquierdo del pecho.

- Oficial: Sobre el costado izquierdo del
pecho, pendiente de una cinta ornada de
una roseta.

- Caballero: Sobre el costado izquierdo
del pecho, pendiente de una cinta de la
orden.

- Comendador con placa o de
namero: En "sautoir”, pendiente del
cuel.lo. con una placa sobre el costado
izquierdo del pecho.

- Comendador sin placa: Pendiente sin
placa, en "sautoir”,

. Este ejemplo es valido para la Orden del
Libertador. La mayorfa de las condecoraciones
son de tres clases: Banda de Honor (semejante
a Gran Cruz), Corbata (alrededor del cuello) y
Medalla (placa sobre el costado izquierdo del
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pecho). En general, los caballeros usan el bo-

t6n en el ojal de la solapa del palt6 y las damas
no usan condecoraciones en la vida social.

Cuando el Comité de Recepcion termi-
na el saludo, comienza la recepcion. El baile lo
inicia el anfitribn con la esposa del invitado de
honor y éste con la anfitriona. En estas fiestas
puede ofrecerse un buffet o una cena de etique-
ta. Esta Gltima actividad se analiz6 en el punto
2 de este capitulo. Lo que mas se acostumbra
es el buffet, sobre todo en las fiestas informa-

les.

Los anfitriones deben acercarse a con-
versar brevemente con sus invitados en las
mesas donde estén ubicados. Esto permitira un
ambiente amable y cordial. La evaluacion se
haré sobre la base de la asistencia y de los re-
sultados.

Material de apoyo: Invitaciones y lista de invi-
tados.

Presidium: Comité de Recepcion.

Foro (rorm):

Definicion: El Foro en sentido estricto (stricto-
senso) es un evento pequeno destinado a pro-
piciar la discusién y participacion total de un
t6pico de interés de especialistas, en un ambien-
te informal, con tiempo promedio de una hora,
bajo la coordinacion de un moderador. En sen-
tido amplio (lato-senso) se denomina FORO
ABIERTO aquel en que se permite una asisten-
cia mayor de personas, determinada por el afo-
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ro del local, extendiendo el tiempo de partici-
pacion, incorporando una mesa directiva, pero
conservando las caracteristicas basicas del foro:
participacion, informalidad y amplitud.

Por lo general, es una actividad que se
puede complementar con intervenciones bre-
ves de expertos y puede ser también converti-
da en cine-foro, video-foro, etc.

Justificacién: Se usa el Foro para permitir la
expresion libre de las ideas de todos los partici-
pantes, en un ambiente muy informal.

Objetivo: Analizar un tema enun tiempo corto
con el propésito de profundizar en su conoci-
miento y eventualmente usar los aportes para
enriquecer algin proyecto o documento.

'l!empo: Una hora promedio en el Foro tradi-
cional y el doble en el abierto.

Pﬁpllgo: Veinte personas promedio en el Foro
tradicional y a discrecion en el Foro abierto.

Desarrollo: El moderador es mas importante
en el Foro que en cualquier otra técnica de co-
municacién grupal. Al iniciar la actividad debe
presentar el tema. A partir de ese momento
debe controlar la participacion del puablico con
gran diplomacia, tacto y sentido del humor. Los
participantes no deben hablar mas de tres mi-
nutos, centrarse en el tema, exponer con obje-
tividad, evitar referencias personales y levantar
la mano para pedir el derecho de palabra. El
programa y el material debe ser enviado a o
recogido por los participantes con antelacién a
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fin de que se preparen debidamente para el
Foro. Durante la dinamica es conveniente la
utilizacién de un secretario que vaya anotando
las recomendaciones, conclusiones y plantea-
mientos generales; de un asesor para apoyar al
coordinador; y de un observador para evaluar
la vida democratica del grupo y el logro de los
objetivos. Al concluir el tiempo previsto, el
moderador debe hacer una sintesis y presentar
las conclusiones.

Los aportes deben ser regisirados por un
secretario y grabados por un técnico. La eva-
luacion de los mismos debe ir unida a una cui-
dadosa transcripcion y al trabajo minucioso de
miembros del Comité Organizador (Sub-Comi-
té de Redaccion y Estilo). El informe final debe
ser enviado a los especialistas o difundido en
un medio apropiado.

Material de apoyo: Literatura y programa so-
bre el evento. En ocasiones, una invitacion for-

mal.

Presidium: En el Foro tradicional no debe ha-
ber presidium. Por el contrario, se recomienda
que el coordinador ocupe un puesto cualquiera
del grupo de 20, que no demuestre poder. Su
rol debe ser presentar el objetivo del eventoy la
intervencion breve de un experto, si ese fuera
el caso. Luego debe estimular la participacion
de todos, en forma motivante y discreta. Finali-
zado, vencido el tiempo, indicara al secretario
que haga una sintesis de los aportes y dara por
concluida la actividad. En el Foro Abierto hay
un presidium integrado por el coordinador, al
centro; a su derecha el experto invitado, si ese
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fuera el caso; y luego, el asesor y el secretario.
El observador (observadores) debe estar al
margen del evenlo, evaluando sin participar.

Graduacion (Grapusmon):

Definicién: Es un evento académico de gran
solemnidad y maxima complejidad en el que
se otorga un titulo a un grupo de personas, que
a partir de ese momento quedan legalmente

calificadas para ejercer una profesién o un de-
recho.

J_mtiﬁmcién: Este acto cumple con la norma-
tiva legal de conferir un titulo a todas aquellas
personas que hayan satisfecho los requisitos
exigidos para ello. Esto es vélido para los actos
en educacion media y universitaria, pero se pre-
fiere usar un ejemplo universitario por cuanto
su mayor complejidad facilita la utilizacién de
esta ceremonia en actos de menor exigencia.
En el anexo 1 se incluye un modelo.

Objetivo: Conceder titulos a un grupo de gra-
duados. o

Tiempo: Un promedio de dos horas.

Pablico: Graduandos, autoridades de la insti-
tgcién, profesores, familiares, prensa social, in-
vitados especiales.

Desarrollo: Un vez completados los requeri-
mientos que se exigen a los graduandos (notas
certificadas, documentos, derechos de grado),
el cuerpo directivo fija lugar, fecha, hora y pro-
grama para la graduaciéon. Se ordenan las invi-
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taciones y se convoca al cuerpo de profesores.
El dia del evento se procede de acuerdo a lo
establecido en el Programa. (Ver modelo 1.13
en Anexo # 1).

Este evento es de los mas complicados
dadas sus caracteristicas juridicas, académicas
y sociales. Es un acto de gran trascendencia en
la vida de los que se gradtan, pero también en
la de todos los que participan. E incluso, un lo-
gro para la sociedad en su conjunto. Por lo tan-
to, debe guardarsele el méaximo respeto al mis-
mo. Se sugiere realizar un acto previo de ca-
racter privado, con el apoyo de Relaciones Pa-
blicas, en el cual se entreguen placas, interven-
gan alumnos y padrinos, participen grupos mu-
sicales y cualquier otra actividad que no forme
parte de la austeridad académica. La evalua-
ci6én de este evento se refleja en la satisfaccion
de los graduados y sus familiares, asi como la
buena organizacion.

Material de apoyo: Invitaciones, programa,
tarjetas protocolares, vocativo, listas de graduan-
dos (una para cada asistente, coordinador, ofi-
cial y maestro de ceremonias), carpetasy gace-
tilla de prensa.

Presidium: Rector, Secretario, Presidente Con-
sejo Superior, Vice-Rector Académico, Vice-Rec-
tor Administrativo y Decanos, en orden de pre-
cedencia.

Inauguracion (INAUGURATION):

Definicién: Es un evento dirigido a poner en
marcha algan servicio, obra o ampliacion.
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Justificacién: Se establece qué se va a inaugu-
rar, la importancia de la obra o servicio, sus ¢os-
tos y caracteristicas. Esta actividad genera in-
formacién positiva en los medios y sirve para
satisfacer el derecho ciudadano a conocer.

Objetivo: Poner en funcionamiento una obra
de beneficio pablico.

Tiempo: Promedio de dos horas.

Pablico: Autoridades, protocolo, prensa y pa-
blico en general. Sunimero depende del lugar

‘seleccionado, facilidad de transporte y promo-

cion.

Desarrollo: Debe prepararse un programa pre-
vio y comenzar la coordinacion de las activida-
des para la fase de ejecucion. Es obvio que el
esfuerzo periodistico debe planearse cuidado-
samente para dar a conocer los alcances y be-
neficios de lo que se va a inaugurar. En ese
sentido, hay que investigar todas las caracteris-
licas de la obra o servicio y sus costos; y luego
preparar un adecuado boletin de prensa que
aporte informacién relevante al ptblico intere-
sado en tales datos y, de ser posible, algunos
avisos publicitarios. El programa debe incluir:

- Apertura o corte de cinta.

- Himno Nacional.

- Bendicién instalaciones.

- Recorrido.

- Discursos (s6lo los necesarios y con in-
formacion corta y trascendente).

- Himno del Estado o de la institucién, si lo
hubiera.
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- Acto musical (opcional).

La evaluacion debe hacerse a través de la parti-
cipacién comunal, del centimetraje por colum-
na, de la organizaciéon y de la opinién en los
medios.

Material de apoyo: Programa, gacetilla de pren-
sa, fotos.

Presidium: En el corte de cinta deben estar el
personaje que efectuara el corte o despeje de
cinta, el sacerdote, el responsable de la obra o
servicio e invitados de honor. En el acto de dis-
cursos, después del recorrido, debe preverse un
auditorio o una tarima. Es alli donde habra un
presidium propiamente dicho, el cual debe ser
definido por el Comité Organizador.

Jornada (msmuie):

Definicién: Es un evento que consiste en una
serie de aclividades destinadas a "impartir ins-
trucciones o informacion especifica en seclo-
res particulares de trabajo" (Beal, 1964, p. 255).

Justificacion: Es utilizada para analizar proble-
mas y buscar soluciones, asi como para moti-
var y estimular a los participantes hacia la ac-
cion. Provee informacion actualizada a grupos
laborales, tales como Jornadas de Vendedores,
de Periodistas, de Especialistas en cualquier
area. Es muy util cuando hay cambios en el
contrato colectivo o en la normativa de cualquier
nivel de la administracién publica que pueda
afectar la marcha de las organizaciones, positi-
va o negativamente. Ayuda a analizar situacio-
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nes complejas y estimula la toma de decisio-
nes.

Objetivo: Actualizar conocimientos y analizar
problemas laborales, gremiales o profesionales
y proponer soluciones.

Tiempo: Su nombre sugiere un término de un
dia, pero en realidad puede durar varios. El
nombre es genérico. El Comité Organizador
decide el tiempo, de acuerdo al programa, pero
no se recomienda mas de dos dias.

Pablico: Puede ser un evento in-company o de
un grupo especifico con un interés laboral, gre-
mial o profesional. El nimero de personas va-
riara, de acuerdo a las expectativas que genere
el tema a tratar o del universo de la organiza-
cion. El ambiente es formal y participativo.

Desarrollo: Su ejecucion requiere de la ayuda
de técnicas tales como disertaciones, paneles,
foros, debates, discusiones grupales, simposios,
entre otras. La participacion debe ser estimula-
da al maximo y a través de ella buscar la pro-
ductividad.

Este evento suele ser confundido en oca-
siones con el Encuentro. La Jornada es un even-
to eminentemente laboral. Se debe buscar la
participacion y la identificacién de los asisten-
tes con los objetivos a alcanzar. La evaluacién
se obtiene de la encuesta final.

Material de apoyo: Carta de bienvenida, pro-
grama, gafete conidentificador, ponencias, ejer-
cicios, hoja de evaluacién.
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Presidium: No hay mayor protocolo. Un salu-
do breve del Presidente del Comité Organiza-
dor podria ser suficiente, pero en esto priva la
cultura organizacional.

Juegos Deportivos (SPORT GAMES, SPORT COMPETITIONS ):

Definicién: Es un evento de actividad fisica y
mental, que supone entrenamiento, competen-
cia, normas, gerencia y esparcimiento. Su pla-
nificacién y organizacién es de gran compleji-
dady el binomio tiempo-espacio se torna el ele-
mento fundamental para su desarrollo y ejecu-
cion.

Justificacién: Estimula la actividad fisica, espi-
ritual y mental. Los profesionales del deporte
son los principales promotores de este tipo de
eventos. Se trata de competencias inter-orga-
nizaciones, inter-departamentos, nacionales e
internacionales. La industria venezolana patro-
cina y auspicia con regularidad diferentes tipos
de intercambio deportivo, tanto dentro como
fuera de su ambito, en diferentes disciplinas. En
el sector pablico también hay mucho apoyo a
esta actividad. El Instituto Nacional del Depor-
te, las gobernaciones, las universidades, los gre-
mios profesionales, los planteles educativos y
los municipios promueven cada afo eventos de
este tipo.

Objetivo: Promover la practica deportiva, el
espiritu de competencia y la basqueda de la
excelencia.

Tiempo: Promedio de dos semanas.
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Pablico: De acuerdo al aforo de los estadios,
canchas y salones. El ambiente es informal y
participativo.

Desarrollo: El drea técnica debe establecer el
cronograma de actividades. Cada disciplina
debe tener un coordinador que se ocupe de:
calendario de competencias, juegos, reglamen-
to, espacios y servicio de apoyo. La suma de
los calendarios por disciplina producir4 el cro-
nograma general.

.Su complejidad radica en que cada de-
porte tiene sus propias reglas, en que los jueces
deben ser estrictos, en que las canchas, el trans-
pqne. el alojamiento, los actos socialesy la pre-
miacion, deben ser cuidadosamente prepara-
dos. La Gerencia de Eventos Especiales es una
gerencia de detalles. En esto se diferencia de
todas las demas. El area técnica debe tener un
control muy estricto sobre el cronograma de
c_ompetencia_s y los servicios de apoyo. La acti-
v.ldad deportiva proporciona salud y regocijo, al
tiempo que proyecta una excelente imagen de
la organizacion patrocinante.

Los eventos deportivos son los mas
motivantes y complejos de todos los eventos,
dada su variedad, sentido de pertenencia, nor-
mativa y participacién. En consecuencia, su
evaluacién debe basarse en criterios estadisti-
cos (nimero de asistentes, ntimero de equipos,
namero de atletas) comparando la meta con la
realidad; organizativos (efectividad del Comité
Técnico, cumplimiento del cronograma, entre-
8a oportuna de materiales deportivos); éticos
(pulcritud en las decisiones, rectitud en el trato,
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equidad en la distribucién de recursos); de opi-
nion (comentarios y resenas periodisticas, opi-
ni6én de los participantes); y gerenciales (ma-
nejo profesional de los grupos, informe finan-
ciero, ejecucién presupuestaria equilibrada).

Material de apoyo: Cronograma general, fo-
lleto, desplegables, banderines, souvenirs, afi-
ches, franelas, gorras, bolelines, pancartas y
cualquier material que se adapte al evento, de
acuerdo a lo que establezca el Comité Organi-
zador.

Presidium: Debe ubicarse de acuerdo a lo que
senalan las normas de protocolo vigentes en Ve-
nezuela. Si esta presente el Presidente de Vene-
zuela, le corresponde el puesto central. Su de-
recha seré el Gobernador y su izquierda la maxi-
ma autoridad del evento. Luego, se ubica a los
deméas de acuerdo al orden de precedencia es-
tablecido.

Juramentacién (oan):

Definicién: Evento de tipo juridico mediante
el cual una persona o grupo de personas presta
un Juramento consagrado en la Ley, ante la au-
toridad correspondiente.

Justificacién: Este evento se realiza en el sec-
tor pablico. Sin embargo, las organizaciones
gremiales y sindicales prevén la juramentacion
de sus directivas ante el organismo electoral
respectivo. Por extension, algunas organizacio-
nes cuyas directivas provienen de un acto elec-
toral (clubes, juntas de condominio) acostum-
bran esta modalidad, aunque no es obligante.
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Objetivo: Cumplir con un requisito legal para
que una persona o grupo de personas puedan
tomar posesién de un cargo en el que han sido
designados o electos.

Tiempo: Una hora promedio.

Piablico: El ente responsable elabora la lista de
invitados de acuerdo a lo que sefiale la norma
interna de protocoloy la tradicién. El ambiente
es formal.

Desarrollo: Elacto de juramentacién requiere
de un Decreto o Resolucién designando a un
funcionario o un acta en la cual se establezca la
eleccion del postulado a una funcién publica,
gremial. directiva o sindical. Se debera proce-
er a:
- Establecer lugar, fecha y hora del acto.
- Definir lista de invitados.
- Disenar, imprimir y distribuir la invitacién.
- Organizar el programa, el cual debe prever:
® Lectura del Decreto, resolucién o
Acta con la designacién o procla-
macioén.
® Toma del juramento.
® Lectura y firma del acta de jura-
mentacion.
® Palabras (debe definirse quiénes
hablan).
- Definir otros aspectos de orden protocolar.
- Definir si habra brindis.

Se evalia el evento de acuerdo al logro
de los puntos previstos en el programa, al cere-
monial cumplido, a la asistencia mayoritaria de
los invitados y a la organizacion del acto.
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Material de apoyo: Invitacion, programa y ga-
cetilla de prensa.

Presidium: Hay variantes. Si se trata de un fun-
cionario, se puede ubicar fuera del presidium,
en el 4rea protocolar. El Maestro de Ceremo-
nias le explica que debe ubicarse al frente de
quien le va a tomar el juramento. Un Asistente
de Protocolo debe sostener la Constitucion, la
Ley o el Reglamento correspondiente con sus
dos manos. El juramentado coloca la palma de
la mano izquierda sobre el instrumento juridico
y levanta la mano derecha a la altura del hom-
bro, con la palma hacia el que va a tomar jura-
mento. Previamente, con por lo menos dos dias
de anticipacion, debe entregarse el texto a am-
bas partes, a fin de que lo memoricen. El texto
correcto debe decir (en el caso de un funciona-
rio):
- ura usted cumplir y hacer cumplir la
Constitucion, las Leyes de la
Repablica y los deberes inherentes al
cargo para el cual ha sido
designado/electo?
- Si, lo juro.
- Si asi lo hace, que Dios y la Patria se lo
premien y si no que se lo
demanden.

NOTA: Es incorrecto usar usted en la pregunta
y vos en la advertencia, ya que se viola la nor-
ma de concordancia.

Después de la juramentacion, el funcio-
nario regresa a su puesto. Si se trata de la Jura-
mentacién del Presidente de la Repablica o de
un Gobernador, el protocolo le asigna un pues-
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to en el Presidium, a la derecha del Presidente
del Congreso o de la Asamblea. Si es una direc-
liva completa a la que una Comisién Electoral
le toma el juramento, lo que se recomienda es
lo siguiente: Se instala la Asamblea con la Di-
rectiva que concluye su periodo en el presidium.
La entrante esta en el 4rea protocolar del audi-
torio. Después del juramento, el Maestro de Ce-
remonias invita a la Directiva saliente a ocupar
los puestos vacantes del 4rea protocolar y a la
nueva Directiva a subir al Presidium, ubicéndo-
los en el orden de precedencia establecido.

Mesa Redonda (pwa DISCUSSION )

Definicién: Es una reunién de expertos que
analizan un tema con enfoques divergentes,

ante un pablico de conocedores y especialis-
tas.

Justificacién: Esta técnica es recomendable
cuando se desea presentar a un auditorio enfo-
ques distintos sobre un mismo problema. El
analisis del plan econémico de un gobierno es
un buen ejemplo para organizar una Mesa Re-
donda. Siempre habra alguien que defender4
sus beneficios (el Ministro de la Economia),
quien se opondra (un experto de la oposicién),
el que mantiene un punto de vista ecléctico (un
profesional) y tal vez puede ser interesante la
participacién de una ama de casa culta y segu-
ra de si, que puede dar una interesante aproxi-
macion a la realidad pragmatica.

Objetivo: Analizar objetivamente un tema.

Tiempo: Promedio de dos horas, incluyendo
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preguntas y respuestas.

i Esto
Pablico: Un promedio de 100 personas.
puede variar, de acuerdo al aforo del local y al

interés por el tema.

Desarrollo: Al iniciarse la actividad, el Maestro
de Ceremonias indica el objetivoy el tema; pre-
senta a los expositores y al moderador, m§u-
miendo el curriculum de cada uno de ellos; y
deja en el uso del micr6fono al moderador,
quien explica las reglas del juego, el nﬁme'ro <§e
rondasy el tiempo de cada una. Luego se inicia
la Mesa. Las exposiciones no deben ser mayo-
res de diez minutos en la primera ronda; y de
unos tres minutos en la segunda. PI:IEGe permi-
lirse, a criterio del Comité Orgamzador. y dg
acuerdo al terna, una tercera ronda para sinteti-
zar los puntos de vista, en un lapso no mayor de
dos minutos. Por lo general, no se r:ecormend'a
méas de una hora para esta parte. Silos partici-
pantes son seis, que es el mayor namero per-
mitido, el Comité regulara la duracion de las
rondas. Al final, el moderador debc_e rgsumir lo
expuestoy destacar diferencias y coincidencias.

Una variante es la Mesa Redonda con in-
terrogador (interrogator panel). Pueden ser uno
o varios. Su ventaja radica en que se pueden
organizar las preguntas hasta agotar el tema.

Al terminar la intervencion de los exper-
tos, se abre la sesi6n de preguntas y respuestas.
Debe buscarse una atmésfera informal, con el
fin de estimular la participacion.

Se evala el evento a través de la asis-




pig. 62  GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES

TIFMFICACION DE EVENTOS ESPECIALES

C.-

d-’

€.-

tencia, de la participacion, de los
la atmosfera grupal. opesenxe

Material de apoyo: Invitaciones

' 3 y programas.
Las conclusiones pueden lranscribixseoy;g;nviar-
se luego a los participantes, si se desea.

::e;:imn: El moderador en el centro, rodea-
0s expertos. El Maestro de C
P < eremonias

Mitin (PoumcaL MeETING):

‘l:;.mﬂdén:t Es un evento donde se plantean
blicamente asuntos politico-sociales, co;
interés proselitista. .

Justificacién: Esta es una de las técnicas de
apoyo de una campana politica, en la cual se
busca rgunir gente solidaria con la plataferma
dgl partido y de los grupos que respaldan el can-
dlda_to 0 los postulantes de una determinada
corriente; y propiciar que independientes e in-
ge::isos se incorporen al apoyo de esa ideolo-

Objetivo: Buscar el triunfo de una determina-
da candidatura o de una ideologia.

Tiempo: El evento total no debe dur.
dos horas. SR

:;’:t:lecv(: lDelpende del lugar seleccionado. En
nto la cantidad es importante y lo
gengralse buscareuniramilesdeperson‘:s).r El
ambiente es informal y participativo.
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Desarrollo: Los organizadores deben efectuar
una promocion intensa en la invitacion, tanto
en forma directa (visitas, cartas) como indirec-
ta (cufas, hojas volantes, gacetillas de prensa,
avisos). El evento tiene una fase preliminar en
la cual se usan conjuntos musicales, un buen
animador, presentacion de personajes popula-
res. El sonido tiene que ser excelente y deben
preverse planes de contingencia para posibles
fallas. La segunda fase es de discursos. Debe
preverse uno o dos oradores previos, de efecti-
yo impacto en la opinién del lugar, que vayan
preparando alos asistentes para elcierre conel
candidato o el orador principal. Es necesario
proveer al orador principal con informacién re-
levante sobre el entorno, quien al concluir su
intervencién, debe retirarse sin prisa, sin olvi-
dar el saludo caluroso a aquellos que se le acer-
can. El Sub-Comité de Seguridad tomara las
medidas para resguardar la integridad de los
oradores. Lo mas aconsejable es efectuar un
estudio previo y minucioso del lugar. El objeti-
vo de conquistar la opinion pablica debe privar
sobre cualquier otro. El ambiente musical y 1os
mensajes propagandisticos, grabados con an-
terioridad, deben seguir hasta que la mayoria
de la gente se haya retirado.

En la etapa previa al evento hay que ob-
tener el permiso de la Gobernacion, ubicar la
tarima y ornamentar el lugar. La seleccion del
sitio debe ocasionar la menor molestia posible
a los residentes. La acci6n debe ser rapida y
eficiente. Es conveniente resguardar el lugar el
dia previo al evento, a fin de evitar saboteos de
ofras corrientes. En la etapa posterior al evento
hay que tener el buen tino de limpiar el sitio y
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recoger sin estridencias los equipos y la tarima.

Este evento es muy aceptado en el inte-
rior del pais, pero en las grandes ciudades se
han venido prefiriendo eventos de mayor parti-
cipacion, tales como: foros, mesas redonda,
jornadas. El mitin bien organizado demuestra
fuerza y capacidad gerencial, pero debe usarse
con una estrategia apropiada, que le sume y no
le reste al candidato.

Material de apoyo: Propaganda electoral en
general (banderines, afiches, desplegables,
material con el resumen del programa politico,
lapiceros, llaveros).

Presidium: Los animadores, el coordinador y
los oradores.

Panel (paner):

Definicién: Es un equipo de especialistas que
se retinen bajo la coordinacién de un modera-
dor, para analizar y discutir sobre un tema en
forma de didlogo o conversacién. Es una mez-
cla de mesa redonda con coloquio.

Justificacién: Se utiliza en temas de interés
general: usoy abuso de las drogas, influencia
de la television, la moda, desercion escolar, eco-
nomia del hogar. Se usa mucho a través de los
medios masivos.

Objetivo: Analizar la situacion de interés general.

Tiempo: Dos horas, incluyendo sesi6én de pre-
guntas y respuestas.
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Pablico: Promedio de cien personas con parti-
cipacion activa. En los medios se establece la
participaci6n pasiva a través del rating (Ver "Glo-
sario de términos técnicos" en los Anexos).

Desarrollo: Antes del evento se debe buscar
que los miembros del panel se conozcan. Esto
no siempre es posible. En este caso, hay que
convocarlos dos horas antes del evento para que
se familiaricen entre ellos y conla técnica. Debe
buscarse un desarrollo objetivo, con un estilo
educado pero informal, en un tono de conver-
sacién, con razonamientos coherentes y bien
sustentados. Los panelistas deben recibir infor-
macién previa sobre los objetivos del evento y
puntos de sugerencia en relacién con su parti-
cipacién. La promocién debe hacerse entre los
interesados y organizaciones vinculadas con el
tema. Al iniciarse el evento, el moderador indi-
cara el tema, el objetivo y presentara a los es-
pecialistas, resumiendo su curriculum. Luego,
da la palabra al que se haya acordado previa-
mente. Ellos conversan entre si, pero el mode-
rador intervendra cada vez que lo juzgue con-
veniente, tratando de que la conversacion se
mantenga interesante, sin que se aparten del
tema. La seleccion de los especialistas es muy
importante. Debe procurarse que ademas de
conocedores, educados, habiles en el manejo
de una conversacion social, sean aptos para el
trabajo en grupos, amenosy, de ser posible, con
buen humor.

Al terminar la intervencion de los espe-
cialistas (una hora como maximo), se abre el
derecho a preguntas. Cuando se usa a Iravés
de los medios, pueden abreviarse los tiemposy
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el moderador interviene mucho mas, a fin de
dar mayor dinamismo al evento. Esta actividad
es de gran utilidad para la formacién de la opi-
m{)n publica. Se evalGia a través de encuesta,
asistencia, participacién y organizacién.

Material de apoyo: Invitacién con el objetivoy
resumen del curriculum de los panelistas.

Presidium: Miembros del panel y moderador.
Pleno (pLeNum):

Wdén: Es una sesi6n en la cual se reunen
los miembros de una organizacién para aten-
der los aspectos senalados en un programa.

Just'iﬂcaclén: Muy usado por organizaciones
sindicales y gremiales para resolver situaciones
que les atanen.

Objet'ivo: .Analizar situaciones de interés de una
organizacion, casi siempre gremial o sindical,
para atender necesidades propias.

Tiempo: Promedio de un dia.

Pﬁbllc':o: Los miembros o delegados de una
o-rgamzacién. por invitacion o pago de inscrip-
cion; los expositores y los invitados especiales.

Desarrollo: Establecida la agenda, se distribu-
ye entre los participantes. Se trabaja siempre en
plenaria. Hay conferencias, paneles, mesas re-
dondegs y debates. Este Gltimo aspecto debe
manejarse con un Reglamento de Debates, el
cual se discute y aprueba en la sesiéon inaugu-
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ral. Al final, se lee un documento de resolucio-
nes y acuerdos, que puede llevar un nombre
genérico como "Cartade ...", "Declaracionde ...".
El informe final o acuerdos debe repartirse en
el evento, si se dispone de los recursos para ello.
De lo contrario, puede remilirse luego a los asis-
tentes y a los que no pudieron estar. La evalua-
ci6n se efectuara en base a los resultadosy a la
encuesta.

Material de apoyo: Programa, invitaciones,
tickets, identificadores, documentos del pleno.

Presidium: Comité Organizador en las sesio-
nes de inauguracién y clausura, mas invitados
de honor.

Premio (PREMIUM, REWARD):

Definicién: Es una recompensa, galardén o
remuneracion que se otorga a una persona, gru-
po u organizacién por haber alcanzado una
meta con mejores resultados que ofros compe-
tidores. El premio puede concentrarse en una
copa, placa, diploma, dinero, viaje y cualquier
otro incentivo, a criterio del Comité Organiza-
dor.

Justificacién: Este es un evento usado para
premiar el mérito de una persona juridica o na-
tural. En Venezuela existen muchos premios,
tales como el Premio a la Innovacion del Jugue-
te Nacional, Premio al Relacionista del Ano, Pre-
mio Nacional de Periodismo, Premio Nacional
de Historia. El juradoy las bases son los aspec-
tos fundamentales en este tipo de evento.
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En general, en los eventos que tienen
elementos competitivos existe una premiacion,
un reconocimiento al méaximo esfuerzo y a la
obtencion de la victoria. Los juegos deportivos,
salones, concursos, festivales, etc., traen como
consecuencia la otorgacién de un premio, pero
hay un esfuerzo que se evaliia durante el evento.
No es el caso del evento denominado PREMIO,
en el que se observa la especificidad. No hay
otro objetivo que no sea el andlisis de los
elementos que se presentan, para determinar
si las realizaciones de una determinada persona
0 de una organizacién retinen los méritos para
otorgarle el Premio en cuestion. El esfuerzo del
competidor se realiza antes del evento.

Es un evenlo muy gratificante para los
promotores, los organizadores y los
participantes.

Objetivo: Otorgar un reconocimiento o incen-
tivo a los resultados de un esfuerzo creativo.

Tiempo: Desde la publicacion de las bases hasta
la publicaci6n del veredicto hay un tiempo pro-
medio de un mes. Luego de conocerse los re-
sultados, la entrega del premio debe efectuarse
en un tiempo promedio de quince dias. Fl Pre-
mio en sf es un evento que dura aproximada-
mente una hora. Luego, puede organizarse un
coctel, cena de gala o fiesta, a criterio del Co-
mité Organizador.

Pablico: Jurado, premiados, invitados especia-
les y pablico general. El niimero lo determina
el aforo del auditorio con el que se cuente.

Desarrollo: Laorganizacion auspiciadora debe
designar un Comité Organizador para la promo-
cién, organizacion y entrega del Premio. Se
acostumbra en estos casos entregar un Diplo-
ma a cada uno de los miembros del jurado. El
Maestro de Ceremonias inicia el acto, resalta la
presencia del Jurado y lee un resumen del cu-
rriculum de cada uno de ellos. Luego, el Presi-
dente del Jurado lee el veredicto. Posteriormen-
te, se llama a cada uno de los premiados de
menor a mayor. El primer Premio debe ser el
dltimo en entregarse. Al final, uno de los pre-
miados, por lo general el de mayor jerarquia,
habla en nombre de todos los que recibieron
distincion y cierra el Presidente de la organiza-
cion patrocinante o el Presidente del Jurado.
Este aspecto debe ser decidido por el Comité
Organizador. Debe evaluarse este evento me-
diante el feedback en los asistentes y en las opi-
niones especializadas. La organizacion del acto
también es un aspecto digno de ser evaluado.

Material de apoyo: Bases, veredicto, hoja con
el juradoy con los premiados, gacetillay, de ser
posible, un catalogo o un desplegable.

Presidium: Juradoy Presidente de la organiza-
cién patrocinante.

Presentacién (PRESENTATION, ROAD-SHOW):
Definicién: Es la exhibicibn o muestra de un
informe técnico, convenientemente preparado
para exponerse ante un puablico con poder de
decision.

Justificacion: Este tipo de evento puede ser
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aplicado por un grupo interno que investiga un
determinado aspectoy lo presenta ante sus su-
pervisores, Comité de Gerencia o Junta Directi-
va. También puede ser usado ante un cliente o
grupo de clientes, como es el caso de la pre-
sentaciéon de una campana publicitaria, promo-
cional o de ventas. Cuando la presentacién se
efectia fuera de la propia organizacion y fuera
del ambiente de un gran evento, se denomina
Road-Show. Esta expresion inglesa es usada
para identificar companiias de teatro en gira. Es
decir, efectGan presentaciones teatrales fuera
de su propio local y de su ciudad de residencia.
Por extension, se usa este término para indicar
el uso de la Presentacién como evento, cuando
esto ocurre en forma similar a las organizacio-
nes promotoras u organizadoras. En general
puede ser usada para destacar las fortalezas y
oportunidades de una organizacién; y los pun-
tos de venta de bienes o servicios.

Objetivo: Presentar ideas, productos u organi-
zaciones en forma profesional para promover-
los, darlos a conocer, crearles imagen o
mercadearlos.

Tiempo: La presentacién propiamente dicha
tiene una duracién promedio de una hora. Pue-
de complementarse con una sesion de pregun-
las y respuestas, con un recorrido y una comida
de negocios.

Pablico: El pablico siempre es limitado y muy
seleccionado. Puede variar desde una presen-
taciéon para una hasta cien personas. El primer
caso es el de una presentacion de un proyecto
o plan al Supervisor. La segunda se refiere, por
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ejemplo, ala presentacion de una campaina pro-
mocional a grupo de vendedores, promotores,
concesionarios, distribuidores, mayoristas y mi-
noristas.

Desarrollo: Un especialista o grupo de espe-
cialistas se organizan para presentar un infor-
me técnico en forma oral. La fase preparatoria
debe ser extremadamente cuidadosa, especial-
mente en la elaboracién del esquema y de los
materiales de apoyo que se usaran ante un gru-
po mayor. El presentador debe demostrar se-
guridad, claridad y coherencia, asi como buen
uso de la oratoria. La exposicién debe ser he-
cha con sencillez y en tono apropiado, valién-
dose de los recursos técnicos necesarios.

Es necesario preparar muy bien la esce-
na de la Presentacion. El lugar, sefalizacion,
ornamentacién, protocolo (si fuera necesario),
el 4rea de informaciény entrega de material de
apoyo, personal de anfitrionia, podium, sector
de exhibicién de productos, sector de proyec-
cién y personas que participaran como presen-
tadores.

Al finalizar puede haber una sesion de
preguntas y respuestas, aunque esto puede va-
riar si se acuerda permitir las intervenciones
cuando se desee durante la presentacion. Esto
no es recomendable si el orador no liene mu-
cha experiencia en la direccién de grupos. Tam-
bién se puede prever un recorrido si la presen-
tacion se hace dentro de una empresa que se
desea vender en forma total o parcial.

En este tltimo caso, puede preverse una
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sala especial para la negociacién.

Si I:«.z presentacion lleva como propésito
la promoci6n de productos, se recomienda un
acto festivo al final (coctel, etc.)

La Presentacién es la técnica de mayor
uso en la industria. Su evaluacién debe basarse
en la encuesta final, la organizacion y el feed-
back. En el caso de venta inmediata, el cierre
€s un mecanismo objetivo para valorar la efec-
tividad de la técnica usada, aunque obviamen-
te existen diferentes factores que influyenenuna
venta; y una excelente presentaciéon no nece-
sariamente concluye en un cierre de venta.

Material de apoyo: Desplegables, carpetas con
el informe técnico, folletos, fotografias, planos,
muestras, programa, carta de bienvenida y cual-
quier material que se considere necesario. El
expositor debe apoyarse en transparencias, pe-
liculas, audio-visual y cualquier otro medio que
refuerce su presentacion.

Presidium: El expositor o expositores y el maes-
tro de ceremonias.

Promocién de Ideas (BRAINSTORMING ) :

Definicién: Es una técnica destinada a aportar
ideas de los miembros de un grupo para solu-
cionar problemas o para definir un proyecto, en
un ambiente informal creativo, democratico y
participativo.

Justificacién: Se utiliza sin agenda previa. S6lo
se presenta el tema o tépico (directiva) y los
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participantes (grupo reducido) actiian con ple-
na libertad exponiendo sus ideas sin restriccion.
Se promueve la creatividad para buscar ideas
originales. Un secretario registra las ideas, sin
jerarquizarlas ni calificarlas. Al final se conside-
ran las ideas con sentido critico para estudiar
su factibilidad de aplicacion.

Es muy utilizada por los gerentes en los
circulos de calidad, por publicistas para estimu-
lar la creatividad y por educadores para desa-
rrollar destrezas. Su campo de aplicacién es
amplio. Se recomienda cuando se busca esti-
mular la creatividad explorando posibilidades
en un ambiente de absoluta libertad. Se busca
rastrear todas las vias de aplicacion, las diferen-
tes aristas de una situacién o problema, desde
diferentes perspectivas.

Objetivo: Estimular la interaccion de un grupo
para estimular la libre presentacion de ideas.

Tiempo: Promedio de cuatro horas.

Pablico: Grupo no mayor de 20 personas. La
cifra ideal es de 12.

Desarrollo: Establecido el tema a tratar, se in-
vita a las personas seleccionadas. Puede ser
(v a veces es deseable) un grupo heterogéneo
con intereses divergentes sobre un mismo topi-
co. Al iniciarse debera indicarse el objetivo y
las reglas del juego. Debe ubicarse un observa-
dor-secretario fuera del grupo, a fin de que eva-
1Ge la vida democratica del mismo. El lider esti-
mula la participacién en un ambiente informal,
en donde no se perciba ningan vestigio de au-
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toridad. Las ideas son bienvenidas, no importa
si parecen il6gicas. Esta es la primera fase:
produccién de ideas. No debe durar mas de
una hora. Se recomienda grabar. 'na variante
puede ser la de advertir a los participantes lo
que se espera de ellos y pedirles que traigan una
lista de ideas. Cada uno las va refiriendo y ex-
plicando. No hay discusion en esta parte. La
segunda fase es la de sincretismo de ideas, con
un promedio no mayor de una hora. Las ideas
deben colocarse en una pizarra grande, sinteti-
zando las similares. La tercera fase es la de
seleccién de ideas, en la cual se abre un inte-
resante intercambio, estimulando con pregun-
tas directas o sugerentes por parte del lider. Si
surgen nuevas ideas, deben incorporarse. La
fase final es la de reflexién, en la cual el lider
estimula y sensibiliza al grupo con preguntas
tales como: (Es realmente practica esta idea?,
¢puede ayudarnos a desarrollar nuestro proyec-
Lo/ a resolver nuestro problema?, ic6mo lo ha-
remos?, i(se adapta a la realidad?, {no es muy
costoso?, si lo hacemos, icudl sera la reaccién
de la competencia?, (existen recursos? Luego,
el lider detiene la dindmica, se retne con el
Secretario, elabora un resumen y lee las con-
clusiones a los participantes. Es conveniente
prever un refrigerio que pueda ser usado por
los miembros del grupo, pero sin causar inte-
rrupciones en la dinamica. La participacion
debe ser total. El lider participa s6lo cuando es
necesario. Los participantes deben acudir en
forma voluntaria, dispuestos al autodesarrollo y
a actuar en equipo, con espiritu grupal.

En esta técnica debe tomarse en cuenta
las reglas de Alex Osborn, que consisten en: 1)
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La critica es dejada de lado; 2) La libre asocia-
cion de ideas es aceptable; 3) Se necesitan
cantidad de ideas; y 4) Se busca la combina-
cion y el mejoramiento. Sobre estos aspectos
debe enfocarse la evaluacién del observador-
secretario, agregando el concepto de alm6§fe-
ra grupal democrética, abierta y participativa.
El planteamiento de Osborn se sustenta en que
la observacion, la retencion y el razonamiento
son capacidades que compartimos con los ce-
rebros electronicos; pero la creacion, la gene-
racién de ideas solo puede ser desarrollada por
el hombre. Debe evaluarse también el ambien-
te fisico y las ideas seleccionadas.

Material de apoyo: Formato para aporte de
ideas, programa con objetivo, lista de participan-
tes con un perfil resumido, libreta para a.pun-
tes, lapices, sacapuntas, pizarrén y rotafolio.

Presidium: No hay.
Reconocimientos (ACKNOWLEDGEMENTS):

Definicién: Actos de incentivacion en el que
pablicamente se reconocen los méritos de una
persona natural o juridica.

Justificacién: En su mayor parte se trata de
politicas de incentivaciéon del personal de una
organizacion o de ciudadanos que se han fiis-
tinguido por una obra o por una accién realiza-
da.

Objetivo: Incentivar individuos, gruposy colec-
tividades mediante un reconocimiento que cau-
sa aprobacion general.
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Tiempo: La concesién del reconocimiento tie-
ne un promedio de dos horas, dependiendo la
duracién del niimero de personas a las que se
les concede el beneficio.

Pablico: El niimero depende de la cantidad de
personas que se hayan hecho acreedores del
honor y a la voluntad del que lo concede. Ade-
mas, asisten los directivos de la organizacion,
familiares y la prensa.

Desarrollo: Condecoraciones, Placas, Diplo-
mas, Botones, Anillos y otras distinciones son
instrumentos que se usan en las organizaciones
para reconocer méritos de personas ligadas a
su actividad, dentro o fuera de su némina.

El acto de reconocimiento implica la ela-
boraci6n de un programa, su registro en el libro
de control, la lectura y firma de la resolucién en
la que se establecen las causas que dieron ori-
gen al mismoyy la definicién sobre si habra o no
brindis posterior.

El programa debe establecer:

- Lectura del documento mediante
el cual se concede el reconoci-
miento, indicando el motivo, la dis-
tincién y el nombre.

- Otorgamiento, de acuerdo al ce-
remonial establecido.

- Palabras del homenajeado o de
uno de ellos si hubieran varios.

- Palabras del que concede el ho-
nor.

- Acto social, si lo hubiere.,
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Los reconocimientos sirven de estimulo
no s6lo alos que lo reciben, sino también al resto
del personal y a los ciudadanos. Por ello, es
conveniente resaltar la causa por la cual se con-
ceden los mismos.

Material de apoyo: Documento, reconocimien-
to, programa, invitacion, gacetilla.

Presidium: Alta gerencia.
Recaudacién de Fondos (FUND - RAISING):

Definicién: Evento organizado por organizacio-
nes sin fines de lucro (OSFL), destinado a re-
caudar fondos para ayudar a resolver problernas
sociales y a atender situaciones humanitarias.

Justificacién: Las OSFL requieren fondos, pro-
ductos y servicios para sostener y ampliar su
accién benéfica. Esta accion se concreta a tra-
vés de programas que desarrollan instituciones
estables, asi como en proyectos especificos
destinados al bienestar del género humano.

Objetivo: Recabar cualquier lipo de apoyo para
destinarlo a un plan, programa o proyecto de
tipo benéfico o caritativo.

Tiempo: Depende de la actividad. Puede du-
rar un dia, una semana, un mes. Puede ser una
campana promocional intensa de una o dos
semanas, que concluye en un dia especifico
para la recaudacion.

Pablico: Comité Organizador, Directiva de la
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institucién que apoya, organizaciones patroci-
nam.e.s, medios de comunicacién, benefactores,
participantes.

Desarrollo: Lo primero a definir es la activi-
dad o conjunto de actividades que se efectua-
ran para lograr el objetivo. El Comnité Organiza-
dor (C.0.) puede decidir entre una variedad
amplia de posibilidades:

- Show artistico, con presentacién de artistas
célebres que no cobren por su actuacién. En
los medios de promocién debe hacerse cons-

tar el apoyo del artista. Esta actividad tiene-

un promedio de dos horas. El animador debe
ser tambi€n una persona con "appeal”. El
sonido, decorado y ambiente deben ser cui-
dadosamente programados. El costo de la
tarjeta puede incluir una rifa, cena, licor.
Toglos estos recursos pueden obtenerse a
bajo o cero costo, con un buen trabajo de
relaciones puiblicas.

- Programas de radio y televisién en lugares

que permitan el acceso al pablico, con parti-
<5ipad6n de artistas. El prime-time debe uti-
lizarse para entrevistas cortas con grandes
benefactores y la presentacién de los artis-
tas de mayor crédito,

- Desfiles de moda, con el apoyo de una casa

o de una firma reconocida.

- Creacién de Sociedades de Amigos con ca-

tegorias, que podrian ser, por ejemplo: Fun-
dadores, benefactores, patrocinantes, miem-
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bro senior y miembro junior.
- Banquete o Cena de Gala con o sin show.
- Feria o Bazar.

- Festival.

- Cursos, Jornadas y Seminarios de actualiza-
cion y perfeccionamiento in-company o
abiertos.

- Campanas de recoleccion directa, con apo-
yo de voluntarios.

- Evento deportivo que no se preste a criticas
de organizaciones protectoras de animales,
del ambiente; ni que sea predominantemen-
te violento. Beisbol, [Gtbol, rally, voleibol, ba-
loncesto, tenis, regatas son algunos ejemplos
validos.

Cada una de estas actividades requie-
re de una planificacién y organizaciéon efi-
cientes, que permitan recoger fondos, de-
jar un buen ambiente para repetir la expe-
riencia y fortalecer la imagen de organiza-
dores, auspiciantes y patrocinantes.

Los eventos destinados a recaudar
fondos para OSFL tienden a incrementarse.
Personas con problemas de incapacitacion
fisica (ciegos, sordos, parapléjicos,
quemados, impedidos), con limitaciones
mentales, con enfermedades graves o con
desajustes de tipo social (marginalidad,
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abandono, conducta) requieren de la ayuda
de instituciones serias, dirigidas por personas
de gran capacidad profesional y de
reconocida reputacién. Estas instituciones
S€ agrupan, en general, en organizaciones
de tipo internacional (International Fund
Raising Associations y la International
Association of Voluntary Efforts), y nacional
(Federaci6n de Instituciones Privadas de
Atencién al Nino, Fundacién del Nino).
También existen organizaciones que apoyan
la acci6n social de estos y otros entes
(UNICEF, CERFOCAL, Fundacién de
Desarrollo Social), sin dejar de mencionar
a algunos entes gubernamentales
(Ministerio de la Familia, Ministerio de
Sanidad, Ministerio de Educacién). La
evaluacion del evento se fundamenta en la
organizacion, el resultado econémico y la
imagen lograda.

Material de apoyo: Material promocional,
cartas (directas, de bienvenida y de
agradecimiento), boletos, tarjetas,
talonarios, afiches, desplegables. El
malterial de apoyo puede obtenerse también
con apoyo de empresas e instituciones.

Presidium: En los casos que se requiera
presidium debe estar el Comité
Organizador, el o los patrocinantes y el
Presidente de la institucion que auspicia el
evento, ubicados en orden de precedencia.
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Reunion de Junta Directiva (BOARD OF DIRECTORS MEETING):

Definicién: Son las clasicas reuniones de di-
rectivas en cualquier organizacién, con agenda
previa y acta en donde se registra lugar, fecha,
hora, puntos a tratar, asistentes, desarrollo y
conclusiones. Elacta final va firmada por el Pre-
sidente y por el Secretario. En el Gobierno, e.ste
tipo de reuniones toma el nombre de Reunién
de Gabinete.

Justificacién: El intercambio de informaciony
de ideas cohesiona al grupo directivo,
incrementa su sinergia, favorece la creatividad
y el aporte de ideas y, especialmente, permite
un clima de mayor seguridad en el proceso de
andlisis de problemas y adopcién de las deci-
siones mas favorables para la organizacion.

Objetivo: Analizar situaciones, informar y to-
mar decisiones.

Tiempo: Promedio de dos horas, si se realizan
con periodicidad semanal. Mientras mas se
extienda el lapso de liempo entre una reunién y
otra, los problemas se acumulan, las decisiones
se retardan y tiende a afectarse negativamente
el clima organizacional. Un grupo eficiente de
trabajo soluciona los problemas en la forma mas
conveniente y en el menor tiempo posible.

Pablico: Los miembros de la directiva, los ase-
sores, el secrelario, el personal de apoyo.

Desarrollo: El que preside inicia la reunion y
pide al secretario que lea la agenda estableci-
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da. Luego, ordena la lectura del acta anterior.
Una vez aprobada o corregida, se inicia la dis-
cusion de los puntos senalados. Muchas orga-
nizaciones permiten el uso de "puntos varios" al
final, pero esto frae como consecuencia que el
tiempo de reunién se extienda maés de la cuen-
ta. Lo aconsejable es que los miembros se co-
muniquen con el secretario y le soliciten la in-
clusion del punto que quieran tratar en la agen-
da. Sila misma estuviera cerrada, el secretario
analizara la urgencia y consullara con el que
preside la mesa. Sino se admite, se postergara
el punto para la siguiente reunion. Las decisio-
nes que se tomen y la documentacion de apo-
yo seran llevadas a la nueva acta, en la cual se
deja constancia del ente responsable de tomar
la debida accion. El que preside la mesa debe
actuar como un coordinador eficiente, demo-
cratico y participativo. La evaluaci6n se con-
creta a los resultados suscritos en el acta.

Material de apoyo: El sal6n de reuniones debe
tener una precedencia establecida, asi como los
recursos necesarios para su desarrollo; equi-
pos audiovisuales, rotafolio, pizarrén, libretas,
lapices, carpetas con la documentacién y agen-
da. Asimismo, debe preverse el refrigerio, si
fuese necesario.

Presidium: No hay. Se ubican en tormo a la

mesa, de acuerdo al protocolo de la organiza-
cion.

Reunién General (CONFERENCE):

Definicién: Es una reunién en donde participa
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todo el personal de un Departamento, Geren-
cia u organizacion nacional o internacional. A
veces se le da el nombre de Cumbre, cuando
en la reunién participan Jefes de Estado.

Justificacién: Se usa normalmente para tratar
aspectos de interés de un grupo de traba?o ruti-
nario, para programar actividades especiales 0
cuando un problema de atencion general lo re-
quiera. Elque convocala reunion es el jefe for-
mal del grupo o el promotor del evento espe-
cial. Siempre lleva agenda, la cual debe ser
enviada con anticipacién a los destinatarios de
la convocaloria, a menos que sea un asunto de
probada emergencia.

Objetivo: Tratar situaciones de interés gene-
ral.

Tiempo: De acuerdoala Agenda. Puede durar
horas o dias.

Pablico: Los miembros de un sector o de toda
la organizacion. Corresponde establecerlo al
Coordinador del evento.

Desarrollo: Se establece lugar, fecha, hora,
método de convocatoria, agenday oradores. Se
abre la sesiony al final se concede un lapso para
preguntas y respuestas. El orador principal pue-
de servir de moderador, pero usualmente se de-
signa a algin miembro del evento. Es una téc-
nica que se usa cuando se deseg impartir una
instruccion general, dar informacion, detenf:r un
rumor. La evaluacién se determina mediante
la participaciény el feedback.




phg. 104 GERENCIA D EVENTOS ESPECIALES

TINFICACION DF EVENTOS FSPECIALES

g..

Material de apoyo: Equipos de sonido y video,
agenda y material informativo que se desee re-
partir, traduccién simultanea (si fuera necesa-
ria).

Presidium: El orador, el moderador y el resto

del personal ejecutivo que se considere conve-
niente.

Rueda de Prensa (PREss CONFERENCE):

Definicién: Es un evento convocado por una
organizacién o un personaje para informar a la
opinién pablica, a través de los periodistas y sus

medios, aspectos trascendentes de interés ge-
neral.

Justificacién: Organizacionesy personajes tie-
nen muchas veces informacién de gran impor-
tancia para diferentes sectores de la comuni-
dad; o existe un experto oun personaje-noticia
Cuya presencia amerita la convocatoria de los
periodistas de la fuente. Sin embargo, es siem-
pre conveniente analizar el entomo, para no
convocar la rueda de prensa cuando existan
otras noticias de mayor prominencia que dis-
minuyan la presencia de los medios. Si la infor-
macion que se tiene puede ser cubierta envian-
dola a la prensa, esto es mas recomendable. Es
bueno recordar que los recursos son escasos,

especialmente en los medios de comunicacién
social.

Objetivo: Dar a conocer un tépico inédito y
actual, de interés general de una organizacién
0 sujeto a un piablico mela, a través de los me-
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dios de comunicacion social.
d.- Tiempo: Una hora promedio.

€e.-

"'

h.-

i i Coordina-
lico: Expositor (es), periodlstas_.
lc;(r:rb(por lo general, el jefe de Relaciones Pabli-
cas) e invitados especiales.

Desarrollo: El Coordinador inicia la rueda de
&E:aﬁlo el motivo de la convocatoria
y presentando al expositor (es)ala prensa, re-
sumiendo su curriculum. El personaje princi-
pal expone su tépico, sin extenderse der.nasie;-
do (cinco minutos es un tiempo aconsejable).
Luego, se inicia la sesion de preguntas y respues-
tas. Esto puede hacerse dejando que el ﬁeor;os:
naje ledéeldetechodepfnlabraalospe -
tas, directamente. También puede usarse
Coordinador. Queda a criterio de los organiza-
dores decidir el método, pero las regla:s d_eben
explicarse durante la introduccion. Asx{nxsmo.
debe indicarse a los periodistas que digan su
nombre y el medio que representan a los fines
del registro de la actividad. Pfxgde ofrece!se.\tm
refrigerio que estara a disposicion de los invi 2]-
dos desde el mismo momento de su llegada.
evento es muy recomendado cuando ex}ste una
noticia de gran trascendencia. Se evalla a trai
vés de la asistencia, del feedback y fle
centimetraje o tiempo obtenido en los medios.

apoyo: fotogra-
rial de : Boletin de prensa,

::swplanos, maquetas, desplegables, VHS, re-
troéroyector y cualquier otro equipo necesario.

Presidium: El expositor y el coordinador. Lo
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mas recomendable es una mesa rectangular u
pvalada que permita a expositores y periodistas
Interactuar en una atmoésfera méas permisiva. En
todo caso, debe tomarse en cuenta si existe o
no una tradicién protocolar en la organizacién
que ofrece la rueda de prensa.

Salén (saLon):

Definicién: Es un evento en el que se exhiben
obras de arte.

Justificacién: Utilizado por Museos, Galerias e
Instituciones culturales para promover obras de
arte en exposiciones periédicas. Su origen se
remonta al ano 1607, en Francia, cuando la Real
Academia de Pintura y Escultura organiz6la pri-
mera exposicion de obras de pintores vivos. Su
nombre lo toma del famoso Salén Carré, a par-
tir del Siglo XVIL

Objetivo: Promover las artes plasticas (pintu-
ra, escultura, disefno, dibujo y fotografia), de fue-
8o (loza, ceramica, esmalte, vidrierfa, etc.), Arte
Popular (Pop-Ant), artes no objetuales (proyec-
los) y ambientaciones (maqueteria).

Tiempo: Promedio de dos semanas.

Pablico: Artistas, jurado, auspiciantes, promo-
tores, periodistas especializados, criticos, invi-
tados especiales, pablico interesado. La limita-
cion es el tamano de los ambientes. En los ac-
tos de inauguracién y de clausura se puede con-
trolar este punto mediante tarjeta de invitacién.
El resto del tiempo puede establecerse entrada
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libre o pagada, pero siempre se puede llevar un
control estadistico.

Desarrollo: Se definen las bases en las cuales
se deben establecer: objetivo, lugar, fecha, ho-
rario, caracteristicas de las obras (el titulo, te-
mética, técnica, material, dimensiones), recep-
ci6én (tiempo en que se podran consignar, na-
mero de obras, espacio maximo, responsabili-
dad de la p6liza), jurado (namero, curriculum,
veredicto), premiacion (tipo de premio, distin-
ciones, menciones, diplomas, destino de las
obras premiadas), retiro de obras (tiempo méaxi-
mo para retirar las obras), autores (curriculum).
El dia de consignacion debe llenarse un formu-
lario. Sise requiere, debe consignar foto perso-
nal y de las obras, para el catalogo, en el tama-
no que se exija. Si alguno de los miembros del
Jurado desea exponer puede hacerlo, pero no
podré optar a ninguno de los premios. Es reco-
mendable designar un jurado de admisiény otro
de calificacién. Sus decisiones deben ser
inapelables. Las bases y la selecci6n del Jura-
do son los dos aspectos claves de este tipo de
evento, tanto a nivel nacional como internacio-
nal. El Jurado debe ser de reconocida buena
reputacion, especialmente en lo que atafe a la
equidad y honestidad. El veredicto debe llevar
un acta, en la que se hace constar el voto de
cada miembro. Si hubiera desacuerdo, se im-
pone la mayoria; pero se puede razonar por
escrito la causa del desacuerdo. Los nombres
de los artistas seleccionados y las caracteristi-
cas de su (s) obra (s) deben publicarse en un
catalogo. El evento en su lolalidad debe ser
promocionado a través de los medios. El Comi-
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té establecera si se cobrara alguna cantidad
como cuota de participaciéon. En el acto inau-
gural se acostumbra que sea "vernissage". La
ceremonia de clausura tiene como punto clave
la lectura del veredicto, la entrega de premios y
menciones, discursos y un brindis, por lo gene-
ral, con champagne. Los ganadores de los pri-
demeros prealnﬁp;o:"eun eventos anteriores no pue-
noptar io de nuevo, pero siempre
invitados especiales. = e

Se evala por la calidad de obras y parti-
cipantes, la critica y la organizacion. El veredic-

to debe ser piblicado en medios impresosy con-
venientemente publicitado.

Material de apoyo: Catéalogo, programa, bole-
tin de prensa y veredicto (a repartirse a la pren-
sa después de ser leido).

Presidium: Jurado calificador, auspiciantes,
patrocinantes e invitados de honor.

Seminario (SEMINAR):

Definicién: Es un evento destinado a investi-
gar a fondo un tema buscando la maxima parti-
cipacion de los expertos asistentes desde la
misma fase previa al evento. Beal, Bohlen &
Neil analizaron sistematicamente la técnica en
su libro "Conduccién y accién dinAmica del gru-
po" (1964, p.250) y la denominaron "workshop",
término que traducido al espanol significa "ta-
ller". También la clasificaron en Seminarios de
Investigacion y de Trabajo. Con el tiempo, el
primero tomé el nombre de "seminar” y el se-
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gundo conservo el de "workshop". En este pun-
to se analiza el evento "seminar” y en el 38 se
estudiaran las caracteristicas especificas del
"workshop".

Justificacién: Se utiliza cuando hay un tema
de interés para un grupo homogéneo o
interdisciplinario, organizando una serie de se-
siones previas que permitan producir un docu-
mento-base que seré discutido durante el even-
to. Las organizaciones pueden aprovecharse de
esta técnica para resolver problemas in-
company. También se aconseja para lograr
aproximaciones o acuerdos en torno a t6picos
que requieran discusion y analisis profesional.
Es ideal para investigadores.

Objetivo: Investigar o estudiar un tema de in-
terés para una organizacion o una disciplina
profesional.

Tiempo: Promedio de dos dias.

Pablico: La plenaria estara conformada por la
totalidad de los participantes, pero para las
mesas de trabajo se recomienda un namero
ideal de 12y no mayor de 20 personas. S6lo asi
puede haber garantia de participacion global en
un tiempo breve.

Desarrollo: Laorganizacion es realmente com-
pleja. Se planea una investigacion o estudio in-
tensivo sobre un tema especifico. Se designa
un Coordinador. Su primera tarea es la de cons-
tituir un Comité Organizador. Luego, se planifi-
can las sesiones recurriendo a fuentes origina-
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les de informacién, incorporando expertos en
cada uno de los t6picos del tema a considerar.
En la fase de ejecucién del evento, se constitu-
yen mesas de trabajo, luego de la sesi6n plena-
ria inaugural. El estilo es formal, pero se busca
y ere conseguirse la participacion total de sus
miembros. El desarrollo de los temas y
sublemas deben ser claramente establecidos en
el programa de actividades, el cual debe ser
rg{rﬂﬁdo con no menos de dos semanas de an-
ticipacion a aquellos que no se hayan incorpo-
rado a las sesiones de planificacion. Se busca
que los participantes vengan preparados para
la accion.

El Comité Organizador ejercera la
reprgsenlatividad de los grupos, pero, como ya
se dijo, se busca que todos los miembros del
8rupo participen desde el comienzo. Este Co-
mité dgbe preparar agenda previa, la cual sera
d}scuuda como primer punto de la sesion ini-
cial. Asimismo, preparara los materiales biblio-
graficos y no bibliograficos que se requieran. El
local, fecha, horario, promocién y ejecucién
se;iésn sus obligaciones, asf como la recepcion,
registro y control de los ici
actividades. PElamies Yo

] Por lo general, dada la concentracién y
la intensidad con que se trabaja en el Semina-
rio, se recomienda la seleccion de un lugar en
donde se pueda pernoctar. Esto permilira una
mayor garantia de éxito en el logro de los obje-
tivos y una mayor integracion.

El trabajo es en grupos de 12 a 20 perso-

nas, las cuales designan coordinador, secrela-
rio y relator. Estos grupos pueden contar con
asesores y asistentes, si acaso esto fuera nece-
sario. Si el grupo es de 40 0 mas personas, pue-
den formarse dos mesas sobre el mismo tema
y al final se integran ambos documentos de
acuerdos y conclusiones.

El Comité Organizador planifica las ple-
narias que sean necesarias.

Por lo general, los secretarios se consti-
tuyen en Comité de Redacci6n del documento
final, el cual seré leido en la plenaria, pudién-
dose escoger el estilo informativo o deliberativo,
de acuerdo a lo que decida el Comité Organiza-
dor. Se recomienda el primero, ya que se supo-
ne que el mismo fue suficientemente debatido
en la Mesa de Trabajo.

El moderador actuara en las plenarias
como coordinador, pero no resuelve. Debe
siempre fomentar un clima de colaboracion re-
ciproca, en forma democréatica pero con la li-
mitacién de tiempo claramente establecida.
Para la plenaria final, los relatores designan a
uno de ellos para la lectura del documento in-
tegrado. Una variante puede ser la lectura de
los acuerdos, resoluciones y conclusiones de
cada mesa; y luego se designa un Comité de
Redacci6n y Estilo para la elaboracion del do-
cumento final.

Es necesario senalar que en las mesas
se pueden usar expertos para que actien como
asesores y efectien presentaciones breves.
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. El lugar y la fecha del evento deben ser
cuidadosamente planeados, de acuerdo con las
necesidades y limitaciones del grupo. La logis-
tica para el transporte, alojamiento y alimenta-
cién deben ser definidas en la informacién que
se provee a los seminaristas.

La sesion inaugural debe servir Gnica-
mente para la bienvenida, explicacién de los
objetivos, metodologia y disciplina que regiran
el evento. Asimismo, se explicara la distribu-
cién de ambientes del local y las facilidades que
existen. Después de una breve sesiéon de pre-
guntas y respueslas, se informara la ubicacion
de las mesas y se comenzara de inmediato el
trabajo a realizar, en base a los documentos-
base que fueron previamente preparados y que
serviran de insumo a los participantes.

Se designa un Comité de Redaccién y
Estilo que prepararé la version final del docu-
mento que se produzca en el evento. Luego, se
remite a todos los participantes. Se recomien-
da la aplicacién de una encuesta para la eva-
luacién.

Material de apoyo: Carpeta con documento-
base, programa, lista de miembros de cada
mesa, plano, informacién general, libreta, lapiz
e identificador.

Presidium: En la sesi6n inicial, el Comité Or-
ganizador, invitado de honor, auspiciante y pa-
trocinante. En las mesas de trabajo, el coordi-
nador, secrelario, relator, asesor y asistente. En
las plenarias, los relatores y el moderador. En
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d.-

la sesion final, el Comité Organizador, invitado
de honor, auspiciante y patrocinante.

Simposio (symposium):

Definicién: Es una reunién formal de ex-
pertos que analizan nuevos aportes cienti-
ficos y tecnolégicos en su disciplina, bajo
la modalidad de ponencias sustentadas en
investigaciones originales y novedosas.

Justificacién: Se utiliza para presentar des-
cubrimientos o aportes a una ciencia, usan-
do cédigos especializados, formales, que
son comprensibles y aceptables para el au-
ditorio. Su estilo es complementario. Los
que participan como expositores se comple-
mentan unos a otros, sin entrar en divergen-
cias. Las preguntas buscan ampliar y enri-
quecer el conocimiento del que la formula
y de los asistentes.

Objetivo: Proveer informaci6n relevante y
original a especialistas y profesionales, so-
bre diversos aspectos de un mismo tema.

Tiempo: Esta técnica, al igual que el Foro,
tiene dos variantes, el Simposio stricto
senso y el Simposio lato senso. El primero,
tiene una duracién promedio de dos horas,
incluyendo preguntas, y se puede tener has-
ta seis expositores (15 minutos cada uno).
El segundo, puede tener una duracion de
uno a tres dias. En verdad, se trata de un
Ciclo de Simposios, que cumplen la misma
finalidad del simposio simple (stricto
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senso); pero que dada la tematica requiere pro-
fundizar en un rea temética completa. En este
Gltimo caso, se puede incluir en el programa
alguna otra lécnica, a juicio del Comité Organi-
zador.

Pidblico: Sera determinado de acuerdo al mer-
cado potencial y al aforo disponible.

Desarrollo: Esta técnica tiene como proposito
el presentar aspectos complementarios de un
mismo tema. Como expositores se invitan a
especialistas o expertos en un namero que va-
ria entre tres y seis personas. Su exposicion es
formal y requiere que el orador investigue y pre-
sente su tépico en un lapso no mayor de 20 mi-
nutos. Debe llevarse por escrilo cada trabajo.
El Comité Organizador decidira si se reparten
durante el evenlto; o si se integran en una publi-
cacion para distribucién posterior, gratis o pa-
gada. Cada trabajo sera de diez cuartillas méaxi-
mo. Si el evento es pagado, se debe repartir la
ponencia después de la exposicion.

La organizaciébn auspiciante o patroci-
nante selecciona el tema y designa al coordina-
dor, quien tendra como primera funcién la inte-
graciéon de un Comité Organizador. Este Comi-
té decide c6mo, cuando, con qué y con quié-
nes se realizara el evento. Deberé reunir a los
expertos para decidir cudles seran las areas te-
maticas que se presentaran y su secuencia.
Definidos estos aspeclos, elaborara el progra-
ma general, incluyendo el procedimiento de
instalacion y clausura. Asimismo, procedera a
designar el moderador.
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El moderador inicia el acto, expone el
tema a tratar, explica el proced’m}iemo y resu-
me el curriculum de cada expositor. Cua.mdo
finalicen las exposiciones, resurmré lo dlC'::.
sugerira que el plblico pregunte y si acaso fue-
ra necesario pedir la aclaracion de algan pun-
to a los expositores.

Las intervenciones del pablico seran
normadas, dandoles un tiempo no mayor deun
minuto para formular sus preguntas. Las reglas
seran explicadas por el moderador.

El evento debe ser grabado en sn;l totali-
dad, ya que los expositores por lo general apor-
tan igeas durante su ponencia o en las respues-
tas, las cuales van a engrosar la memoria o

proceedings.

Sera responsabilidad del Comité Organi-
zador prever las necesidades de cada expos§-
tor. En la mesa debe haber jarra cqnaguamn—
neral sin gas, natural, y vasos suﬁqenle_s. Asi
mismo, se recomienda la presencia a tiempo
completo de un técnico con asistente para ma-
nejar los equipos.

1
De ser posible, es recomendable que €
moderador se retina con los expositores antes
del evento. Sino, se debe definir con precision
el topico que a cada uno le corresponda desa-
mrollar. Se evaliia mediante encuesta, feedback
y asistencia.

Material de apoyo: Carpela, programa, mate-
rial informativo y promocional, lapiz, y el distin-

!
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tivo. Las ponencias se reparten luego de las
respectivas exposiciones.

Presidium: Comité Organizador, patrocinante,
fnuspicianle e invitado de honor en los actos de
inauguracion y clausura. Expositores y mode-
rador durante las sesiones de trabajo.

Taller (workstor):

Definicion: Es un evento conun programa edu-
cacional intensivo, destinado a crear destrezas,
desarrollar habilidades y a solucionar problemas
mediante el esfuerzo y la cooperaci6n integral
de facilitadores y participantes. También se
conoci6 esta técnica como Seminario de Tra-
bajo, término hoy en desuso.

Justificacién: Esta técnica es muy recomen-
dada en programas de entrenamiento, ya que
permite aprender - haciendo sobre un tépico
especifico. También se usa mucho entre grupo
de profesionales que se re(inen en una mesa
de trabajo, bajo la conduccién de un facilitador
y con el apoyo de un secretario y de un asesor,
con el prop6sito de mejorar su eficiencia en dis-
f:lplinas especificas o en procedimientos
interdisciplinarios que contribuyan a la solucién
de problemas.

Objetivo: Estudiar un tema o tépico en forma
iptensiva para crear destrezas, desarrollar habi-
lidades y solucionar problemas.

Tiempo: Promedio de dos dias.
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Piiblico: El Taller tiene un promedio de 20 per-
sonas, pero puede formar parte de un Semina-
rio o de una Jornada, en cuyo caso sigue tenien-
do el mismo promedio, pero dentro de una asis-
tencia mayor. Esta formado por facilitadores,
participantes y auxiliares del Taller, que pueden
inscribirse libremente si les interesa el tema, con
la sola limitacion del cupo. No hay participa-
cién de los asistentes en la fase previa al evento

Desarrollo: Establecido el tema y el objetivo
se define el perfil de participantes, el mercado
potencial, el lugar, la fecha y el horario. Del
mismo modo, se prevén los materiales biblio-
graficos y no bibliograficos que se requieran para
el buen funcionamiento del evento. También
debe serinformal y participativo. Se evalia con
el logro del objetivo, con la participacion y con
la encuesta. Esto Gltimo se obvia, si el Taller
forma parte de otro evento.

Material de apoyo: Programa, identificador,
hoja de instrucciones, materiales, carpela, libre-
la y lapiz.

Presidium: No hay presidium, pero el lider del
grupo (facilitador o coordinador de mesa) con-
duce la dinamica.

Tur (TOUR, SIGHTSEEING):

Definicién: Esuna excursion o visita a sitios de
interés, con propésito de esparcimiento, de
ampliacién de conocimientos 0 de ambos as-
peclos.
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Justificacién: Se ultiliza en organizaciones tu-
risticas y como actividades colaterales de un
gran evento, para proveer a los acompanantes
0 a los participantes de un programa de interés.
En los eventos, es conveniente programar por
lo menos dos Tur. Uno, de visita a sitios hist6ri-
Cos y museos, con un recorrido por la ciudad y,
de ser posible, con una parada en un restoran
tipico. La alternativa puede ser un dia de playa
o de montana, de acuerdo a los recursos de
tiempo y transporte que se tengan.

Objetivo: Organizar una actividad de esparci-
miento o de conocimiento que satisfaga la ne-
cesidad de buen uso del tiempo libre de un gru-
po determinado.

Tiempo: Promedio de un dia, dependiendo del
programa aprobado.

Pablico: En los eventos, se determina a través
de una encuesta previa que se remite junto con
el malerial promocional y de inscripcién. Lo
ideal es que la inscripcion y el pago (a menos
que sea gralis) se hagan con anticipaci6n, pero
de ser posible se puede permitir que los reza-
gados puedan integrarse.

Desarrollo: Se envia un formato previo junto
con la hoja de inscripcién, en donde el acom-
panante indique el tur que mas le interesa y la
informacion sobre depésito o cheque adjunto,
segan sea el caso. En el formato deben darse
todos los detalles de cada Tur. En el capitulo
Modelos se puede observar un prototipo. Du-
rante esta actividad, debe usarse personal muy
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profesional.quedominemidiomaadidonalpor
lo menos (de acuerdo al segmento) y que ten-
ga un excelente trato con el publico. Dgl mis-
mo modo, debe usarse un pullman de lujo con
micr6fono y un técnico que explique los luga-
res de interés por donde pasen. Se debe prever
con tiempo la adquisicion de permisos y de-: en-
tradas, asi como las reservaciones respectivas.
Al iniciar el Tur el técnico debe saludar, explicar
el programa y comenzar la actividad con muy
buen humor y don de gentes. Se evalGa por el
feedback, pero se recomienda usar una encues-
ta. El cierre del Tur es tan importante como el
inicio. Debe demostrarse energiay simpatia en
todo momento, pero especialmente al final.

Material de apoyo: Programa, material promo-
cional, folleto con informacién general.

Presidium: No hay.
Visita de Farhiliarizacion (ram TRip):

Definicién: Visita que se realiza a una organi
zacion para conocer sus facilidades, previa in-
vitacién de 1a misma o por necesidad propia.

Justificacién: Cuando un hotel, club, agenf:ia
de viaje, resort, linea aérea, empresa industrial,
invita a grupo de empresas comerci.alizadoras
y periodistas para dar a conocer sus ms}alaclo-
nes e incrementar el uso de sus servicios o el
consuno de sus productos.

Objetivo: Dar a conocer los bienes 0 se.rvldoi |
de una organizaci6n para atraer consumidores.
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Tiempo: Por lo general dura un dia si el grupo
esta cercano y dos o tres dias si hay que em-
prender viaje.

Pablico: Casi siempre se seleccionan empre-
sas proveedoras y medios de comunicacion.
Son grupos de 20 a 50 personas, dependiendo
de las posibilidades logisticas de la empresa
patrocinante.

Desarrollo: Se organiza un programa y se se-
lecciona el grupo de invitados. Es conveniente
establecer personas "liaison" o "bridge", que sir-
van de unién o puente con otras personas, a fin
de facilitar 1a movilizacion. Se determina la ruta,
tiempo de llegada, traslados, tours, presenta-
cién, recorrido y acto social. Al final se evaltGa
con encuesta y se moviliza al grupo de regreso
al punto de partida, con la misma eficiencia y
energia con que se trajo.

Material de apoyo: Programa, folleto, desple-
gable, distintivos, souvenirs.

Presidium: No hay.

B.- TECNICAS DE APOYO:

Los eventos antes descritos requieren, en
algunos casos, de técnicas de apoyo que contri-
buyan al logro de sus objetivos. A continuacion,
se refieren las mas conocidas. No son las ni-
cas. El Comité Organizador debera estar muy
activoy sensitivo durante el desarrollo del even-
to, con el fin de prestar su experiencia y poder
de decision para lograr que las actividades pre-
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vistas vayan ocurriendo de acuerdo a lo planifi-
cado, venciendo los obstaculos que se vayan
presentando en el camino. Veamos cuéales son
esas técnicas:

Clinica (cumic): Reuni6n o serie de reuniones
de grupos de especialistas para actualizar 0 ana-
lizar un problema y recomendar un tratamiento
para su solucion. Al obtenerlo, se reincorpora a
la Mesa o grupo mayor y el Coordinador pre-
senta un informe sobre el resultado. Se le con-
cede un tiempo limitado, con promedio de una
hora.

Comisién (comassion): Un grupo de especia-
listas es designado para investigar un tema o
tépico. Al terminar el tiempo que les fue indi-
cado deben presentar su informe al grupo que
los designo. Debe tener coordinador, secreta-
rio y relator. La presentacion la hacen en am-
biente informal, el debate es amplio y al final
debe buscarse un acuerdo. Posteriormente se
resume y se redacta el informe.

Consulta (consuLanon): Se trata de la consulta
a un experto para obtener una informacién que
ayude a solucionar un problema, cuando se
hayan agotado las posibilidades con recursos
humanos propios. La consulta puede ocurrir en
forma personal, a través de fax, por via telefoni-
ca O por correo.

Cuchicheo (suzz-croup MeTHOD): ES una activi-
dad auxiliar en un evento en donde hay mesas
de trabajo que deben alcanzar objetivos en un
tiempo limitado, pero que confrontan proble-
mas entre los miembros del grupo. En esos
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casos, se recomienda atormizar la mesa dividién-
dola en subgrupos de dos personas que deben
llegar a acuerdos en 2 6 3 minutos.

Charla (cnar, Tux): Explicacion de un experto
sobre un tema o t6pico que domina, el cual ex-
plica de una manera informal, exenta de solem-
nidad. El tiempo no debe ser mayor de media
hora.

Demostracién de Método (MeTHOD
DEMONSTRATION): Una presentacion visual corta
acompanada por una discusion oral, mostran-
do cémo usar un determinado procedimiento
o0 como presentar un hecho.

Demostracion de Resultados (RESULT DEMONSTRA-
moN): Muestra por ejemplos el resultado de algu-
na practica que puede ser vista, oida o sentida. A
menudo tiene que ver con costos operacionales,
procedimientos de produccién o de calidad de un
producto. El problema en su uso es que por lo
general requiere un tiempo considerable para

completarlo.

Dramatizacién (roLe-rLAYING): Se busca transmi-
tir habilidades y destrezas a partir de la simula-
ci6n de roles sobre una base de realidad. Por lo
menos dos personas deben ser entrenadas para
simular situaciones de la vida real. Por ejemplo,
enun "Curso de Entrenamiento para Vendedores”,
en el cual uno de los "actores” interpreta al cliente
y el otro al vendedor, con el fin de aprender c6mo
efectuar una venta efectiva, persuasiva, en la que
se considere el interés del cliente. También pue-
de ser usada en sesiones de "sensitivity-training”.
Dura aproximadamente una hora.

10.-

12-'

Entrevista (inesview): Un experto es entrevis-
tado por alguien que previamente se ha prepa-
rado. El experto conoce con antelacién el tema
a indagarse. El auditorio escucha. Una varian-
te es la entrevista colectiva, en la que varias
personas entrevistan a un experto. En lo demas,
es igual a lo anterior. Es muy recomendada
cuando se usan expertos en Seminarios y cons-
tituye un nexo entre el auditorio y el experto.

Grupos de Discusién (piscussion crour): Tam-
bién se denomina debate dirigido, discusion
guiada o clase participativa. Es de facil aplica-
cién y ayuda mucho en Congresos y otras re-
uniones de grupos grandes. Se organiza para
discutir un tépico o tema bajo la coordinacién
de uno de sus miembros, el cual debe actuar
como moderador o director de debate y esti-
mular la interaccién con preguntas. El Grupo
debe designar asimismo a un secretario para
que anote los resultados. Debe tener unos 12 6
13 miembros. La técnica no debe llevar mas de
una hora y al final el coordinador hara una sin-
tesis. La atmosfera es informal y la discusion es
sobre un tépico que los miembros conocen y
en el que tienen un interés coman.

Grupo de Observacién (OBSERVATION GROUP):
Uno o varios especialistas observan una presen-
tacion, discusion, demostracion, etc. Luego re-
fieren sus observaciones, de acuerdo a su pro-
pio enfoque o disciplina. Es muy usado por los
relatores.

Grupo de Oyentes (aunience Grour): Se divide
el auditorio, asignando grupos de personas para
que cada uno escuche e interprete un punto
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especifico. Las contribuciones pueden ser hechas
por escrito y expuestas por el coordinador. Se re-
comienda en grandes conferencias, pero deben
explicarse las reglas del juego al auditorio.

Grupo de Reaccién (reaction Grovr): Se desig-
na un grupo para que esté pendiente de puntos
que puedan quedar oscuros, en el caso de te-
mas dificiles. Los miembros del grupo cono-
cen bien el tema y pueden interrumpir cuando
sea necesario. El objetivo es buscar una comu-
nicacion clara y favorable para todos.

Mesas de Discusién (stuoy crour): Se asigna
una mesa a un promedio de doce personas, con
Coordinador, Secretario, Asesor y Relator. La
Mesa debe discutir un tema, para lo cual se le
proporciona un documento-base y se le asigna
un tiempo para analizar y enriquecer el docu-
mento.

Mesas de Trabajo (workiNG GrouP): Se asigna
una tarea para analizar un problema desde dis-
tintos angulos y proponer soluciones. También
sirve para aprender una técnica o método.

Plenaria (pLevary): Reunion a la que asisten to-
dos los miembros o participantes. Casi siempre
la sesion inaugural de trabajo y la de clausura. El
Comité Organizador preside y el Coordinador
General explica la metodologia, indica los obje-
tivos, indica cudl es el programa definitivo y, si
fuera necesario, analiza los aspectos centrales
del Reglamento (Asamblea, Convencion, Pleno).

Reunién de Corrillos (pumurs 66): Se divide un
grupo grande en subgrupos de seis para discutir
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un punto muy especifico durante 6 minutos. En
ese tiempo deben dedicar el (ltimo minuto a re-
sumir lo acordado. La seleccién del coordina-
dor debe hacerse previamente, con gran rapidez.

Sesion de Posters (posTer session): Se trata de
la presentacion de temas libres resumidos que
previamente se han colocado en forma de afi-
ches, en tamarios predeterminados (por lo ge-
neral, medio pliego), en un lugar sefialado por el
Comité Organizador. En la sesi6n se da un pro-
medio de 10 minutos a cada expositor. Después
que todos los expositores presenten su poster,
se abre la discusion con un tiempo también es-
lablecido. Una variante es fijar un horario y per-
mitir la discusién entre el autor del tema libre y
los interesados en el mismo lugar de ubicacién

del poster.

TIPIFICACION DE EVENTOS POR SU NATURALEZA

EDUCACION Simposio, Seminano, Taller, Comision, Brainstorming,
Graduacion,
ENTRETENIMIENTO Banquete, Coctel, Encuentro, Fiesta, Jucgos Deporti-
vos, Tur.
ECONOMIA Fenia, Exposicion, Campafia
GREMIAL Campafa, Pleno, Asamblea, Convencidn,
CULTURA Concurso, Festival, Premio, Salén
INFORMACION Foro, Coloquio, Panel, Mesa Redonda, Rueda de Pren-
sa, Conferencia, Congreso, Mesentacion, Jormada.
POLITICA Mitin, Dobate, Campafa,
SOCIAL Recaudacion de Fondos, Campafia.
LABORAL Juramentacion, naugiracion, Reconocimienios, Re-
uniones de Junta Directiva, Reunién General, Aniversa-
o,
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V-  ELPROCESO GERENCIAL EN LOS EVENTOS ESPECIALES:

La necesidad de organizar un evento especial, surge
como consecuencia de una meta prevista en un plan, estatuto,
contrato, convenio o acuerdo; pero también se puede originar
en una contingencia.

Esa necesidad debe traducirse en una idea, a partir de
la cual se genera un proceso cuyas fase se corresponden con
las funciones basicas gerenciales tal como se presentan en el
cuadro siguiente:

CIONES DEL PROCESO || FASES DEL PROCESO EN 7
GERENCIAL LOS EVENTOS
 Investigacion @ Pre-evento ‘
# Planificacion ‘
> Organizacién
@ Direccién @ Evento
@ Evaluacién @ Post-evento

A.-  FASE PRE-EVENTO:

Se inicia con el ante-proyecto, que sirve (inicamente para
lograr la aprobacién de la idea. Se debe establecer: Qué va-
mos a hacer (objetivo), por qué debemos hacerlo (justificacion),
cuénto costara (presupuesto aproximado y plan de financia-
miento), cuéndo lo haremos (cronograma tentahvo) y dénde
se realizara el evenlo.

Al ser aprobado el ante-proyecto, se procede a elaborar
el proyecto con costos definidos y un calculo de seguridad por
el costode inflacion. El proyecto debe llevar los siguientes pasos:
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INTRODUCCION:

L- ESTUDIO Y PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION.
A.-  Investigacion diacrénica.
B.- Investigacion sincrénica.

IL.-  DEFINICION:
A.-  Justificacion.
B.- Lugary fecha.
C.-  Objetivos y Metas.
D.-  Pablico-meta.
E.- Identidad e Imagen del evento.
F.- Presupuesto.
G.- Comité Organizador.

IlL- IMPLEMENTACION:
A.- Area de Direccién.
B.- Area de Asesoria o Staff.
C.-  Area Técnica.
D.-  Area Operativa.
E.-  Area de Planta Fisica.
F.-  Organigrama.

IV.- POSICIONAMIENTO:
A.-  Promocion.
B.-  Estrategias.

V.- CRONOGRAMA:
A.- Pre-evento.
B.- Evento (Agenda o Programa).
C.-  Post-evento.

VI.- CONTROL Y EVALUACION:
A.-  Sumativa.
B.- Formativa.

Una vision grafica del proceso que se cumple en la fase
pre-evento la podemos apreciar en el flujograma siguiente:
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se observa en el flujograma anterior, durante
s¢ cumplen las funciones gerenciales de: investiga-

planificacion y organizacion.

i la INVESTIGACION debe tenerse en cuenta que los
especiales estan destinados a establecer relaciones
as entre personas y organizaciones, a trabajar con
eficacia, a obtener mejoramiento profesional, a efec-
i larcas seleccionadas; y, sobre todo, a alcanzar objetivos
. En este sentido, se debe efectuar una reunion de
con el cliente para establecer sus necesidades y ex-
tivas, que incluya una aproximacion al mercado que se
a alcanzar. Fl organizador de eventos debe efectuar un
Is diacrénico-sincrénico. En el primero, se indaga so-
ul pasado de la organizacién, su misién original, su desa-
follo. En el segundo, se analiza la misi6n actual, el estilo
ncial, la estructura, su tecnologia y el clima organizacio-

nal. Mientras més informacion se acumule sobre el cliente,
mayor ser4 la posibilidad de éxito en la organizacién y ejecu-
¢lon del evento. De todo ello se obtendran las bases para
electuar una investigacion mas a fondo sobre el mercado

potencial.

Con toda esta informacién en mano, se inicia el pro-
ceso de PLANIFICACION. En ella se procede a definir el per-
fil del publico que asistira al eventoy se establece el objetivo.
Con estas dos variables se podra decidir cual es el tipo de
Iéenica que servird de base y, en consecuencia, cuéles seran
las actividades y técnicas de apoyo que la sustentaran. Se
precisa la justificacién y se decide el lugar y fecha, estable-
ciendo un cronograma de actividades. Es de advertir que el
organizador de eventos debe tener siempre presente las limi-
taciones que se tienen y los riesgos. Este "policia mental” le
permitira planificar un proyecto de fases (pre, durante y post)
y un presupuesto que, junto con las politicas y metas, discuti-
r4 mas tarde con el Comité Organizador ya constituido. Una
excepcién son los eventos institucionalizados, enlos que, por
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lo general, se designa el Comité Organizador desde un prin-
cipio.

En la ORGANIZACION es imprescindible la constitu-
ci6én de un Comité Organizador, cuya estructura y funciona-
miento se describen con detalle en el Capitulo V. Se inicia
una fase avanzada en el proceso de toma de decisiones. Se
organizan los sub-comités, se efectGan las contrataciones, se
seleccionan los expositores, se elabora el programa, se esta-
blecen los recursos y se promueve la imagen del evento. Es
decir, se procede a instrumentar las decisiones, a hacerlas
operativas.

B.-  FASE EVENTO:

Cuando ya todo se ha cumplido y el cupo est4 total-
mente vendido o la inscripcién copada, se acerca el dia en
que se llevara a efecto el acto inaugural. Comienza la fase
EVENTO.

En realidad, esta fase se inicia algunos dias antes de la
ejecucion. Se caracteriza por el extremo dinamismo que se
nota en el ambiente, la llegada de los participantes, el mon-
taje definitivo y el control de los detalles en cada area y Sub-
Comité. Veamos el proceso, paso por paso:

1.-  Transporte:

a) En el aeropuerto se colocara previamente un
sisterna de informacion que permita a los invi-
lados dirigirse rapidamente a una mesa de re-
cepcion.

b) La mesa de recepcion debera contar con un sis-
tema de informacién muy sencillo que indique
al conferencista el itinerario a seguir.
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c)

d)

Se debe tener un servicio de transporte dispo-
nible para trasladar a los invitados desde el ae-
ropuerto hasta el hotel.

Debe existir una guia donde se indique qué ho-
tel corresponde a cada quien y qué habitacio-
nes de reservas hay, con el objeto de ubicar a
aquellos que no hayan reservado.

Alojamiento:

a)

b)

En cada hotel debe haber material suficiente en
recepcion: Programas, facilidades, indicaciones
de qué hacer, forma de utilizar los servicios, etc.
Debe haber también un itinerario de transporte
con un horario (varios tumos).

La salida del alojamiento hacia el sitio de la con-
ferencia debe hacerse de acuerdo al horario.

Lugar:
Estaré distribuido en los siguientes ambientes:

a)

b)

Informacién:

Es el lugar donde el participante recibe la primera
orientacién. Se discrimina entre inscritosy no ins-
critos y se entrega una nota de recibo para que
coloque su nombre en forma manuscrita (origl-
nal y copia) o una planilla de inscripcion (original
y copia). Le indican la forma de llenadoy le dicen
que pase al 4rea de material de inscripcion.

Inscripcién:
Cada persona que llegue tiene dos alternativas
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c)

d)

en este sentido:

a. Esta inscrito.
b. No estéa inscrito.

Si el conferencista esta inscrito esto debe apa-
recer en la lista que existe al efecto. Una vez
confirmado se entregara el material de la con-
ferencia con una nota de recibo firmada por el
conferencista. Sino eslta inscrito se suministra-
ra una planilla. La llena el interesado. Pasa por
una mesa ubicada al efecto, donde entrega la
planilla y el dinero, y recibe la constancia y el
malerial de la conferencia.

A objeto de no perder tiempo haciendo recibos,
la planilla de inscripcion debe tener un aparte
donde la colocacion del sello y la firma de la
secrelaria se constituya como recibo. La plani-
lla entonces debe tener original y copia. Esta
altima se entrega al asistente y la original que-
da para control.

Tours:

En el area de inscripcion debe haber ademas
una mesa destinada a informacion turistica, para
detectar las necesidades de recreacion de los
conferencistas, para la entrega de boletos de
pase a espectaculos y para coordinar excursio-
nes. Esta mesa esta bajo la responsabilidad del
Comité de Damas.

Oficina de Expositores:

Debe existir igualmente un area de trabajo en
la cual el conferencista pueda sentarse a escri-
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4;‘

e)

h)

bir o llenar sus formatos.
Central Telefénica y Fax:

La Central Telefénica debe estar atendida por
personas sumamente amables y eficientes.
Debe exislir un sisterna para entregar y recibir
mensajes.

Control Administrativo:

Debe existir un area de supervision donde se
resuelvan todos los problemas administrativos,
se reciba el dinero y se elaboren todas las rela-
ciones que sean necesarias.

Prensa y Relaciones Pablicas:

Debe estar adyacente a la central y faxes, con
personal especializado.

Oficina de Comité Organizador:

Es el cuartel general del evento.

Acto Inaugural:

Este acto requiere una especial coordinacion que tome
en consideracién los siguientes aspectos:

a.-

Confirmar la asistencia de la autoridad guber-
namental o personalidad correspondiente y
Coordinacion del aspecto protocolar. En este
sentido la Direccion Ejecutiva debera destacar
una persona para que se encargue de coordi-
nar el protocolo correspondiente.
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b.- Designar al Maestro de Ceremonias que va a
conducir el programa durante el acto.

¢.-  Elaborar una lista con integrantes del presidium
(vocativo) para suministrarla a los oradores.

d.-  Preparar el programa en orden riguroso y pre-
sentarlo con anterioridad a los participantes.

e.-  Confirmar la asistencia de todas las personas
que van a tomar la palabra.

f- Decidir el 4rea protocolar y su precedencia.

8-  Preparary colocar las tarjetas con el nombre de
las personalidades invitadas.

h.-  Prever los equipos de audio y video que se re-
quieran.

i.- Preparar lo relativo al brindis.

i Tener transporte a disposicién de los invitados
protocolares.

Desarrollo:

Es necesario tener en cuenta dos aspectos fundamen-
tales:

a.- Organizacién:

Todo debe fﬂarchar bajo una organizacién sen-
cilla y precisa, que permita la accién sin crear
dificultades:
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C.-

Comisién Organizadora:

Durante el evento la Comisién Organiza-
dora realizard una tarea de supervision
general. Ser, en resumen, la que aten-
deré las necesidades de todos y tratara
de procesarlas y satisfacerlas, cuando
éslo sea lo indicado. Los miembros de
la Comisién deben reunirse constante-
mente para evaluar y ajustar los aconte-
cimientos sobre la marcha.

Direccién Ejecutiva:

Bajo su direccién giraran todas las actividades
durante el evento y al efecto debe tener una
organizacion de apoyo.

Servicios Generales:

Este servicio debe ser coordinado por una per-
sona muy activa que tenga la habilidad de to-
mar decisiones bajo presion. Entre otras, ten-
dra las siguientes actividades especificas:

- Servicios de grabaciones, transcripciony
reproduccion.

- Servicio de taquigrafia.
- Recepcion de los documentos a copiar.
- Distribucién y control del material.

- Archivo de los documentos del evento.
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e.-

- Ornamentacién de la Sala.

- Servicios de Video, Circuito Cerrado de
T.V,, Grabacién, Audioy presidium (mesa,
podium, sillas, identificadores).

- Servicios de Sala. Debe existir un grupo
de protocolo que durante las sesiones de
trabajo presten atencion a los conferen-
cistas. Este personal debe estar perfec-
tamente entrenado. Este servicio debe
velar por el refrigerio, localizacién de
personasy, en general, atencion al pabli-
co.

Atencion al Pablico:

- Informacién pronta y pertinente de los
participantes.

- Atencién de conferencistas, moderado-
res e invitados protocolares (VIP).

- Atencién de acompanantes.
Servicios de Fiestas, Banquetes, Cocteles:

El programa social previsto debe ejecutarse de
acuerdo a lo sefialado en el Capitulo lIL

En general las comisiones de trabajo deben con-
lar con personal que sirva de apoyo logistico a
la misma. La programacion de las actividades
debe ser cuidadosamente realizada y conocida

por todos los que participan en la organizacion
del evento.
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6.-

C.-

Acto de Clausura:
La Direccién Ejeculiva se responsabilizara del
Acto de Clausura del evento y al efecto sera apoyada
por Protocolo, Prensa y Festejos.
Despedida de invitados y traslado al aeropuerto:
Todos los invitados deberan ser orientados para
su salida hacia el aeropuerto y a tal efecto se respon-
sabiliza por su traslado y su salida, a través del AREA
OPERATIVA.
FASE POST-EVENTO:

El Comité Organizador debera reunirse el primer dia

habil después de terminada la fase anterior, a los fines de
evaluar los diferentes aspectos del evento. En especial, debe
efectuarse una evaluacion sumativa completa que abarque
los siguientes aspectos:

- Administracién y Finanzas: Aspectos contables,
resultados, cancelacién de obligaciones, contratos,
sueldos y salarios, control de formatos y, en general,
cuentas detalladas para el INFORME FINAL.

- Relaciones Pablicas: Cartas de agradecimiento a
organizaciones patrocinantes y auspiciantes;
expositores, moderadores, maestro de ceremonia
y personal de apoyo; medios de comunicacion y
periodistas; gobierno e instituciones que hayan
colaborado. Recopilacion de material de prensa con
discriminacién informativa y publicitaria.

- Correccioén de Estilo: Correccion e impresion de
la "Memoria" con la historia, resumen, programa y
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D.'

ponencias.

- Alcance de objetivos: Comparacion cualitativa y
estadistica entre lo programado, lo ejecutado y lo
alcanzado. Debe tabularse el resultado de la
encuesta de evaluacion aplicada a los participantes.

- Compromisos adquiridos: Devolucién de
cualquier material o equipo que se haya solicitado
en préstamo, con la correspondiente carta de
agradecimiento.

RESUMEN:

l.-  Laprogramacién debe efectuarse con suficiente
anticipacién, definiendo con claridad objetivos,
publico y técnica. El programa o agenda debe
ser enviado con antelacién a los invitados a
participar en el evento.

2.-  El Comité Organizador o el Coordinador del
evento debe seleccionar local, equipos y
materiales con la mayor rapidez, buscando los
recursos mas idéneos para el evento.

3.- Los recursos humanos deben definirse,
seleccionarse y comprometerse con la debida
antelacion.

4.- La fecha y horario son de definicién tan
prioritaria como el local.

5.-  Las reglas y la mecénica a seguir deben estar
claras en todos y cada uno de los miembros del
Comité Organizador, quienes las estableceran
mediante el trabajo en equipo. Los cambios no

14.-
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pueden ser hechos sin consenso.

La promocion previa debe ser adecuada al
evento, persuasiva e integradora.

El presupuesto de gastos debe estar definido y
aprobado por la instancia respectiva.

El evento debe ser evaluado formativa y
sumativamente.

La participacion debe ser buscada incluso en
aquellas técnicas de bajo o relativo feedback.

Debe preverse la logistica mas adecuada para
transporte, comida, refrigerios, inscripciones,
alojamientoy actividades recreativas, en el caso
de que hayan sido aprobadas.

En los casos en que lo amerite, deben
prepararse con todo detalle los actos de
instalacion y clausura.

Cuando la técnica lo requiera, es aconsejable
utilizar Coordinador, Secretario, Relator,
Moderador y Maestro de Ceremonias.

Es necesario mantener en todo momento un
clima organizacional participativo, estimulante,
creativo y de contagioso optimismo.

El auto-control es la clave del éxito.
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V.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:

Para realizar las acciones descritas en el capitulo
anterior, se requiere la conformacién de una estructura
denominada Comité Organizador cuya representacion
gréfica y descripcién se incluyen a continuacién:

PRESIDENCIA
| Direccién Ejecutiva |
| ]
Comunicacién Legal
Corporativa
l |
Contraloria Planificacién y
Presupuesto
l |
Area Técnica Area Operativa | |Area de Planta n-EI

El Comité Organizador debe definir el objetivo que se
busca y luego establecer el tipo de evento que se usaré.
Enseguida hay que definir el lugar, la fecha, los horarios, el
programa (que siempre sufre ajustes) y se comienzan a
decidir las organizaciones y personalidades que participaran
y el tipo de pablico al que se habra de motivar para que asista.
A esos pablicos los denominaremos "target” y para su
motivacién debe contratarse una Agencia de Publicidad que

se ocupe qe disenar la campana, partiendo del "briefing" que
le proporcionaré el Comité Organizador.
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La estructura sefnala cinco areas en el Comité
Organizador de unevento: direccion, asesoria o staff, técnica,
operativa y planta fisica.

1.- LADIRECCION laintegran la Presidenciay la Direccion
Ejecutiva. La presidencia es, por lo general, asignada
al maximo directivo de la organizacién en donde se
origina el evento. Una variante puede serla de asignar
este papel a una personalidad relevante del area
temalica que se vaya a considerar.

Es obvio sefalar que el Comité Organizador debe
designar un DIRECTOR EJECUTIVO, que sea el maximo
responsable del evento. En este punto queremos recordar
que los estudiosos de la administracién sefalan cinco
prototipos de gerente: el autéerata, el empobrecido, el
indiferente, el dubitativo y el democrético. El primero es el
que impone sin consultar, el que no deja que los demas
piensen ni permite el aporte de sugerencias o ideas. Solo él
sabe y puede decidir. El segundo es el que no toma decisiones,
el tercero deja que cada quien haga lo que quiera y delega
hasta lo que no es dado delegar. El cuarto nunca esta seguro
de lo que debe hacer y el quinto, el democratico, es el gerente
ideal, ya que estimula la participacion, busca y respeta las
ideas de su gente, comprende y ayuda en situaciones
especiales y se encarga de que todo el mundo cumpla con
sus respectivas metas. Es este tltimo, el gerente-lider, el que
nos interesa encontrar. Alguien capaz de escuchar y entender
los diferentes enfoques y seleccionar la mejor alternativa.
Apto para adaptarse a distintas situaciones y para prever los
imprevistos o para resolverlos cuando se presenten. Que
pueda asesorar u orientar a superiores y subalternos, que
evale sistematicamente, de manera formativa, para buscar
la mayor perfeccion; y con sentido sumativo para entregar
buenas cuentas, para hacer un seguimiento a los
compromisos adquiridos, una vez que todo concluya.



pig. 142 GERINCIA DE EVENTOS ESPECIALES ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CONDICIONES DE UN BUEN GERENTE DE EVENTOS

1.-Creativo. 6.-Motivador. 11.-Ejemplar. 16.-Honesto.
2.-Sinérgico. 7.-Entusiasta. 12.-Comumicativo. 17.-Eficaz.
3.-Capaz. 8.-Democritico.  13.-Amistoso. 18.-Eficiente.
4.-Proactivo. 9.-Respetuoso.  14.-Responsable. 19.-Efectivo.
5.-Productivo.  10.-Participativo. 15.-Amable. 20.-Trabajador.

Esta es pues la primera gran tarea del Comité
Organizador (C.O.). Definir a quién se asignar4 la funcién de
gerenciar el evento en todas sus fases.

EL AREA DE ASESORIA, staff o estado mayor, la
integran los sub-comités de: Comunicacién corporativa, legal,
control y planificacion. Esta érea sirve de apoyo a la direccién.
Gerencian sus funciones, pero no tienen mando sobre las otras
areas,

EL SUB-COMITE DE COMUNICACION CORPORATIVA
tiene la misién de efectuar un estudio diacrénico-sincrénico
de la organizacién que promueve el evento. Asimismo, debe
estudiar el rea temaética y presentar alternativas al Comité
Organizador para definir la imagen del evento (emblema,
logo, tipo de papel y sobre, papeleria, distintivos, afiche,
desplegables, color, tipografia, lema, material PO.P), la
estrategia promocional y la preseleccién de las empresas de
servicio en esta area.

La comunicacién corporativa es el esfuerzo que
efectGan las organizaciones para transmitir y recibir
informacién hacia y de sus publicos, con la finalidad de
interactuar dentro de un ambiente arménico y cohesivo,
destinado a lograr los objetivos y metas programadas.

Este Sub-Comité maneja lo referente a prensa y
relaciones publicas. Coordinar4 con Promocién lo referente
a la campana publicitaria y promocional.
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EL SUB-COMITE DE CONTRALORIA es muy
importante en los grandes eventos. Tiene como finalidad
esencial la de verificar la buena marcha de la administracion
y el uso correcto de los procedimientos establecidos.

EL SUB-COMITE LEGAL o de Asesoria Juridica tiene
bajo su responsabilidad la elaboracién de contratos, la
creacion de la personalidad juridica del evento y la
formalizacién de todos los instrumentos juridicos que se
requieran para el buen desarrollo del evento.

EL SUB-COMITE DE PLANIFICACION debe preparar
el presupuesto y coordinar la elaboracién del plan de metas
Esto es esencial en los grandes eventos, ya que los de tipo
internacional pueden tener una duracion de tres o cuatro anos

de preparacion.

1.- EL AREA TECNICA se refiere al contenido del area
temaética del evento. Por lo tanto, el coordinador debe
ser un experto. Un conocedor a fondo de la materia,
con capacidad para manejar grupos. A continuacion,
se sugiere un prototipo para dirigir esta area:

AREA TECNICA
MESAS Y
PLENARIAS SECRETARIA COMISIONES
DE TRABAJO
SMetodologia. 2Correspondencia. SMetodologia.
SReglamentacion. SReglamentacién.

DPrograma (Temas, o control de partici- ®Documentos-Base.
exposicres,moderadores). o e, SPerfil del participante.
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SPerfil del participan- SControl de asistencia.

te. <Convocatorias. SAgenda.

gRO‘CS‘ SRoles (Coordinador,
Ponencias SArchivo. Secretario, Relator, Ase-

SDocumentos y biblio- sor, Asisiente).

grafia. SAgenda. Oliocumeﬂo final (Re-

gmﬂ ylesulo. soluciones, Acuerdos,

sMemoria. ::ommlde compromi- Conclusiones).

Una vez constituida el Area Técnica, se retine una
directiva en la cual debe haber un Coordinador, Adjunto,
Secretario y Asesor. Luego, de acuerdo al evento, se
procederan a estructurar las comisiones de trabajo. En el
caso de un evento deportivo, por ejemplo, se designa un
Coordinador por disciplina, de tal forma que pueda organizar
el tomeo especificoy presentarlo a tiempo a la mesa directiva.
En un seminario, habra un coordinador por cada aspecto
especifico del tema a tratar. Si hay un seminario para
establecer los diferentes aspectos que puedan ser analizados
en el tema "Derechos del Nifo", por ejemplo, se buscara un
abogado especialista en transgresiones; un soci6logo para
organizar un documento sobre marginalidad y abandono; un
comunicador social para indagar el punto "Influencia de los
medios radioeléctricos en el nifo"; y asi sucesivamente. Esto
es lo que se llama "Mesas o Comisiones de Trabajo". Deben
organizar la metodologia, definiendo el procedimiento a seguir
para lograr los objetivos en forma ordenada. También tiene
la obligacion de crear el Reglamento por el cual se regiré el
evento o de analizarlo si es que se trata de un evento
institucionalizado. Si se requiere uno o varios documentos-
base, deben tomarse las previsiones incorporando o
contratando expertos. El area técnica debe alimentarse de la
investigacion que haya hecho la Gerencia de Comunicacién
Corporativa, a fin de conocer el perfil del participante, la
agenda a seguir y el sistema que se usaré para elegir a los
miembros de la mesa o comisién. Y para presentar el
documento con los logros del grupo.

-
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En cuanto a las plenarias, se debe entender que se m
del momento cuando estan todos los miembros presentes,
Los eventos deportivos y culturales no tienen plenaria, sino
acto inaugural o vernissage, sesiones de clausura, etc.

También alli es necesario tener un coordinador que
planifique la acci6n, establezca la metodologfa, prepare el
Reglamentoy organice el programa. El perfil del participante
también debe analizarse aqui. Es conveniente, ya cuando se
acerque la fase "durante el evento", reunir a los moderadores
y al maestro de ceremonias a fin de establecer sus funciones.
He aqui algunos ejemplos de funciones.

Coordinador de la Mesa ||Puede ser electo o designado, Sumision os conducir el grupo
en forma democritica, pero logrando los objetivos en ol

Bempo previsto,

Secretario Mesa Lleva control de la agenda, toma nota de las
recomendaciones, conclusiones y acuerdos. Propars
documenio que debe aprobar el grupo,

Relator Plenaria Puede ser el Coordinador, el Secretario u otro miomio de
la Mesa. Su mision es leer el documento on ka plenaria.

Maestro de Ceremonias | |Coordina y ejecuta el programa de inauguracion y clausim,
Puede llevar la ilacion en eventos con muchas plonarias,

Moderador de evento con | |Presenta ponentes, presenta tema, sefala tiempo de
varios exposliores en ple- exposicion y nimero deo ruedas, controla tiempo, explica
naria sistomna de formulacion de preguntas y las agrupa si son par
escrito. Resume y concluye.

Moderador de conferen- | |Presenta evento, presenta conferencista, presenta lorm,

cias, ponencias establece sistema de preguntas (si se permiten) y concluye.

Asesor de mesa Intervione para aclarar aspectos 0scuros y aporta idoas de
las cuales es especialista,

Aslistente de mesa

Es un Guia de Asistente de Protocolo, que ayuda al|
Coordinador en situaciones tales como refrigerio, {

mensajes, llamadas, elc.

La Secretaria llevaré control de correspondencia, par-
ticipantes (en coordinacién con Registro y Control),
convocatorias, archivo, agenda y compromisos. Informara al
Coordinador del Area con toda diligencia.
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Vale la pena efectuar algunos comentarios finales so-
bre material de apoyo, reglamentos, temario y trabajo-base.,

Cuando el material haya llegado, este debe ser entre-
gado a los responsables para su inmediato procesamiento.
Lo ideal es que todos los miembros sepan exactamente lo
que esta pasando. Este periodo es m importante, ya que
requiere discusion, consulta, pero con alto grado de eficien-
cia a objeto de no copar todo el tiempo en este asunto. Aquf
una vez fijados los criterios, se deben establecer los objetivos
concrelos.

Asimismo, la persona responsabilizada por los regla-
mentos deberé elaborar un anteproyecto, con criterio muy
agil. Este documento se discute, se aprueba y se envia a la
Coordinacién Ejecutiva para ser visto por el Comité Organi-
zador. De aqui en adelante la publicacién queda a cargo del
area respectiva, con el visto bueno de la Direccién Ejecutiva.
Ejemplos de reglamentos se incluyen en los anexos de este
libro.

Elpl«ann:ma!ivodelemariodebeseranalizadoydiscuti~
doyencasodequehayaa!g\mmodiﬁcadénpmcederigml
que antes. mestetema:ioesimponameseﬁalarqueelrrisrm
debe(ﬂsmti:seanuiiameme,conlai!ﬂcaciMdeqmdalgmen
desea alguna inclusion, ésta sera tomada en cuenta. De todas
fmms.lasobservadonesquealrespectoseredbandebenser
delconocinﬁemodeléreaparaqueéstataneladedsiénde
incluirla si se considera adecuado, Este sera revisado por el
areay es ella quien estima la fecha de salida. Una vez listo el
docmnemo.sehacellegaralaﬁrecdénﬁecuﬁvayéstaloso-
mete a la consideracion del Comité Organizador.

Sisemqmene,debedesigrwsemaCmﬁSiOnparapre-
pararlosténnmosdereferendadeltrabajobase. Losentrega a
lalirecdmﬂjecu&va,laqmseencargademcamzamnsl
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fuera necesario. En caso de que sea una institucién la responsa-
ble del Trabajo-Base, lo (inico que varia es el término comra!o.
Lo demas se mantiene igual. Esta comision recibira el Trabajo-
Base y lo entregara a la Direccién Ejecutiva.

3.- EL AREA OPERATIVA se ocupa de coordinar lo referente
a las actividades que apoyan el 4rea técnica. Aqui se

requiere gente experimentada en el manejo de eventos.
Es en donde més se recomienda el uso de empresas es-
pecializadas en la organizacién de eventos.

He aqui un prototipo organizativo:

Area Operativa

et

[ [ [ [ [ |
9 y |
y
}'mum Logistica Co:trol

SPublicidad SAljamiento DRegistro  DPrograma  Woodineciin  TPresupuesto

acampeianies .-
SPromocién 2 Transporte 9Control SPromocion DCostos
de ventas :C“wk’y
ANmentaciin Jnformitica Fiesta SVentas SControl de
egresos
S SProtocolo 2 Cena de Control
gala SControl de
ingresos
SHospitality
suite Caja chica
STours
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EL SUB-COMITE DE PROMOCION se de:

gz Alojamiento | Transporte |Alimentacién| Protocolo

B  Preparary enviar la carta de mercadeo directo, con el vy ;::’_“;x:; il M “ecapcon
material promocional y el formato de inscripcion. *Negociacion de | puerto y tours. *Refrigerios.

1] Preparar para su aprobacién la camparna publicitaria :;:lm conhote- i i e *Bionverda Hotol.
(piezas publicitarias, plan de medios, costos), de CpaeTs T Annanl A
comun acuerdo con la Gerencia de Comunicacion *Establecer siste- | *Automéviles. *Obsequios  de | de Inanguracidn y
Corporativa ma de reservacio- bienvenida Clausura,

; , lapsos. *Lineas aéroas.

%] Preparar para su aprobaci6n el plan de promoci6n de - _ e *Souvenirs. *Asistencia  on|
venias (acﬁvidades de pre-evento, visitas al larget). ;s;m::'n:l:rn I.B!:ﬁ:;: Y;.;nn?t::; *Elaboracién de :;:.“7?:::’, ~=

[} l;tecibir ); ci;)‘;ltrola(l:'i ;os fol;mgt::g dé in;cc)'ripcién. prsimnirisrinsall ot byl Posstasdy W 3

ocesar la informacion en Registro y Control para su ros. o
mecanizacién. Procesar la informaci6n de depbsitos By el i
a través de Administracion (Control de lngresos) Hacer lista de alojados *Organizaciin actn
un seguimiento a los "reservados por confirmar”. (Rooming kst). clausura,

& Coordinar las listas de asistentes por hotel y pasaria a Prograiing
Logistica (participantes, expositores, moderadores, i
invitados especiales, personal del evento). VOONIS

7} Informar el avance del evento. *Tarjotas proloco:

lares.

EL SUB-COMITE DE LOGISTICA es el encargado de ohviacionis

Alojamiento, Transporte, Alimentacion y Protocolo. -

*Lista VIR
*Plano protocolar
artos,

EL SUB-COMITE DE REGISTRO Y CONTROL debe ocuparse
de llevar un cuidadoso récord de las personas que participaranenel
evento, clasificandolas debidamente. Asimismo, se debe establecer
un chequeo riguroso de las diferentes acciones y resultados que
garanticen el éxito del evento. Una manera de controlar las acciones
puede ser la siguiente:
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LISTA DE CONTROL
(TASK CHECKLIST)
1.- Planta fisica ((D6nde?):
RECURSO RESUELTO - | PENDIENTE oss%m
Auditorio (ple-
narias)
Salones (Mesas
de trabajo)
Barios
Oficina Directi-
va
Ubicacién, Re-
gistro y Control
Ubicacién Pren-

Ubicacién se-
crelariay prolo-
colo

Ornamentaciéon
(banderas, es-
tandartes, pen-
dones, pan-
cartas)

Sefalizacién

Area de exposi-
cién

Primeros auxi-
lios

Seguridad
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2.- Materiales y Equipos ({Con qué?):

RECURSO

PENDIENTE

OBSERVACIO-

Betamax o VHS

Monitor

Retroproyector

Video-beam

Pantalla(s)

Gigante(s)

Proyector dia-
posilivas

Back-projection

Sonido

Podio

Mesa presidium

Sillas presidium

Manteleria

Fotocopiadora

Fax

Teléfonos

Banderas
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3.- Material de apoyo (iCon qué?):

RECURSO

RESUELTO

PENDIENTE

OBSERVACIO-
NES

Frograma-
agenda

Desplegable
(diptico,
triptico, etc.)

Afiche

Gafeles e iden-
tificadores de

Programa de
tours

Identificador de
mesa

Identificadores
de expositores
y moderadores

Carpetas/male-
tines

Lapices/bolf-

Tickets para re-
frigerios

Tickels para
cocteles

Ponencias y do-
cumentos

Folletos - Cala-
logos
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4.-  Personal de apoyo ((Con quién?):

EQUIPO

Comité Organizador

Empresa organiza-
dora

Organizacion auspi-
clante

Guias de protocoko-
Anfitriones

Guilas de turismo

Personal secretarnial

Personal de traduc-
con

Mantenimiento
(electricidad, plo-
meria)

Técnicos para equi-
pos

Obreros (aseo, mo-
vilizaciébn de equi-
pos)

Agencia de festejos
(presidium, refrige-
nos, cocleles)

Agencia de trans-
porte aéreo

Agencia de trans-
porte terrestre

Puliman tours

Equipo de montaje
de exposicion

Maestro de Ceremo-
nias

[ Expositores (tista)

Inwvitados especiales
(lista)

Presidium inaugural
(vocativo)

Presidium clausura
(vocativo)
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5.- Participantes (Mailing list): 8.- us;r: DE WgAU&OTg ESPECIALES

Nombre | Cargo Ggﬂ:lnn Direccién | Tif./fax Cong;m

NOMBRE DIRECCION, FAX | ACTO AL QUE | OBSERVACIO-
Y TELEFONO ASISTIRA NES

6.- Lista de pasajeros (Passenger list):

Nombre | Linea y |Hora de | Linea y | Hora de | Respon- | Obser-
vuelo | llegada | vuelo | salida | sable de | vaciones
atenderio

7.-  Registro de hotel (Rooming list):
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9.- LISTA DE EXPOSITORES Y MODERADORES El dia del evento, este Sub-Comité se instala colo-
(PRESENTERS AND MODERATORS) cando identificadores en los siguientes sectores de tra-

bajo: Inscritos (ya pagaron o estan exonerados). Se les

entrega la carpeta con material de apoyo. Es un buen
% NOMBRE my TEMA | FECHADE | HORAY gesto que el personal de protocolo coloque el gafete a

EXPOSI- SALON X : F %

CION los VIP. Pre-inscritos (tienen su carpeta lista, pero no
han pagado); y No inscritos (deben efectuar registro
completo y pagar. También se llaman walk-in). Al co-
menzar el evento, este Comité permanece trabajando
para esperar a los rezagados, para preparar y entregar
la relacion al Administrador, para mecanizar la informa-
cion, para distribuir las ponencias y para proporcionar
informacioén.

El Sub-Comité de Festejos y Recreacién se ocupa
de los programas de los acompanantes, que incluye
tours, cocteles, fiestas, banquetes y Hospitality Suite.
Estas técnicas estan descritas con detalle en el Capitulo
lIl de este libro. De ser posible, este sector puede estar
a cargo de un Comité de Damas, integrado por las espo-
sas de los miembros del Comité y de los colaboradores.

EL SUB-COMITE EXPOSICION tiene toda la res-
ponsabilidad de este evento paralelo, incluyendo la co-
ordinacién, promocién, supervisién, acto inaugural, acto
de clausura, ventas y control. Debe realizar un gran es-
fuerzo de coordinacién con Protocolo, Informética,
Cocteles, Administracién y Legal.

EL SUB-COMITE DE ADMINISTRACION Y FINAN-
ZAS lleva control contable de los aportes, ingresos por
inscripcién y otros ingresos que se produzcan. Asimis-
mo, autoriza junto con el Director Ejecutivo las contra-
taciones, adquisiciones y pagos correspondientes. Debe
establecer y controlar:
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ACTIVIDAD OBJETIVO CONTROL
Fondo Rotatorio Aligerar las decisio- | - Relacién
nes. - Facturas
Caja Chica Efectuar compras |- Relacién
menores. - Factura o compro-
bante
Contratacién Atender instrucciones | - Contrato
de la Direccién Ejecu-
tiva.
Orden de Compra | Atender instrucciones | - Solicitud
del Area Correspon- | - Orden de compra
diente, conformada |- Factura
por el Director Ejecu- | - Centificado
livo. - Nota de entrega
Cuenta Corriente Efectuar pagos mayo- | - Chequera
res. - Estado de Cuenta
- Libro de Bancos
- Recibo
Inscripciones Ingresar efectivo. - Ibidem

Otros Ingresos

Para gastos menores, el Sub-Comité puede ordenar
directamente el trabajo. Al ejecutarse el mismo recibira una
factura, la cual conformar4 y enviar4 a la Direccién Ejecutiva
para su pago. El material lo recibe y lo entrega la comisién
de correspondencia, junto con la ruta para su distribucion.

Para gastos de mediana cuantia deber4 consultarse con
la Direccién Ejecutiva y proceder igual que en el aparte ante-
rior.

Para gastos mayores se deber4 pedir cotizaci6n, se-
leccionar el mejor proveedor y enviarla a Direccién Ejecutiva
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para su autorizacion.

Ademas, se deberan escribir los términos de referen-
cia bien claros y concretos, solicitar autorizacién para enviar
los a posibles proveedores solicitando cotizacion, calificar las
ofertas y preparar todos los recaudos para que la Direccion
Ejecutiva firme el egreso y ordene la contratacion.

Asimismo, Administracién y Finanzas debe efectuar un
estudio de costos y negociar con los proveedores, a fin de
bajar el costo al maximo. En fin, es la unidad responsable de
la ejecucién presupuestaria.

Por ltimo, tenemos el AREA DE PLANTA FISICA. Un
gran evento debe gerenciar lo referente a los espacios y sus
servicios de apoyo. Analicemos esta situacion:

Area Planta Fisica
: 1
Planta Servicios
Generales
S Servicios telefénicos
el Escenario SMensajerfa
SCorrespondencia
] Auditorio SMantenimiento
)
= Oficinas SPrimeros auxilios
SEquipos y personal
técnico
=] Salones = "
) Barios sefializacién

Una vez decidido el lugar del evento, el Coordinador
debe evaluar el area de que dispone (metros cuadrados, la-
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biqueria, aire acondicionado, cabinas, escenario, naves, sa-
lones, banos, oficinas), a objeto de determinar el aforo, la
senalizacién y la ornamentacion., Asimismo, debe ocuparse
de l%:eferenle a los Servicios Generales, 10s cuales se ocu-
pan de:

po de servicio Servicio que presta

Telefonia - Teléfonos
- Fax
- Linea muenta (transmisién de control remoto)

Mensajeria - Distribuir correspondencia externa e interna
- Efectuar diligencias urbanas
Correspondencia |- Controlde correspondencia despachadayy re-
cibida
Mantenimiento - Plomeria - Limpieza
- Electricidad - Reparaciones menores
Seguridad - Proteccién de bienes y servicios
- Proteccién de personas

- Coordinacién DISIP, PTJ, PM, Casa Militar, etc.

Primero Auxilios |- Servicio médico
- Ambulancia
- Informacién sobre hospitales y clinicas

Equipos y Personal |- Video
Técnico - Sonido
- Luces
- Efectos especiales
- Multimpresion
- Personal técnico
Omamentaciény |- Pancartas - Identificadores de confe-
senalizacién rencistas, moderadores
- Flores - Senalizacién de ofici-
nas y areas de servicio
publico
- Pendones
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VL.- MERCADEO DE EVENTOS:

Los eventos especiales constituyen un medio muy efec-
tivo en la:

- Promocién de la imagen corporativa.

- Promoci6n de bienes y servicios.

- Promocion de ideas y personajes.

- Participacion en el mercado de una empre-
sa organizadora de reuniones profesionales.

Este capitulo provee herramientas practicas para la
promocion y proporciona al organizador de eventos elemen-
tos de reflexiéon teérica para el mercadeo de esta actividad
con seguridad, eficiencia y adecuado margen de ganancia.

A.-  PLAN DE MERCADEO:

Cualquiera sea la perspectiva desde la cual se enfoca
la promocion del evento, es necesario establecer un plan de
mercadeo; es decir, un plan destinado a satisfacer la necesi-
dad de un segmento de consumidores, a través de un conjunto
de actividades. En ese sentido, los eventos se ubican dentro
del marketing communication mix o mezcla comunicacio-
nal de mercadeo (MCM). Sirecordamos el planteamiento de
Jimmy Mac Carthy en la década de los 50, encontraremos la
vieja fébrmula mnemotécnica de las &1 «o P: plaza, precio,
producto y promocion. Este Gltimo aspecto es justamente el
que debemos enfocar para lograr que el evento tenga éxito
en sus objetivos. Sin embargo, la investigacion de los otros
aspectos es esencial, ya que conslituyen la materia prima que
requiere el promotor para formular y desarrollar la estrategia
comunicacional que, l6gicamente, debe basarse en las ne-
cesidades del consumidor. Se busca lograr que la
organizacion promueva un evento capaz de satisfacer la ne-
cesidad de un pablico. Es la Ley de la Oferta y La Demanda.
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Hay un Producto capaz de satisfacer una necesidad y un seg-
mento de consumidores con capacidad de obtenerlo, en una
determinada Plaza. Al producto se le ha fijado un Precio
capaz de lograr que el poder adquisitivo del consumidor se
convierta en demanda efectiva. Esto se lograra a través de
un plan de Promocién creativo y convincente.

B-  COMPORTAMIENTOY MOTIVACION DEL CONSUMIDOR:

El mercado es gente con necesidades. El mercadeo,
Por su parte, es el conjunto de acciones destinadas a satisfa-
cer las motivaciones del consumidor. El estudio de los factores
que influyen en esas molivaciones son objeto de constante
preocupacion en la gerencia de eventos. Esto tiene una rela-
¢ién muy estrecha con el tipo de publico, la técnicay el cliente.

Este estudio se inicia con algunas consideraciones acer-
ca del comportamiento y los motivos, que interesa conocer
antes de entrar en el sondeo y sus resultados.

Debe tomarse en cuenta que la unidad esencial del
comportamiento es una actividad y que ésta se orienta fun-
damentalmente hacia metas que no siempre son conocidas
conscientemente por el individuo, lo cual impide que se pres-
ten facilmente al exameny a la valoracién. De aqui se deriva
la importancia de analizar aspectos demograficos,
psicograficos, infograficos y geograficos del segmento. Esto
permite establecer los méviles que son a veces definidos
como necesidades, anhelos, tendencias, deseos o impulsos
en el interior del individuo. Los motivos se dirigen hacia
metas, las cuales pueden ser conscientes o inconscientes.
Los motivos son el porqué del comportamiento, los méviles
de la accién. Las metas son puntos hacia los cuales se diri-
gen los motivos y se les llama frecuentemente incentivos, los
cuales pueden ser tangibles o intangibles. La actividad es el
resultado de la necesidad maés potente, es decir, no todos los

MERCADEO DE EVENTOS GERENCIA DE EVENTOS ISPECIALES  pag. 160

i i i i fuerza. En algunos
molivos y necesidades tienen la misma
casos pueden darse excepciones cuando las presiones sociales
o del medio desvian el comportamiento.

Los factores que afectan esta fuerza de los molivos sor:

1.- Expectativa: es la probabilidad que tiene un individuo
de satisfacer una necesidad particular, de acuerdo con

su experiencia en el pasado.

2.-  Accesibilidad: refleja las limitaciones del Moym
determina por la medida en que las metas o incentivos
que podrian satisfacer una necesidad dada, sean accesi-
bles en el medio de un individuo.

Senalamos anteriormente que la conducta de un indivi-
duo es determinada por su necesidad mas fuerte; por lo tanto,
es de interés determinar las necesidades méas comunes. Segan
Abraham Maslow, existe madenaierarqmgen el ordenamien-
to de las necesidades humanas y es la siguiente:

1.- Fisicas:

a.- Necesidades fisiolégicas: son las necesidades hu-
manas fundamentales; las que sostienen la vida.

b.- Necesidades de seguridad: consisten en la necesi-
dad de estar libres del miedo al peligro fisico y a la
privacién de las necesidades fisiol6gicas fundamenta-
les. Es la necesidad de la autoconservacion y de la

proteccion de los seres queridos.
2.- Sociales:

a.- Necesidad de pertenencia y amor: siendo el hom-
bre un ser social, tiene necesidad de pertenecer y de
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ser aceptado por varios grupos. Asimismo, el ser hu-
mano necesita amar y ser amado.

b.-  Necesidad de status y estima: cuando se desea ser
algo mas que un miembro de un grupo, es decir, se
desea el reconocimiento de los demas. Esta es muy
importante en los eventos especiales, ya que todo el
mundo desea progresar y por ello se busca perfeccio-
namiento e imagen.

3.-  Psicolégicas:

Necesidad de auto-realizacién: consiste en la nece-
sidad de desarrollar al maximo el potencial del individuoy en
la obtencién de los objetivos vitales de cada quien.

En el mercado de los eventos especiales es imprescin-
dible establecer silo que se desea ofertar tiene una demanda
potencial. En un mercado de economia competitiva se debe
analizar la tematica que esta en el foco de interés de los pa-
blicos y los publicos per s€. En consecuencia, es muy
importante investigar las necesidades de informacié6n, capa-
citacién, entretenimiento o posicionamiento que existen en
la plaza. Esto debe averiguarse a través de fuentes primarias
(investigacién cualitativa Y cuantitativa) o secundarias
(conclusivas). La cualitativa busca proveer una visién gene-
ral, un "feeling" acerca de la situacién real en la plaza, el
consumidor y el producto. La muestra es, casi siempre, pe-
quena, pues se busca informacién de expertos. La cuantitativa
utiliza métodos de experimentacién, observacién y survey.
En la fuente secundaria se indaga en estudios ya =fectuados.
Los eventos especiales usan mas la primaria-cualitativa y la
secundaria-conclusiva.

Establecida la técnica y el perfil del pablico, 1o mas
importante es conocer el evento, lo que se ha de vender. El
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consumidor potencial debe percibi{ claramente que el pro-
ducto que va a satisfacer su necesidad, su rpotivaclén. Er
ese sentido, el promotor debe aplicar la técnica AIDA (Aten:
cion + Interés + Deseo = Accién). La campana debe
obedecer rigurosamente esta férmula.

MERCADEO DE EVENTOS

C.- MATRIZ DE COMPRA:

i determinarse

Para preparar una campana, tiene que
una maitriz de compra positiva. Enla sngqepte férmula suge:
rimos un método que permite definir la estrategia

promocional:

FASES ACCIONES MOTIVADORES
Definicién Rmm la Entrevista
(Evento - Objetivo) necesidad Reuniones
(Mercado) ]
Anélisis Considere alternativas | Entrevista
g (lugar, fecha, temario, | Reuniones
conferencistas)
Sintesis Prepare programa |Plataforma creativa
(definir puntos de
venta del evento,
precios, hoteles)
i i d: Direcl?.
j ién Estrategia Publicida
s, comunicacional Indirecta
(medios para el logro |Relaciones Piblicas
del objetivo) Promocién de venlas
Ventas :

roveche suintuicién, los hechos y la experiencia par:
manej:r‘;u matrizde compra. Veamos en QelaHe d?s modelo:
para preparar la plataforma y la estrategia de la "Matriz d¢

Compra" del evento: ‘
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MATRIZ DE COMPRA
PLATAFORMA CREATIVA ESTRATEGIA COMUNICACIONAL
- DESCRIPCION DEL EVENTO (Producto): - OBJETIVO & vamos a lograr
Antecedentes. ) . (e ; 5
Nombre, - PUBLICO (Quién vendra al even-

Identidad y Cultura. to)
lmqgep Corporativa.
Temario: Conferencistas, Pro- | - PR(MOGW (Qué vamos a comunicar),

.- e

molores, Organizadores. * Mensajes:
- PRECI - Beneficios claves.
r gi 2 - Promesa basica.
malivas. - Raci 1
* Paquetes. -7
- UBICACION: : :"“‘”'l.
2 Lugar evento. * Piezas Promocionales:
*  Hoteles. Alternativas. gy e =
, Competencia. - Desplegable
Oportunidades y Problemas. - Afiche. ;
- Cufias.
- MERCADO POTENCIAL (Piblico): - Aotk
Perfil (Demografia, Infografia, - Vallas.
Psicografia, Procedencia). - Pancartas

*  Motivaciones del Consumidor. [ * Plan de Medios:
Beneficios racionales. * Medios Tecnolégicos.
3 (Pﬂmanos. - Secundarios). * Comunicacién Cara-a-Cara.
Beneficios emocionales.

(Primarios - Secundarios). |- VENTA (Qué lograremos).
- PRESUPUESTO o aglat,
’ * Control

Qe a<_:uerdo a los objetivos de la estrategia de
g:tmuqncacwnes recomendada para la campana, se
erminan los medios en virtud de nuestro pablico-meta,

D.- LACAMPANA: UN EVENTO PARA VENDER UN EVENTO.

La gerencia de un evento especial debe fundamentar-
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se en una campana coherente, creativa y, sobre todo, muy
efectiva en atrapar la Atencién del consumidor con una com-
binacion atractiva de mensajes. Si se logra ese primer paso,
el impacto comunicacional debe estar sustentado en un ra-
cional capaz de inspirar Interés en el target y, en consecuen-
cia, con un «appeal» que estimule la conciencia emotiva del
receptor del mensaje, de manera que se forme un Deseo lo
suficientemente fuerte como para pasar a una Accién. Es
este altimo paso el que nos interesa realmente. Una accién
traducida en llenar el Formato de Inscripcién y depositar en
la cuenta ad-hoc el valor correspondiente a la inscripcion.

Esos pasos pueden lograrse con la aplicacion de la téc-
nica denominada CAMPANA (campaign). Analicémosla de
acuerdo al sistema utilizado en el Capitulo IIL:

a.- Definicién: Es un evento caracterizado por un con-
junto de actos o esfuerzos de indole diversa que se
aplican para conseguir un fin determinado.

b.- Justificacién: Se utilizan para lograr objetivos en un
periodo de tiempo pre-establecido. En ese sentido,
podemos clasificar las campanas desde diferentes
perspectivas. Veamos algunos ejemplos:

- Accién continua

POR EL TIEMPO - Accib6n esporadica
- Accién extraordinaria

Correo

POR EL LUGAR - Lugares de venta
En el Hotel

- De gira



GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES

GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES  piy. 149

E DE EVENTOS MERCADEO DE EVENTOS
Sobie vendeds b.-  Se consideran alternativas.
- vendedores y
i)‘romo'tc‘)res o c.-  Se define Plataforma creativa y Programa.
- Mayoristas y minoristas
POR EL TARGET . gr emios.(ljm'fsti(“i(])]s l d.-  Se establece la estrategia comunicacional,
- Consumidores finales
- (E;mpresas e instituciones e.-  Seiniciala campana.
- Grupos
De lanzamiento f.- Se desarrolla la campana.
POR EL OBJETIVO - g: :meﬁa g-  Se concluye la campaiia.
- De mercadeo (marca) h.-  Se evalta la campana.
e :gﬁgilggaica (qc;lli)tica. g~ Material de apoyo: Piezas promocionales.
, SOCi
POR EL CONTENIDO - .Cor.por.ativa (imagen h.-  Presidium: No hay. En algunas acciones concretas
institucional) de la campana, cuando se usa comunicacion cara-a-
e o b s e
: G . usiones: La evaluacion de la Campana esta dada
¢~ Objetivo: Alcanzar posicionamientoy punto de equili- b gg:‘:lus reslﬁados, Los eventos especiales deben ser
tk siempre exitosos y dar dividendos a las emlpresas or-
. ncia sinérgica es la clave, pero
d.- Tiempo: A ser determinado por el Comité Organiza- 3Mdz::s;lel;taa8ye$udeme gar?anﬁza un buen final.
dor o por el Comité Gerencial, de acuerdo a las limita- una metividad debe ir totalmente unida con Jas regiad
ciones y experiencia. La Ccampana para la organiza- Lalcrea cado y la buena administracién de los recur-
ci6én de un gran evento internacional tiene una dura- de "Slg:o asf s)(; podréan ver organizadores alegres, pro-
cién promedio de dos anos en tanto que a nivel nacio- 322' dores salisfechos y, sobre todo, participantes con
nal puede durar un afio. una opinién positiva sobre los diferentes aspectos que
€. Pablico: De acuerdo a la técnica y el aforo. conforman un evento.
f.- Desarrollo:
a.- Estudio de mercado.

Definicién de evento y
objetivo. Se establece la necesidad. Investiga-
Ci6n cualitativa y conclusiva, Briefing.
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VIL.- EVALUACION DE RESULTADOS:

En evaluacién se aprecian tres grandes técnicas: la
diagnostica, la formativa y la sumativa.

La primera se efectiia al principio y surge de la investi-
gacion cualitativa y conclusiva, que provee los insumos para
la planificacién. Este aspeclo asegura la integracién de los
distintos componentes de un evento, garantiza la disponibili-
dad de los recursos, permite conocer el perfil de la clientela,
establece el objetivo y facilita el éxito del proyecto.

La evaluacién formativa se refiere al ajuste constante
y a las rectificaciones que hay que efectuar en la medida en
que avanza la fase organizativa. En el desarrollo del evento
deberia no ser necesario efectuar ajustes, Pero en ocasiones

Se presentan imprevistos y es necesario realizar los cambios
correspondientes.

En este capitulo se analizar4 la evaluacién sumativa,
que es aquella que se realiza en la fase post-evento para com-
parar lo planificado con lo ejecutado. Hay tres grandes gru-
POs que deben emitir opinién: los participantes, los exposito-
res y los miembros del Comité Organizador. En cada caso
deben evaluarse los diferentes items que se utilizaron en el
evento. A continuacién, se ofrecen dos formatos como ejem-
plo de evaluacién sumativa.

A.-  Evaluacién de los participantes:

1.- Debe indicar nombre del evento, lugar y fecha.

2.- Debe ser anénima para garantizar la objetividad.

3.- Elformato debe entregarse al principio para que
el interesado esté pendiente sobre los items que
va a evaluar.

4.-  Debe establecerse un sistema de consignacion
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y motivar a los participantes sobre la importan-
ia de su entrega.

5.- g:be indicarsegcual es el sisterna de valoracion.
En el ejemplo que se presenta a continuacion
se utiliza la numeracion del 1 al 5. Al[:anld-
pante se le debe indicar: "Marque una "x" en el
recuadro que considere conveniente, de acuer-
do a la siguiente valoracion":

1=Deficiente
2=Regular
3=Bueno
4=Muy bueno
5=Excelente

NOTA:

MODULO: EVENTO

ITEM VALORACION
1.- éCumpli6 sus objetivos? 1 2 3 4 5
2.- {Cubri6 sus expeclativas? 1 2 3 4 5
3.- éHubo buena organizacién? 1 2 3 4 5
4.- {Fue bien atendido? 1 2 3 4 5
5.- iLos refrigerios fueron de su| | 2 3 4 5
agrado?
6.- ¢El material de apoyo fue apro-| 1 2 3 4 5
piado?
7.- éHubo participacién y espiritu]| 1 2 3 4 5
democratico?
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MODULO: EXPOSITORES MODULO: ASUNTOS GENERALES

ITEM VALORACION - {Le agradé, de modo general, el evento?:
1.- éFue claro en su exposicién? | 2 3 4 5 :
2.- dUsé6 adecuadamente los equi-| | 2 3 1 5 9. {Qué aspectos le gustaria profundizar?:
pos y ayudas visuales? .

3.- iConocia a fondo la materia? 1 2 3 4 5
4.- (Se comunicé adecuadamente| | {Qué tema le parecié menos interesante?:
con los participantes? i

w

w

w
'

5.- ¢Fue puntual? | 2 3 4 5 1 s
. le parecié méas importante?:
6.- ZEl tiempo usado fue suficiente?| 1 2 3 4 5 4. due searie o {
7.- ¢El contenido fue Gtil? 1 2 3 4 5
8.- Mejoraron sus conocimientos? 1 2 3 1 5 8. ¢Qué sugerencias puede aportar al Comité Organiza-
dor?:
MODULO: AMBIENTE '
ITEM VALORACION B.- Evaluacién de los expositores:
1.- ¢El salén de las plenarias fue| 1 2 3 4 5
& EVENTO: _________LUGAR: _—_  FECHA: S
apropiado?
2-iElsaléndelosgruposdetraba-| 1 | 2 | 3 | 4 | s Posaee:
jo fue apropiado? Exposicién:
3.- dLa iluminacién fue adecuada? | | 2 3 4 5 Direccién:
4.- {Hubo buena ventilacién? | 2 3 4 5
Teléfono:
5.- éSe sinti6 usted cé6modo? 1 2 3 4 5
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ITEM VALORACION 4.
.- {Qué le pareci6 el evento? 1 2 3 4 5 5.
= €Tuvo a tiempo los equipos q 1 2 3 4 5 D.-
16? L.
E&‘ue adecuadamente atendido? | 1 2 3 4 5
~ ¢Tuvo dificultades en su exposi{ 1 2 3 4 5
e
Ec‘l’-he su pablico participativo? 1 2 3 4 5
.~ ¢Fue el salén apropiado? | 2 3 Rl 5
f - El tiemipo asignado fue adecuado?| 1 2 3 4 5
- ¢Los refrigerios fueron de sugusto?| 1 2 3 4 5
P.- ¢El material de apoyo fue distri{ 1 2 3 4 5 9-
buido?
10.- éLogré cumplir sus objetivos? 1 2 3 4 5 3.-
1.- Sugerencias - Recomendaciones: g

C.-  Evaluacién del Comité Organizador:

El Comité Organizador debe reunirse en el menor tiem-
po posible, con los siguientes documentos disponibles:

1.- Tabulacién de las encuestas de evaluacién.

2.- Informe de prensa, indicando centimetraje y tiempo ob-
tenido.

3.- Informe final de cada area, indicando: Resultados, obje-

tivos alcanzados, metas logradas, opinion general.
Informe administrativo (Relacién de ingresos y egresos).
Memoria.

Conclusiones - Recomendaciones:

Cumpla con rigurosidad con los compromisos adquiri-
dos durante el evento:

* Proveedores (cancelacién a tiempo de las. facturas).

* Participantes (envio de material informativo, memo-
r"a)l-:'amocinames - auspiciadores (memoria, informe fi-
nal).

* Prensa (boletin conclusiones y fotos, memod.a).

* Expositores - moderadores (carta de agradecimiento,
"neOrgamZacnames que colaboraron (cartas de agradeci-
miento, devolucion de equipos).

Prepare una carpeta completa con la historia del evento.
Eso lo ayudaré a organizar mejores eventos en el futuro.

EvalGe objetivamente debilidades y fortalezas.

del
Haga un follow-up (seguimiento) a las conclusiones
evento (Acuerdos, Resoluciones, Recomendaciones).
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1.1.-
1.2.-
1.3.-
1.4.-
1.5.-
1.6.-
1.7.-
1.8.-
1.9.-
1.10.-
L11.-
1.12.-
1.13.-
1.14.-

1.15.-

ANEXO 1

Modelo de Concurso Literario.
Modelo de Concurso Afiche.
Modelo de Concurso Folografico.
Modelo de Concurso de Investigacién.
Modelo de Salén.
Modelo de Premio.
Modelo de Feria.
Modelo de Jornada.
Modelo de Congreso.
Modelo de Festival (con especificaciones de RIDER).
Modelo de Seminario.
Modelo de Ciclo de Conferencias.
Modelo de Graduacién.
Modelo de Juegos Deportivos.

Modelo de Recaudaci6n de Fondos (con especifica-
ciones de presupuesto).
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1.1.- MODELO DE CONCURSO LITERARIO.

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

CUARTO:

QUINTO:

BASES

Podréan participar solamente los afiliados.

Los trabajos deberan ser inéditos, escritos a
doble espacio, en papel tamafio carta, por una
sola cara y firmados con seud6nimo. Deben
enviarse cuatro (4) copias de cada trabajo.

En sobre separado y bien cerrado, se enviara la
identificacion correspondiente al trabajoy a su
autor: seud6nimo, titulo de la obra, nombre y
apellidos correspondientes, namero de cédula
de identidad y datos para su localizacion.

Las distintas menciones del Concurso se regiran
de acuerdo con las siguientes especificaciones:

a. ENSAYO: comprendiendo a su vez lesis
y monografias, debera tener una
extension no menor de
paginas y referirse a temas vinculados a

b. TEATRO: La extension no debera ser

menorde ~ paginas y estar
referida al mundo de la educacion.

¢ CUENTO: El tema sera de libre eleccion
y su extension no menor de

paginas.

El plazo para la recepcion de los trabajos se
cerrara el :
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SEXTO:

SEPTIMO:

OCTAVO:

NOVENO:

DECIMO:

ls,os miembros del Jurado son:
u veredicto contendra un juicio de val .
adjudicara los premios por mayoria de vol:sr. y

El premio UNICO E INDIVISIBL
ol s E, se olorgar4

TEI';:?RYO bolivares y Diploma.
CUENTO.' bolivares y Diploma.
O: bolivares y Diploma.

Al segundoy tercer lugar en cada una d
: e
:?s especialidades se les otorgara "Menci6n de
onor".

Se advierte a los concurs
antes que no se
devolveran los trabajos enviados al Concurso.

Los trabajos deberan ser enviados i
o ala siguiente

Se reserva el derecho de publicar los trabajos
que resulten ganadores, o aquellos que se

consideren con suficientes i
: méritos para
difusion. : =
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1.2.- MODELO DE CONCURSO AFICHE.

Con el fin de publicitar el

a realizarse en , del del presente
ano, se abre un Concurso para seleccionar el Diseno del Afi-

che que servira de promocion a dicho evento.

BASES

Pueden participar todos los disenadores graficos o ar-
tistas plasticos.

Cada artista podra participar hasta con un maximo de
tres disenos.

Las dimensiones del arte final deben ser de 64 x 46
cms. para ser reproducidos a tres (3) colores planos

maximo.

El diseno del afiche debe ser alusivo a
y debe llevar el siguiente texto:

El diseno pasara a ser propiedad de

El Premio Unico consiste en
y diploma. La entrega se
hara el dia de la inauguracién de

La fecha limite para la recepcion de los materiales sera
el hasta las 6:00 pm. El veredicto se

daré a conocer en el transcurso de la segunda quince-
nadelmesde
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8.

10.

1.

cl::c)‘»sn flisenos deben ser remitidos a la siguiente direc-
e - _ . Deberéan iden-
carse con seudénimo en la parte posterior del afi-

che y traer en sobre a e la ide i i
cién del autor. s iRy desc;

Los artes ﬂ_nales deberan ser retirados en e] transcur-
io de la primera quincena del mes de

uego de esta fecha la noseh '

ace res-

ponsable del dario o deterioro sufrido por los mismos.

El jurado estar4 integrado por un re

. presentante de las
artes pla§UCas, uno de las artes graficas Yy un miembro
del Comité Organizador. Sus nombres se daran a co-
nocer oportunamente.

Lo no previsto en estas Ba
) ses sera resuelto por
mité Organizador, it
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1.3.- MODELO DE CONCURSO FOTOGRAFICO.

| Con el respaldo técnico del laboratorio fotografico .

se realiza este concurso para recompensar la creatividad y
excelencia fotografica de los concursantes.

TEMA: en su ambiente. Todo participante
debe tomar muy en cuenta el ambiente y el sujeto que puede
aparecer realizando cualquier actividad bien sea de trabajo, de
recreacion u otra.

Las fotos pueden llevar uno o mas de cualquier modelo o
ano. No se aceptara en la foto ningtin otro , que
No sea marca :

TECNICA: Todas las técnicas son validas. Se aceptan sélo slides
O transparencias iguales o mayores de 35 mm. Las fotos deben

ser totalmente inéditas.

EVALUACION: Cada foto competidora sera juzgada en base a
los siguientes criterios: originalidad, creatividad, arte, contenido
y calidad técnica.

CONCURSANTES: Podra participar en este Concurso cualquier
persona residente en el pais.

JURADO: Las fotos seran sometidas a consideraciéon de un jurado
compuesto por un representante de , un
representante de , dos fotégrafos profesionales, un
representante de , un paisajista, un representante de
Publicidad , Y un representante de .

FECHA: El concurso comienza el . Larecepcion de
los trabajos se hara hasta el . Se llevara a cabo la
evaluacion de las fotografias con la presencia de un
representante del Ministerio de Fomento. Resultados y
publicacién de los ganadores a la prensa, se hara
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Losprenﬁosseranemregadosenunactombﬁcoel

PRESENTACION DE FOTOGRAFIAS: Todo participante podra
enviar hasta 5 fotos en un sobre cerradoy tiene opciénfremiﬁr
Cuantos sobre desee: debiendo identificar cada foto con un
.r:lume.ro. En una hoja anexa debera repetir los nimeros e
identificar el titulo de cada foto. Igualmente describir4
prevem_ente el Iugar, hora y fecha de la toma. Son
ympresmm/\peuido ’béedsu! lmdeaguiemes datos del concursante: Nombre
W a identida i i i

e d, profesion, edad, direccién y
Todo concursante puede enviar j i

oncur iy uno o mas trabajos, siempre en
Los sobres deben indicar: Concurso

Recepcion de Correspondencia:
PREMIOS

Primer Premio

Segundo Premio < yepane.

Tercer Premio Bs. y

y Ocho Premios de Bs. ;’ g

Loscbceganadxesademasserénplenﬁados i

con la publicacion
d_elasfotosmmcalemhﬁodondesedaraaconocermupeqwm
biografia del autor y los datos de la foto.

DERECHOS: Las fotos ganadoras ;
é ; pasan a ser propiedad de
quien podra utilizarlas las veces que quiera.

lasrmosmmadaspochénsermﬁradasenlasoﬁqn' as de

La empresa no se hace responsable del extravio
m,amm&qmmmmammqebsmmcm

Los premios seran entregados en la :
del Ministerio de “ presencia de un representante
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1.4.- MODELO DE CONCURSO DE INVESTIGACION.
I

Kl Comité Organizador de con motivo de
celebrarse el aniversario de la institucion, y

con el objeto de estimular la actividad de investigacion,
reflexion y andlisis sobre el proceso historico-social del pais,

decidio abrir un Concurso sobre

Il

L.os trabajos tendran como cuestion central la vida y obra de
dentro del marco de su época y de su
proveccion hasta nuestros dias. El concurso tendréa dos niveles

de participacion:

A. En primer lugar, podran participar los profesionales
dedicados a la docencia e investigacion, mediante un

ensayo que debera cumplir con los requisitos propios
de su género.

B. En segundo lugar, podran participar los estudiantes de
educacion superior, mediante un trabajo monografico,

sometido a las normas usuales en ese nivel educativo,
para este tipo de labor.

i
L.os trabajos a concursar tendran las siguientes caracteristicas:

A. L.os ensayos no deberan tener una extension menor
de treinta (30) cuartillas ni mayor de sesenta (60),
incluidas introduccién, cuerpo y conclusiones;
mecanografiados a doble espacio en papel tamano
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carta. Deben incorporarse referencias de las fuentes
documentales y bibliogréficas.

B. Las monografias no deberan tener una extension
menor de quince (15) cuartillas ni mayor de treinta (30),
incluidas introduccién, cuerpo y conclusiones;
mecanografiados a doble espacio en papel tamano
carta. Deben incorporarse referencias de las fuentes
documentales y bibliograficas.

25 Los ensayos y monografias del concurso debe ser
inéditos.

v

Cada autor enviar4 original y dos copias de su lrabajo, donde
se indique titulo y seudonimo, y, en sobre cerrado aparte
identificado con el seudonimo, nombre y apellidos completos,
namero de cédula de identidad, direccién y teléfono del autor.
En el caso de los estudiantes se debe anexar una constancia
vigente de estudios.

\Y
La recepcién de los €nsayos y monografias sera hasta el

» @ las 6:00 pm. Los trabajos deben ser
consignados en la direccion

\%

Para los trabajos 8anadores se establecen los siguientes
Premios:

A. Para el mejor €nsayo un premio de Bs.

y Diploma. e

'
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Para la mejor monografia un premio de Bs.
y Diploma.

se reservara por
un ano el derecho a gestionar la publicacion de los trabajos
ganadores, si asi lo recomendaren los jurados.

Vil

A Los jurados daran a conocer sus veredictos el
‘ . El Comité Organizador entregara

los Premios, mediante acto especial, el

B. Los premios podran ser declarados desiertos, y los
veredictos seran inapelables.

C. Los trabajos seran devueltos a solicitud de los .'.mt'ores.
en un plazo de tres meses a partir del conocimiento
del veredicto.

o3 —
: Los interesados deben dirigirse al Comnité Organiza
S de con la finalidad de completar

su informacion y adquirir un ejempla‘r de las BASES
DEL CONCURSO, en la siguiente direccion:
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1.5.- MODELO DE SALON.

BASES

La edicion se realizara en homenaje al

con motivo de celebrase este an
i ano
de su natalicio. &

ARTICULO PRIMERO
La Bienal de Artes Visuales tiene como
- * - c
ob]guvo eshmul.ar el desarrollo de las artes plasticas
nacionales y regionales, asi como también estimular a

los j6venes valores del pais. La Bienal i
. se realizara
el hasta el : e

ARTICULO SEGUNDO

El Comité Organizador de la Bienal de Artes Visuales
esla integrada por las siguientes personas:

ARTICULO TERCERO
La Bienal se realizara en las especialidades de Pintura
Escultura, Dibujo y Grafica. El tema, la técnica y Jor
Mmaleriales empleados seran completamente libres, g‘ada
obrg debera especificar el nombre del autor, tjtul
lécr}lca. medidas e instrucciones para el montaj;a. si l:s'

Cada participante podra i
: presentar un maximo de tre
obras, siempre Y cuando estas no excedan el espad;

GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES pég. 187

asignado. En el caso de obras bidimensionales, las
mismas deberan estar enmarcadas con un listén sencillo
de madera, aluminio o plastico.

PINTURA
Cada artista dispondra de un espacio de 2,00 x 2,00 mits.

ESCULTURA
Cada artista dispondra de un espacio de 2,00 mts *.

DIBUJO
Cada artista dispondréa de un espacio de 1,50 x 1,50 mits.

ARTES GRAFICAS

Cada artista dispondra de un espacio de 1,50 x 1,50
mis. Se aceplaran tnicamente estampas originales,
multi-ejemplares, realizadas a través de un
procedimiento manual que corresponda a
cualesquiera de las técnicas de lin6leo, serigrafia,
aguafuerte, punta seca, mezzo-tinta, xilografia o
cualquier técnica mixta experimental. No se aceplaran

monotipos.

ARTICULO CUARTO
Las obras a concursar deben ser inéditas y del periodo

ARTICULO QUINTO
Las obras deberan ser enviadas en perfecto estado y

debidamente embaladas.

ARTICULO SEXTO
Los participantes o sus representantes, debidamente
autorizados, deberan llenar un formulario,
comprobante de la recepcién de las obras, el cual sera
el tnico documento valido para el retiro de las mismas.
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ARTICULO SEPTIMO
Enelmomentode la consignacion de las obras, el artista
participante debera anexar su curriculum, una fotografia

lipo camet de si mismoy otra de 8 x 10 de la obra que va
a participar.

ARTICULO OCTAVO
Los artistas miembros del jurado de admisién y de
calificacion podran participar en la Bienal de Artes

Visuales sin oplar a premios (fuera
de concurso).

ARTICULO NOVENO

El periodo de recepcién de las obras estara comprendido
desde el hasta el

ARTICULO DECIMO
Habra un jurado de admision Vv otro de calificacion cuyas
decisiones seran inapelables.

Jurado de Admisién:

Jurado de Calificacion:

ARTICULO DECIMO PRIMERO
Corre'sponderé al Jurado de Calificacién expresar su
veredicto mediante el levantamiento del aclarespectiva,

con senalamiento de las menciones honrificas que
estimen convenientes.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO

Las obras acepladas por el Jurado de Admisién no podran

ser reliradas antes de que la muestra de la Bienal haya
concluido. .
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ULO DECIMO TERCERO

Las obras de los artistas regionales no admutidas en la
bienal deberan ser retiradas dentro de los quince (15)
dias siguientes a la premiacion. Transcurrido ese tiempo,
la no se hace responsable de
las mismas. Las obras de los artistas de otro estado seran
devueltas a los Centros de Recepcion una vez que haya
concluido la bienal.

ARTICULO DECIMO CUARTO
Las obras de los artistas regionales admitidas en la bienal
deberan ser retiradas dentro de los veinte (20) dias
siguientes a la clausura de la Bienal. Las obras admitidas
de artistas de otros estados seran devueltas a los Centros
de Recepcion una vez que haya concluido la Bienal.

ARTICULO DECIMO QUINTO
El traslado de las obras hasia los Centros de Recepcion
en los distintos estados sera responsabilidad de los artistas.

ARTICULO DECIMO SEXTO
Los nombres de los artistas seleccionados para participar
en la Bienal seran dados a conocer a través de la prensa
regional y nacional.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO
Los premios de la Bienal de Artes Visuales
seran donados por la Comsiéon
para el y sera de
caracter adquisitivo. Se exceptaa de este requisito a las
Bolsas de Trabajo a los cuales s6lo podran optar los artistas
menores de treinta (30) anos.

ARTICULO DECIMO OCTAVO
Quedara a criterio del Comité Organizador el uso
parcial o total de la obra merecedora del premio:
en el diseno del aliche promocional
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(ue corresponde a la edicion siguiente a esta Bienal.

ARTICULO DECIMO NOVENO
Lo no resuelto en esta bases sera decidido
< sdeivon por el Jurado
ARTICULO VIGESIMO PRIMERO
La sede de la Bienal de Pintura v Escultura sera en
. Lasede de
de Artes Graficas sera en 2
ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO
;Zs artistas participantes deberan cancelar la cantidad
(Bs. ) como cuota de

participacién en la Bienal. Dicha cuota debe
abonada en el Banco : cue:;?asr:'r‘

CENTRO DE RECEPCION DE OBRAS
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1.6.- MODELO DE PREMIO.

INVITACION
La informa a los inventores y fabri-
cantes de que la recepcion de maquetas,

prototipos y nuevos produclos a ser seleccionados para parti-
cipar en el PREMIO NACIONAL, se rea-
lizara en el periodo comprendido entre el

yel o

L.as bases del concurso estaran a disposicion de los interesa-
dos en los sitios de recepcién a partir del dia
’ y
como creadores del Premio al Nacional,
persiguen como finalidad la sustitucién de importaciones
mediante el reconocimiento y estimulo a la capacidad de in-
novacion del pais y el desarrollo de tecnologia en la industria

del .

A los efectos de este premio se entiende por innovacion del
Nacional. "El diseno o adaptacién de pro-
ductos nuevos factibles, industrial y comercialmente, donde
se incorporen materias primas, parte y componentes del ori-
gen local".

SITIOS DE RECEPCION
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PRE-EVENTO
La Feria €s un proyeclo diseniado pulsar
para im
las ventas de los diversos productos de Industrias , por medio

de promociones al consumidor-comprador. A través d programa

: 1 e la -
cién de eventos artisticos musicales se pretende atraer al publico y de
esla manera agilizar la salida del produclo.

OBJETIVOS:

Reforzar el "TOP OF MIND" de en el Area Cappi
- ppital, me-
diante una actividad impactante y diferente que ademas, permitira es-

Su caracteristica de Exposicién, Feria y Es
calegoria Gnica en su . y Especlaculo, le dan una

COMO EXPOSICION:

Permite mostrar los productos, su proceso de fabricacién
lidad, y su utilizacion o forma de consumo. STTT

COMO FERIA:

El pablico encuentra sano entretenimiento i
junto con fabulosas
promociones y un ambiente de fiesta, el cual lo manliene en el sitio du-

Todo es espectaculo, desde la concepcion
y de |
escenografias hasta la presentacién de variados grmﬁslas cor:):i‘::s {' gx

pulares, junto i
g i con el lanzamiento de nuevos valores artisticos naciona-

Adicionalmente, por su volumen de pa proyecto

/ » X publico, este
proporciona un Laboratorio para Promociones de 50.000 persona.r,"::s
actividad y disposicién de compra. >
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ANTECEDENTES:
En Venezuela no existen antecedentes ciertos de una EXPOSI-
(C1ON-FERIA-ESPECTACULO dirigida a una sola familia de productos.

Las mas aproximadas fueron EXPO-SIERRA-FORD y AUTORAMA,
las cuales no tuvieron las caracteristicas de Feria y Espectaculo que
en proyecto.

Sin embargo, podemos asegurar que esas exposiciones supera-
ron las expeclativas de sus organizadores.

Las estadisticas de ICE-ZONA RENTAL practicamente garantizan
una asistencia promedio de casi 10.000 personas diarias en cualquier
exposicion con promocion de productos al publico.

Una oferta de la empresa , la cual organiza
exposiciones en , ofrecié 50.000 asislentes para una préxima exhi-
bicién de "LICORES Y BEBIDAS" con unas caraclerfsticas muy inferiores
a las planificadas en esle proyecto.

AREA DE TRABAJO:

! INFORMACION: Mediante las mas modernas técnicas audiovi-
suales se dan a conocer al ptblico las variedades de nuestras
marcas y las ofertas presentes.

VENTAS: Se estableceran locales de venlas de productos con
ofertas y exhibiciones atendido por vendedoras entrenadas.

e

3. ESPECTACULOS: Los espectaculos también estan asociados a
Ferias, en donde habra un escenario con su camerino.

1. DEGUSTACIONES: Para dar la oportunidad de paladear nuestras
marcas en distinlas combinaciones se podran vender los cocteles
para evitar el consumo excesivo.

Creatividad definird en reuniones preliminares
las actividades a desarrollar en la Feria las cuales
permitiran alcanzar los objelivos planteados previamente, dichas activi-
dades engloban:
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1. Seleccion del Local: Posterior al estudio de diversas alter-

nalivas, se escogio la sede de la Asociacién Pro-Venezuela para la reali-
zacién de la Feria.

La situacién de este local es excepcionalmente buena. .. a me-
dia cuadra de la Plaza Venezuela . - a media cuadra del bulevar de
Sabana Grande v con acceso al Metro al frente y al lado de la entrada

principal.

La afluencia natural de publicos es imprescindible, pero todos
los calculos son muy optimistas.

2. Carta de Solicitud:

Caracas,
Sres. Junta Directiva

Asociacion Pro-Venezuela
Ciudad.-

Estimados sefiores:

Nos dirigimos a ustedes, en la oportunidad de solicitar en cali-
dad de arrendamiento, el Salén de Exposiciones de esa prestigiosa enti-
dad. a fin de realizar allf, del  Un evenlo de cardcter
pablico, con las siguientes caracleristicas-

1. Expondremos v venderemos, productos de elaboracién nacio-
nal

2. El horario del evento sera:

2.1.  Lunes a viemes: 6:00 pm a 12:00 pm.

2.2, Sabadosy domingos: De 11:00 am a 12:00 pm.

Se cobrara por la entrada, Bs. 20,00 por persona.

El evento estara reservado para mayores de 18 arios.
Presentaremos espectaculos musicales durante lodo el evento,
Utilizariamos los 800 m* m4s el escenario,

Para el mortaje y desmontaje del evento, necesilaremos 10 dias
para un (otal de 25 dias de arrendamiento,

Nos interesaria tener |a posibilidad de decorar 1a fachada del
salon, sin ocultar su identificacion,

En la campana de publicidad que apoyarfa esle evenlo, destaca-
riamos el nombre de 1a Asociacion Pro-Venezuela,

NO VA w

© o

Esperamos una respuesta favorable a esta solicitud, ya que nos

7
NENCIA DE EVENTOS ESPECIALES  pog. 19
ANERO o

complaceria sobremanera efectuar este evenlto, en la sede de un orga-
nismo intimamente relacionado con nuestra empresa.

Alenlamente;

Nombre y cargo

DISENO DEL PROYECTO:

i j ion de toda
Este aspecto incluye la planificacién, disefio y ejecucion de
la parte fisica dpee'lza feria, maquela, ubicaf:ién de stands, rabncac:w . ?;:c de
los mismos, diseno y fabricacién de backings, tarimas, zona V.LP, etc.

El disefio del proyecto se ha dividido en lv:las ﬁglapas:
4 & i on y el disetio.

Primera etapa: Comprende la invesligaci y .
Estudio del local de la Asociacion Pro-Venezuela, 875 m* en Sabana Gran
de. ..
Espacio Util :
-(Capacidad de Carga Eléctrica
-(‘apacidad de Carga en Eslmclu?a d.el Techo
Condiciones Térmicas y de Ventilacion.

lano
l.wanlag\'isﬁéﬁe yPDiseﬁo Arquitecténico del Proyeclo de acuerdo con
las condiciones del local escogido. . .
Bocetos
Planos
Cortes
Fachadas
Diseno de Detalles
v Maqueta de Trabajo, escala 1:25.

Disenio de la Esscenografia a escala de maqueta, dibujos de los
vlementos decoralivos y personajes que integran el proyecto.

is ion modular que

Estudio v creacién de un smlema.de construcc ;

permila la reutilizacién de la mayor cantidad posible de elementos ar
quitectonicos y artisticos a elaborarse.

i ias en
Estudio sobre las remodelaciones y reparaciones necesar
el local para la realizacién del provecto dentro de los parametros de ca-
lidad de ambiente requeridos.
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Estudio, ubicacién y/o preparacion de los
presupuestos necesa-
rios para la construccién Yy equiparniento del proyecto.

Localizacién de un local dentro del Area Metropolitana para la
preconstruccion de los elementos
s A de gran tamario en el proyecto, con
-mas de 400 m* de espacio libre
-mas de 5 mis de altura
-Servicios (Electricidad, Agua y Teléfonos)
-Entrada para camiones grandes
-Posibilidad de alquilario por un solo mes.

Preparacién del Sistema de Control
y Seguimiento de
Preconstruccién, Equipamiento y Montaje del Proyecto.

Segunda Etapa: CONSTRUCCION Y REPARACIONES
Trabajo a realizar:

A. Exteriores
Al-Decoracién de Fachada Principal
A2-Decoracién de Fachada Lateral
A3-Decoracién de Fachada Posterior

Ad-Decoraciones en techos.

B. Interiores (la mayoria del material es reutilizable)

Bl-Entrada principal - Taquilla (1.20
il e Y Taquilla (1.20 x 2.40)

Ram
o 53 ;‘u::a de 2.40 mts., que se eleva a 0,90 mts. y muro ttnel

B2-Médulo VLP - Volumen virtual hecho
tructura de hierro
deba’encmﬂslﬂarl@x‘twcondoonien i turas
3.30) y techo tipo carpa en lona. O iy
-Escalera para piblico (2.40)
-Escalera privada (0.90)

B3-Tarima de Degustacién - Tarima de m
adera de 34 m?
rampas de 6 mis., un mostrador de madera de 4?80 xl:)lsf)o:;'g
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y una escalera de madera de 2 mts.
B4-Area de Cubiculos (con techos de lona) 98.
B5-Modulos de invitados.

B6-Zona de Productos.

Quioscos modulares en madera, hierro negro mate y lona de
colores de 12 m* cada uno, sin piso y con posibilidades de adita-
mentos complementarios para su uso posterior.

B7-Zona___ especial.

Quioscos con el mismo principio de los productos, pero en dife-
rente dis :

1.-Area X (12 m?)

2.-Area Y (12 m?)

3.-AreaZ (12 m?)

B8-Zona de Television.
Dos tarimas de 6.40 x 4.50 x 0.60 situadas a ambos lados del
escenario con lechos virtuales en hierro mate y lona de colores.

B9-Torres.
Andamiaje de 7 mts de altura para las comnetas de sonido,
recubiertas y decoradas en el mismo estilo de toda la feria.

B10-Cabina Audiovisual.

Andamiaje de 1.57 mts de ancho por 15 mis de largo, con un
voladizo adicional de 50 cmts en los 9 mts centrales, piso de
madera y electricidad con fases diferentes.

Esta cabina debera ser equipada para proyeccién de audiovisua-
les sobre una pantalla de 6.40 x 2.34 mts, y para proyeccién de
cine 35 mm y/o video U-Matic (segin lo que se encuentre en el
mercado) y los equipos necesarios para interconectar los cann-
les de audio al sisterna general de sonido. La pantalla estara
anclada de la sercha del techo a tres (3) metros de la cabina y
cinco (5) de altura.

B11-Despacho de Mercancias.
La zona de despacho de mercancias esta ligada a la salida del
local. Tiene dos dreas claramente definidas:

-Depésito y Despacho.

-Caja y Publicos.



Pdg. 200 GERENCIA DE EVENTOS ISPECIALES ANEXO Y

GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES

pég. 201

Por su situacién cerca de la salida y del estacionamiento, nos
permite utilizar camiones como depésitos adicionales.,

B12-Mezzanina.

Ademas, es a través de esta mezzanina como accederemos a la
Cabina Audiovisual situada sobre el escenario.

B13-Arcadas.

Las arcadas son elementos no estructurales que integran todo el
Piso bajo del Pueblo recreado para esta feria. Define a la plaza
€omo una clasica "Plaza Mayor”. Son arcadas texturizadas con
aspecto de friso rastico: son Penelrables hacia el area de
cubiculos, el Despacho de Mercancias y la entrada a los sanita-
rios; y son dibujadas en el Area de Degustacion, Médulo de Invi-
tados y final del Area de Productos.

Bl4-Pueblo,

Esta definido en el Piso superior, sobre las arcadas, el estilo es
"Comic" segtn lo descrito en la presentacion de este proyecto y
cubre un drea de 340 m*. Los dibujos se realizan a escala y se
amplian luego sobre paneles de 3.60 x 2.40.

Bl5-Reparaciones inmediatas.
15.1.- Escenario
15.2.- Pintura de entrada principal y salida.

Equipamiento y Servicios.
Seguridad - 30 Extintores de Incendios
- 20 Puntos de Luz de Emergencia.

Vigilancia (Guardianes Profesionales).
-Durante la Feria. . . Seis vigilantes en los horarios de ex-
posicién del 9 al 23 de Diciembre de 1988.
-Sereno Nocturno. . .

Proteccién (Servicio Panamericano).
-En Cajas.
-Dinero en Transito.,

Mantenimiento.
-Limpieza General del local

-Limpieza en horas de ptblico
-Mantenimiento de Bafios.

Sonido.

-Central

-Espectaculos
-Audiovisuales

-Externo

-16 micréfonos

-1 cénsola de 16 canales
-6 plantas

-10 cornelas

-4 monitores

-2 decks (cassette & reel).

[luminacién.
-Ambiental
-Espectaculos
-Decorativa
-20 reflectores de 100 w
-1 seguidor -
-1 Banco Dimmer
-Red de iluminacion decoraliva. (faroles, etc.)
-Luminarias de Ambiente (dirigidas).

Electricidad.
-General
-Sonido
-Audiovisuales
-Exteriores.

Comunicaciones.
-Entrada-Salida
-Oficina de Feria
-Itinerante.

uipos Musicales.
= -Piano eléctrico

-Amplificador de bajos
-Amplificador de guitarra.

ui Audiovisuales.
£q pos-Pmyeclores Multipantalla
-Cine 35 mm o Proyeccién de Video.
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Programa Audiovisual.
-Productos
-Barroco
-Proceso de Produccién

-24moprwwdawsmnadasmmmupanmh_

Transporte Varios.
-Materiales

Personal

Montaje.

Coordinaci6n.
~de Pre-Construccién
-de Servicios
-de Montaje.

PERMISERIA:

Es requisito fundamental para la elaboracién presentacién de
Wﬁmdemnloofmammmmdm.o’;rmcmlam

y permisos de los organismos com tentes del Estado venezola-
no. A tal respecto, se requiere: 0

- Solidlaraladn}wstradocdeﬂaciendalaauloﬁnciOnnecaaria
para el expendio temporal de bebidas alcohélicas.

- Solicitar al Jefe Civil parroquial el permiso correspondient
la ejecucién del evento. SRS

- Sdidmala(bbanadénddmsuitol‘edetallaamodzadénpara

el uso de los medios publicitarios escogidos dicho even
Se anexan cartas de solicitud. i "

Posteriormente, es necesario enviar a la Divisién de Espectac
los Pablicos de la Gobernacién del DlthoFederal.losucketsdemmdl:
aﬁndeserselladosyvaudadospmasuvema.
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Caracas,
Ciudadano
JEFE CIVIL DE LA
PARROQUIA EL RECREO
Su Despacho.-
Yo, , venezolana, mayor de edad, titular de la Cé-
dula de Identidad N° , representante legal de
, Fabrica Productora de y

ante Ud., respetuosamente me dirijo a fin de exponer lo siguiente: Mi
representada, en vista del auge que ha tenido la Industria Nacional, ha
dispuesto ofrecer al pablico la PRIMERA FERIA DE CARA-
('AS, la cual consistird en mostrar en los diferentes Stands peliculas, cor-
tos, micros, donde seran exhibidos los inicios de la Industria, fabrica-
ci6n, envejecimiento, elaboracién y las modernas instalaciones con las
cuales cuenta hoy en dia; del mismo modo, seran presentados especta-
culos musicales con artistas venezolanos, y serdn ofrecidos a la venta
sus famosos cocteles, asi como otros productos de la linea g

La referida FERIA DE CARACAS, serd presentada en las
instalaciones de PRO-VENEZUELA, situada en la Avenida Abraham
Lincoln, Sabana Grande, bajo los auspicios exclusivamente de mi repre-
sentada , desde el al , ambos inclusive, los
siguientes horarios:
Lunes a Viernes de 06:00 pm a 11:00 pm.
Sabados y Domingos de 11:00 am a 11:00 pm.

Se utilizara un area fisica de aproximadamente 875 m®, existien-
do una capacidad promedio para un mil quinientas (1.500) personas.

En tal sentido, solicito de esa autoridad civil, el permiso corres-
pondiente para la ejecucién del evento arriba descrito, el cual nos es
exigido por las autoridades del Ministerio de Hacienda, para los expendios
temporales de bebidas alcohélicas, con ocasién de esta FERIA

Sin otro particular a que hacer referencia, se suscribe.

Alentamente,

Nombre
Cargo
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Caracas,

Ciudadano

Administrador de Hacienda
Regidn Capital

A/C Departamento de Licores
Su Despacho_-

Yo, , venezolana, m de edad, ti
dula de Identidad N° : replaaeynot;me Iegal'deh.“‘ir T
=i , Fabrica Productora de
ante .,mpehlosamememedldjoaﬂndeexponerloslgme' nte: Mi'
representada, en vista del auge que ha tenido la Industria Nacional, ha
d}sptmtooheceralptiblicolal'FERM DE CARACAS, la cual con-
sistir en mostrar en los diferentes Stands peliculas, cortos, micros, don-
de seran exhibidos los inicios de la Industria, fabricacion, envejecimien-
to'Mo’:'hs modernas inslalado;mconlascualescuenlahoy
endia, y se recidos a la venta sus famosos

s cocteles, asi como otros

Se utilizara un érea fisica de aproximadamente 875 m- exis
. o u
do una capacidad promedio para un mil quinientas (1.500) persona;.m‘

En tal sentido, solicitamos de ese Despacho, se nos autoric
’ Y e el
expendio temporal de bebidas alcohdlicas, con ocasién de la FE-
RIA DE CARACAS, motivo por el cual adjuntamos fotocopia de la

carta i
o compromiso que mi representada logré con la organizacién PRO-

Alentamente,

Nombre
Cargo
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Caracas,

Senores
GOBERNACION DEL DISTRITO FEDERAL
Direccién General Civil y Politica

Su Despacho.
Ciudad.-
Yo, , venezolana, mayor de edad, titular de la Cé-
dula de Identidad N* , representante legal de
, Fabrica Produclora de .

ante Ud., respetuosamente me dirijo a fin de exponer lo siguiente:

Mi representada, en vista del auge que ha tenido la Industria Nacional, ha
dispuesto ofrecer al pablico la FERIA DE CARACAS, la cual
ronsistird en mostrar en los diferentes Stands peliculas, cortos, micros,
donde seran exhibidos los inicios de la Industria: Fabricacion, envejeci-
miento, elaboracién y las modernas instalaciones con las cuales cuenta
hoy en dia; del mismo modo, seran presentados espectaculos musica-
les con artistas venezolanos, y seran ofrecidos a la venta sus famosos
cocteles, asi como otros productos de firma.

La referida FERIA DE CARACAS, sera presentada en las
instalaciones de Pro-Venezuela, situada en la Avenida Abraham Lincoln,

Sabana Grande y bajo los auspicios exclusivamente de mi representada:
, desde el al » ambos inclusive, en

los horarios:

Lunes a Viernes de 06:00 pm a 11:00 pm,
Sabados y Domingos de 11:00 am a 11:00 pm.

El precio de los cocleles y tragos en general sera de Bs. yvel
precio de entrada al evento por persona sera de Bs. /

Se aulorizaré en la fachada principal de Pro-Venezuela, una pan-
carta cuyas dimensiones son aproximadamente tres metros y medio de
ancho 93,50 mis) por doce metros de largo (12 mts), con la inscripcién

, FERIA , incluyendo el logotipo de mi representada.

En 1al sentido, solicitamos de ese Despacho a su digno cargo,
autorizacion para el uso de este medio de publicidad, asf como la liqui-
dacién de los impuestos municipales a que haya lugar.

Atentamente,

Nombre
Cargo
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CONTRATACIONES:

Cmelﬁndelermlodolklopa:acommrenlafednprevlsla,

s necesario contaclar con todo el personal
to a nivel artistico como de servicios. R e T v

Este contacto incluye la basqueda i personal
y seleccién del , la
contratacién del mismo, la preparacion de los pagos (discusién de suel-

dos), la estructuracién de horari
¥ Gy 0s y la asignaci6n de responsabilidades

Enprimerlmarenloquesemﬂuealpersonalde

' la Feria

nalmde dkho.lamayuparledelmismoestaraoanptnstoporkno-w
i ; debido a que el horario de lunes a viernes ser a

partir lasG:(K)prn,mudmsecretaﬂas.asistemes.elc.,dedim

depamauosdehcompaﬂapreslarénwnﬂénmsavidosmh?eﬁa

como anfitrionas, cajeras, demostradores, etc.

Los de mercancia seran los
A promotores de la
gegnmwm*mlmm,bsbamenwanlamismde

Demostradoras: Contratacién escrita; personal d

Cajeras: Hornﬁ.godelmavimdeg.empmae

Anfitrionas: 11:00 pm. Sébado D0

Taquillera: 11:00 pm y Domingo de 11:00 am a
Degustadoras: 1 hora de desc. i

Déaningss: anso de lunes a viernes, 2 horas Sabados y

ANEXO | GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES  pdg. 207

Responsabilidades:

Taquilleras: Vender las entradas.

Degustadoras: Invitar al pablico a probar los productos especificos en
las horas de degustacién. Explicarles c6mo es el producto, sus posibili-
dades de combinacién, etc.

Cajeras: Cobrar el dinero de las compras de los clientes, conformar
telefénicamente los pagos en cheque y hacer los vauchers de las tarjelas
de crédito,

Cajeras Suplentes: Asislir a las cajeras en sus horas de descanso.

Anfitrionas; Recibir al ptblico, atender y guiar a los visitantes VIP. Acla-
rarcualqmerdudadelpﬁblico.enuegarlosfollewsdeoferm,etc.

Demostradoras: Ensefiar a los clientes las ofertas de cada producto, in-
citarlos a la compra.

Uniformes:
Demostradoras: Liqui-liqui de falda de lino.

Degustadoras: Color beige claro con distintivo que identifica el producto
especifico que promocionan.

Anfitrionas: Liqui-liqui de iguales caracteristicas, pero sin el distintivo,
En su lugar un sello de tela con logotipode __ (rojo y blanco).

Cajeras: Pantalones rojo y blusa blanca con sello del

Taquilleras: Logo de

Nota: Todos los uniformes serén proporcionados por
y deberan devolverse al terminar la Feria.

Despachadores, Barmen: Personal de , contratacién escrita
horario de Lunes a Viernes (desp) de 6:00 pm a 11:00 pm, Sdbado y
Domingo de 11:00 am a 11:00 pm (Barm) de Lunes a Domingo de 7:00

pm a 10:00 pm.

Los Despachadores en su hora de descanso no tendrén sustitu-
los,porlocualdeberﬁnrolarporgmposparanoabandormlolalmue
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el drea del despacho.
Sueldos:
Despachadores

en

Forma de pago: Igual

Responsabilidades: Despachadores:
que se esté vendiendo en ese momento.

Bs. c/u (14)
Bs. c/u (3)
Total personal (17)

al anterior,

entregar al cliente la mercancia

Uniformes:; Despachadores: Blue-jean y franela de

Barmen: Unniforme de
marino con el logo de

Ademas de este

cia, (se haré por medio de una empresa especiali

limpieza.

El personal para el manejo d
el alquiler de dichos equipos, eslaraea

: camisa blanca, corbata negra, flux azul

a la altura del pecho, del lado derecho

personal, hay que contratar personal de vigilan-
zada) y personal de

equipos de videoy audio, asi como
urgodelaempresaqueseencar-

garé del disefio y produccién global del proyecto.
CONTRATACION DE ARTISTAS:

-Conjuntos de msica variada

-Grupos eslelares: gailas

-Conjuntos de aguinaldos
Y parrandas
cién para el concurso - solo se pagarag‘:::?gcr:n

La discusién de los Pagos se hara individualment

senlantes de cada )
contrato modelo. =

tralacién, sino inscrip-
POs ganadores,

1 e conl
La contratacién se harg por escrito. :: ;P:a.
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Entre , sociedad mercantil de este do-
micilio, inscrita en el Registro de Comercio de la Circunscripcién Judi-
cial del Distrito Federal y Edo. Miranda, representada en este acto por la
sefiora , venezolana, mayor de edad, de este domicilio, y -
lar de la Cédula de Identidad N° , ensu caracter de Gerente
de Produccién Publicitaria de la Compaiifa, que a los fines de este Con-
trato se denominaré "LA CONTRATANTE" por una parte, y por la otra
, venezolano, mayor de edad, de este
domicilio, titular de la Cédula de Identidad N° , que a los
fines y sucesivos de este Contrato se denominara "EL CONTRATADO" se
ha convenido en celebrar el presente Contrato de honorarios profesiona-
les que se regird por las siguientes Clausulas:

PRIMERA: "EL CONTRATADO" se obliga a prestar su participacion come
Intérprete en la Feria de a celebrarse del )
segun la programacién convenida.

SEGUNDA: "LA CONTRATANTE" efectuaré un pago tnico por la cantidad
de: bolfvares (Bs. ) por la actuacién
realizada de conformidad con la Clatsula Primera de este Contrato, "EL
CONTRATADQ" declara expresamente, y asi lo acepla, que con el pago
del recibo de la cantidad de dinero expresada anteriormente, a su satls-
faccién nada tiene que reclamarie a "LA CONTRATANTE" nia

TERCERA: "EL CONTRATADO" declara expresamenle que por la canti-
dad de dinero por concepto de honorarios recibidos "LA CONTRATANTE"
no le adeuda ninguna indemnizacién o cualquier otro tipo de remunera~
cién que pudiera surgir.

Asimismo, manifiesta "EL CONTRATADO" que la cantidad de honorarios
fijada es la Gnica convenida por este Contrato.

Caracas,alos ___ del mes de

POR: EL CONTRATANTE POR: EL CONTRATADO
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IMPRESION DE MATERIAL GRAFICO:
l. Distintivos:

Todas las personas involucradas en este proyecto
eslaran identificadas mediante distintivos. Estos deberan colocarse en
lugarﬁsibleyseréndlseﬂadospmviamenteyomdlogoﬁpode N
Estaran divididos en: Gerente, Expositor, Organizador y Personal.

2. Very important Person (VIP):

La feria contar4 con invitados especiales, los cuales tendran sus
distintivos correspondientes. Es necesario dar a entender que estos pa-
ses VP no podran ser transferidos a otras personas.

Estas personas VI.P. estaran direclamente relacionadas con la
industria o afines a esta.

3. Invitados Especiales:

Eslospasesselessunﬁnisu'arénalodasaqueuas personas que
de alguna manera estén relacionadas con los medios de comunicacién
social. Son de vital importancia estos pases de cortesfa, ya que interesa
que la prensa comente el espectaculo. Asi como también que los cana-
les de televisién se trasladen con las camaras para transmitir, como su-
ceso noticioso, la novedad de Feria .

4, Folletos:

Los folletos sera entregados en la puerta de entrada, donde se
explicarén las ofertas que se darén en la Feria. También existira un folle-
lo para las personas VIP, el cual servira como programa, indicando los
horarios de atencién.

5. Afiches:

Se regalarén afiches de | pliego, para el piblico que asista, asf
como lambién a las personas que compren licores en oferta. Estos afi-
chesserandegrancoloddoybellen. También habran afiches para anun-
ciar el evento, explicando el lugar, valor de la entrada, dias de duracién,
elc. Eslos serdn colocados en diferentes partes de la zona metropolitana
de Caracas, en lugares visibles, como: Restaurantes, licorerfas, panade-
rias, librerias, etc.

6. Pancartas: Seran cuatro en total.
El tamafio de esta debe ser de gran magnitud, ya que se coloca-
rén en la parte de afuera de la Feria.

;43 Calcomanias:
Se conlara con la impresién de 500.000 calcomanias, las cuales
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i y de color
4n impresas el tipico que caracleriza a
:';\::rﬁsmlesetanamegadasawdashspasonasqmadquiemﬂco

res en oferta.
B Entradas:

Estarén impresas con el logotipode _______
das en la entrada de la Feria.

la Gran Feria la Gran Feria

. Estas seran vendi-

Pl el g sl Del__al- de
Nombre: Nos :
Apellido: Apellido:

EXPOSITOR

la Gran Feria la Gran Feria

Dol et - oge i Del __al___de
Nombre: R :
Apellido: PRI

PERSONAL
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ANEXO

la Gran Feria la Gran Feria

Del __ al de Del __ al de
Nombre: . Nombwe:
Apcllido: Apellido:

INVITADO
L ESPECIAL 1 V.LE

la Gran Feria

Yad Del al de

[ - S
VALIDO PARA UNA SOLA PERSONA

(MAYORES DE 18 ANOS)
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COSTOS GENERALES:
l.- Alquiler del local (PRO-VENEZUELA) Bs.
2. Acondicionamiento General del local:
-Banos

-Diseno y Tendido de Electricidad
-Cerramientos General con Andamiaje

-Pintura de Exteriores. Bs.

3.- Distribucién Interior:
-Tabiqueria

-Escenario. Bs.

1.- Decorados:
-Desarrollo de Cajas de Informacién
-Escenografia de Plazas
-Entrada y Salida

-Mobiliario. Bs.

4

Proyecto y Construccion:

-Diseno arquitecténico

-Escenografia de las Plazas

-Dibujos y Ampliaciones

-Control de Preconstruccion

-Montaje

-Manejo de Personal (Carpinteros, Herreros, Eleclricis-
tas, Pintores, etc.)

-Materiales

-Transportes. Bs.

6.- Equipos Alquilados:
-lluminacién General
-lluminacién de Espectaculos
-Sonido en vivo

-Proteccién contra incendios. Bs.

7.~ Servicios:
-Consumo General
-Transporte (Personal y Equipos)
-Limpieza

-Seguridad y Proteccién, Bs.

8.- Personal (evenlo):
-Taquillas
-Control de Pablico
-Prolocolo (Guias e informacién)
-Mantenimiento General
-Programacién Artistica

-Control de Depésitos. Bs.
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9.- ApoyoAudiovisualencajasyPlazas. desarrollo, Pre-
sentacién, Seguimiento y Coordinacién del Proyecto. Bs.
10.-  Contratacién de Artistas. Bs.
11.- Publicidad en Prensa. Bs.
12 Impresos (Institucional y Ofertas) Bs.
13-  Seguros. Bs.
Total Costo Estimado Evento Bs.
RECUPERACION

1.-FLUJO DE PUBLICO: El disefio de este proyecto permite una
cémoda capacidad simultanea de 1.500 personas entre Cajas, Plazas y
AmdeDegustadén(calculadosarazénde3persamporm’).

2.-DURACION DEL EVENTO: Este evento ests planificado para
15 dias de duracién, comenzando y terminando un viernes; esto nos
permile tener dos fines de semana complelos dentro del evento. La du-

radénpodrtasermayoulsecom!guenlospermbosmcaaﬂosconla
Directiva de Pro-Venezuela.

3.-ROTACION DEL PUBLICO: Tradicionalmente el publico rota
cada tres horas aproximadamente, esto nos da un estimado conserva-
dor de 1.7 entre semana y 4.0 los fines de semana.

1500 x 1.7 = 2550 x 11 = 28.050
1.500 x 4.0 = 6.000 x 4 = 24,800

personas en 15 dias

Para nuestros célculos trabajaremos conservadoramente con la
cifra de 50.000 personas.

4.-INGRESOS POR TAQUILLA: Actualmente en Venezuela el es-
pectaculo més econémlcoquesepuedeoauegulreseldm. Esta cifra
puede considerarse para cualquier otro tipo de espectsculo popular, sin
embargo queremos que nuestra Expoferia sea méas popular que ningu-
na.porellosugeﬁmosmamlradadeﬂs._porpersonayreallzaremos
nuestmsc&lculosconﬂs._porpemm,paratmtomldelngresospo:
conceplo de taquilla de Bs.

.
—_—

5.-INGRESOS POR CONSUMO: Con un precio de Bs. __ por de-

gustacién de cualquiera de nuestros productos, aseguramos (sin duda

guna parte de todos los asistentes. Aunque eslamos
aseg\msl )mmwhmwcmw&mmmmu:dm
Ios.uumammsdadegmlaciénporpempammloul Iingre-
sos por consumode Bs. ____.

s SUpone-
6.-INGRESOS POR VENTAS: Para estimar estos ingresos
mosquesélolamltaddelosasmenlesadquhiampmdmlol.

PUBLICO ASISTENTE: 50.000 personas
PUBLICO COMPRADOR: 25.000 personas
ACOTACIONES

1.-La entrada s6lo sera permitida a mayores de 18 afios.

2.-Los Stands para productos serén de diversos lamarios segin

su categoria y expectativas de venta.

-Degustaciones 80 m*
-Licores | 40 m*
-Informacién Institucional 30 m?
-Licores Il 20 m;
-Licores Il gg m.
-Licores IV m;

Total. . . 230 m*

3.-Las exposiciones con promocién de productos, atraen mucho
més pablico que aquellas que s6lo los muestran.

4.-Los espectaculos atraen piblico por si solos.

Con este proyecto queremos demostrar la factibilidad de em-
prender campafias y eventos autofinanciables.

EVENTO:

han establecido
LuegodelaetapadePre—everuo,enlacmlse

los lineamientos para la organizacion de la. fgna, llegamos a la em‘z ‘::
evento propiamente dicho; en ella describiremos la ;::;gramac e
cada dia, el evento en s{ y apoyos de material audiovis y publicitario,
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El evento estara conformado de la siguiente manera:

Se distribuiran los stands en el area asignada con | pectivos
productos que estaran a la venta. £ i

Se asignara el personal encargado de cada uno de los stands
os s -
cada stand ofrecer4 los diferentes productos y contara con ei

debido apoyo publicitario (POP).

La tarima central estar4 destinada a la i
: presenlacion de los
Pos musicales y atracciones diversas segin los programas anexos. g

Seconlaréasuvezconunapan!alla ante en la oyec
lara un audiovisual previamente producido: £y i i

"Una industria al servicio del pais”. Este audiovisual cont
a empla-
ré la historia de paralelamente a la historia contemporéne;):ie
nuestro pais, su crecimiento, logros Y provecciones.

Este audiovisual se ré durante t izaci
o ¥ 'va.proyecta nte toda la realizacién de la

Se presentaran durante las noches grupos gaiteros d -
biente y calor navidefio a la Feria, los cuales seragn los erzaa;;a:;:g:!
clausurar la Feria todas las noches.

A continuacioén los programas detallados por dia de la Gran Feria

CONCURSOS DE PARRANDAS Y AGUINALDOS

INSTRUCTIVO

DE LOS PARTICIPANTES

I.1.-  Los integrantes de los grupos participantes deben ser
mayores de edad (més de 18 anos).

1.2.-  Unicamenle seran acepladas interpretaciones:
Mencién: Parrandas y Aguinaldos; con instrumentos tra-
dicionales.

1.3.-  Los grupos participantes deberan cumplir con las fechas
y horarios asignados por la organizacién del concurso.

1.4-  El pablico sera el jurado, quien eligira a los ganadores,
mediante aplausos.

MECANICA

2.1.-  El Sadbado 10y Domingo 11 de diciembre se har4 la pri-
mera ronda eliminatoria con la participacién de todos
los grupos de donde el piblico escogera seis (6) grupos
(3 cada dia).

2.2.- El Sabado 17 se hara la 2da ronda eliminatoria, con la
participacion de los seis (6) grupos seleccionados. El
publico escogeréa cuatro (4) grupos de la misma mane-
ra.

2.3.- El Domingo 18 de diciembre participaran los cuatro (4)
grupos, eliminando 1 y quedando tres (3) semi-finalis-
las.

24.-  El Jueves 22 de diciembre se realizaran la semi-final,
donde participaran los tres (3) grupos clasificados. El
plblico escogeréa a los dos grupos finalistas y se premia-
ra el tercer lugar.

25~  El Viemnes 23 de diciembre se efectuaré la Gran Final y
se otorgaran los premios al segundo finalista y al grupo
ganador.

PREMIOS:

PRIMER PREMIO: Bs. 5.000,000, un trofeo y productos.
SEGUNDO PREMIO:  Bs. 2.000,000, una placa y productos.
TERCER PREMIO: Bs. 1.000,000, una placa y productos.

Para los grupos participantes: Un diploma y productos.
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CONCURSO DE PARRANDAS Y AGUINALDOS

(SOLO PARA INTERPRETES)
PLANILLA PARA INSCRIPCION
HORA:
6:00 pm
1. DATOS DE LOS PARTICIPANTES: 6:01 pm
NOMBRE DEL GRUPO:
NOMBRE DEL REPRESENTANTE:
Nede C.L: DIRECCION:
6:30 pm
TELFONO: ESTILO DEL GRUPO: 6:40 pm
7:10 pm
7:11 pm
NOTA: NO SE ACEPTAN MENORES DE EDAD (menores de 18 7:50 pm
anos). 7:51 pm
8:00 pm

8:30 pm

9:30 pm

HORA:

PROGRAMA INAUGURAL
HORA: 5:30 pm

(El personal deberé estar listo desde las 4:30 pm)

INAUGURACION (Corte de cinta).

EFECTOS DE APLAUSOS Y ARRANCA MARCHA
( al ver desatar la cinta) Y SE INICIA EL RE-
CORRIDO OFICIAL: LAS ANFITRIONAS COLOCAN
STICKER Y ENTREGAN DIPTICO DE OFER-
TAS.

EL RECORRIDO SE INICIA POR LA DERECHA.

EL DR. HACE UNA COMPRA EN CUAL-
QUIER STAND.

SE INICIA EL BRINDIS AL LLEGAR A LA ZONA DE
DEGUSTACION, EL DR. C(_)MPRA Su
TICKET Y PIDE SU COPA DE CHAMPANA. CUAN-
DO EL DR. BAJE DE LA ZONA DE DE-
GUSTACION, SE DIRIGIRA AL VIP.
COMIENZA EL AUDIOVISUAL.
FINALIZA EL AUDIOVISUAL
COMIENZA EL SHOW DE KIMBIZA

FINALIZA SHOW DE KIMBIZA.

SE INVITA AL ESPECTACULO DE FUEGOS ARTIFI-
CIALES (E! animador explica).

ESPECTACULO DE FUEGOS ARTIFICIALES.
APERTURA AL PUBLICO DE LA FERIAY DEL BAR
(1 hora).

SHOW CARDENALES DEL EXITO.

11:00 pm CIERRE DE LA FERIA.

PROGRAMA DIARIO
(Dia 1)

11:00 am APERTURA AL PUBLICO
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11:05 am APERTURA DEL BAR (40 minutos).

11:45 am PRESENTACION DEL CONCURSO DE AGUINAL-

DOS Y PARRANDAS.
11:50 am ACTUACION CONJUNTO Ne 1
12:00 m ACTUACION CONJUNTO Ne 2
12:10 pm ACTUACION CONJUNTO Ne 3
12:20 pm ACTUACION CONJUNTO N°4
12:30 pm ACTUACION CONJUNTO N°5S
12:40 pm ACTUACION CONJUNTO N° 6
12:50 pm ACTUACION CONJUNTO N°7
1:00 pm ACTUACION CONJUNTO N°8
1:10pm ACTUACION CONJUNTO N°9
1:20 pm ACTUACION CONJUNTO Ne 10

1:30 pm RESULTADO ELIMINATORIO - QUEDAN 5 FINALIS-

TAS. JURADO DELIBERA - DIPLOMAS
1:45 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA 15 MIN.)
3:00 pm 2da ACTUACION DE LOS CONJUNTOS
3:05 pm ACTUACION CONJUNTO Ne 11
3:15pm ACTUACION CONJUNTO Ne 12
3:25 pm ACTUACION CONJUNTO N° 13
3:35 pm ACTUACION CONJUNTO N° 14
3:45pm ACTUACION CONJUNTO Ne 15

3:55 pm RESULTADO ELIMINATORIO - QUEDA 1 FINALIS-

TA

4:05 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)
6:00 pm SHOW MUSICAL:
7:00 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)

8:00 pm SHOW MUSICAL :

9:00 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)

10:00 pm SHOW MUSICAL :

11:00 pm INVITACION PARA MANANA - DESPEDIDA.

PROGRAMA - DIARIO
(Dia 2)

(1 HORA)

HORA:

9:00 pm APERTURA AL PUBLICO
5:05 pm APERTURA DEL BAR (1 HORAY %)

' 6:30 pm SHOW MUSICAL:

7:30 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)
8:30 SHOW MUSICAL :
9:30 pplr?l APERTURA DEL BAR (1 HORA)

10:30 pm SHOW MUSICAL :
11:00 pm INVITACION PARA MANANA - DESPEDIDA

PROGRAMA - DIARIO
(Dfa 3)

HORA:

e TURA DEL AR (1

T e APERTURADEL. PAR [t TR

0 o AR e DEt BAR TR o

pred i oo iy e

PROGRAMA - DIARIO
(Dia 4)
HORA:
5:00 APERTURA AL PUBLICO
5:05 g[mn APERTURA DEL BAR (1 HORAY %)
6:30 pn  SHOW MUSICAL:
7:30 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)
8:30 pm SHOW MUSICAL :
9:30 gm APERTURA DEL BAR (1 HORA)
10:30 pm SHOW MUSICAL :

11:00 pm INVITACION PARA MANANA - DESPEDIDA

PROGRAMA - DIARIO
(Dia 5)
HORA:

5:00 pm APERTURA AL PUBLICO
5:05 gm APERTURA DEL BAR (1 HORAY ')

6:30 pm SHOW MUSICAL:
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7:30 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)
8:30 pm SHOW MUSICAL :
9:30 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)
10:30 pm SHOW MUSICAL :

11:00 pm INVITACION PARA MANANA - DESPEDIDA

8:00 pm SHOW DE SONOGRAFICA: GRUPO FUGA
9:00 pm APERTURA DEL BAR (1 HORA)

0:00 pm SARDINAS DE NAIGUATA _

1100 prm DESPEDIDA Y HASTA EL ARO QUE VIENE.

PROGRAMA - DIARIO oA
Dia 6
HORA: ( ) TAQUILLERAS:

: ERTU N1 : 11:30
g:g‘s) E;'L’ anmum SLEE gfflij o Lunes a Viernes: 8313 .;’L'I 2 07:30 Q"ﬁ
6:30 pm SHOW MUSICAL: Sabados: 10:30 pm a 02:30 pm
7:30 pm APERTURA DEL BAR Domingos: :

8:30 pm SHOW MUSICAL - ’

9:30 pm APERTURA DEL BAR N°2 : 04:30 pm a 07:30 pm

10:30 pm SHOW MUSICAL - fanea a Viemes: 10:30 pm a 02:30 pm

11:00 pm INVITACION PARA MANANA - DESPEDIDA 'I“;(‘)baf’“' , 03:30 pm a 07:30 pm
CLAUSURA :

HORA: s 07:30 pm a 11:30 pm
11:00 am APERTURA AL PUBLICO Sébados: 10:30 am a 05:30 pm
11:05am APERTURA DEL BAR (1 HORA) Domingos:
12:00m  PRESENTACION DEL CONCURSO DE AGUINAL-

DOS ‘
12:05 pm ACTUACION CONJUNTO Ne | DECUSTACKIN,
12:15 pm ACTUACION CONJUNTO No 2 N1 : 04:30 pm a 11:30 pm
12:25 pm RESULTADO ELIMINATORIO Lunes a Viernes: Lo 10:30 pm a 05:30 pm
JURADO DELIBERA - TROFEO Y PLACA - CHEQUE Sabados y Doming

12:40 pm REPITE CANCION GANADORA -

GRACIAS AL JURADO - DIPLOMAS i & S 05:30 pm a 11:30 pm

12:50 pm DESPEDIDA DEL CONCURSO HASTA EL ANO QUE Sabados y Domingos:

VIENE
1:00 pm  APERTURA DEL BAR (2 HORAS) :

3:00 pm SHOW MUSICAL: RAMBO 1 CATERAS STAND:

4:00 pm APERTURA DEL BAR (2 HORAS) 28

§:00 pm SHOW MUSICAL: GRUPO KIMBIZA. N°2

7:00 pm  APERTURA DEL BAR (1 HORA) N°3
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Ne 4
N°5
N° 6
Ne7
Lunes a Viernes:

04:30 pm a 11:30 pm

10:30 pm a 05:30 pm

POST-EVENTO

Luego de la realizacién de Ja feria, se evaluaran los
resultados y alcance de la misma a través de la recoleccién
de datos obtenidos mediante encuestas,

En la entrada se administraron cuestionarios, los cua-

les seran completados por todos los visitantes a la Feria, y
posteriormente devueltos a la salida de la misma.

Se busca medir a través de este cuestionario:
-La opini6n del piblico en relacion a este evento.
-Las fuerzas y debilidades de la feria.
-Comportamiento del personal y atenci6n al pablico,
-Opinién en relacién a la ubicaci6n y espacio fisico del even-
to.
-Seguridad y vigilancia en las areas de la feria,
-Organizacién y ubicacién de los stands en la feria.
-Opini6n en relacién a espectaculos y otros tipos de entrete-
nimiento presentados en la feria.
-Opinién en relacién a los costos de los productos que se
expendieron en la feria.
(Se anexa cuestionario modelo).
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PRIMERA GRAN FERIA
ENCUESTA

i i (ibli Primera Gran
ETIVO: Mednrlaopmi(hdelpubhcodela'
;:‘:lj: i para conocer fuerzas y debilidades de la

misma.

INSTRUCCIONES: Marque con una equis (x) la casil!a sel:;c-
cionada y emita su juicio al respecto lo mas ampliamente
posible.

; inién le mereci6 la Primera Gran Feria
g N op‘mér,len términos generales?
Muy buena
Buena
Regular
Mala
Justifique

& Considera Ud., que el personal de la feria fue:
Suficiente
Escaso
Justifique

3. Considera Ud., que el espacio fisico de la feria fue:
Suficiente
Escaso
Justifique

4. En cuanto a la ubicacion de todas las areas de la feria
(despachos, degustacion, etc.)
Cree usted que fue:
Adecuada
Medianamente adecuada
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i Inadecuada
Justifique y aporte ideas para futuras correciones

1.8.- MODELO DE JORNADA.

I JORNADAS DE ACTUALIZACION EN
5. Considera Ud., que la atencién del personal para con

el pablico fue:
Excelente
Buena
Regular
mmMa'a Programa Coordinador:
Jueves,

8:00 am INSCRIPCIONES
9:00 am ACTO INAUGURAL
9:30 am MESA REDONDA

Coordinador:Dr.
Invitados Dr.
Dr.
Dra.
11:30 am CONFERENCIA MAGISTRAL
Dr.

2:00 pm MESA REDONDA
Coordinador:Dr.
Invitados Dr.
Dr.
3:30 pm CONFERENCIA MAGISTRAL
Dr.
4:45 pm MESA REDONDA
Coordinador:Dr.
Invitados Dra.

Dr.

VIERNES,
8:00 am MESA REDONDA
Coordinador:Dr.
Invitados Dr.
Dr.
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1.10.- MODELO DE FESTIVAL (con especificaciones de RIDER).

ANEXO

CONVOCATORIA

Se convoca a todos los interesados a participar en el FESTI-
VAL DE CANTO, que se realizara en 3
desde el hasla el de de

RESUMEN DE LAS BASES

l.- Los participantes deberan inscribirse ante el Comité Organiza-
dor, desde la prsente fecha hasta el __de de

2.- Los cantantes participaran en los géneros musicales tradicional,
popular o folclérico inédito o editado.

3.- Los cantantes podran participar con la obra que deseen, siem-
pre que consigne en el momento de la inscripcién la partitura y
casete correspondientes.

4.- No se admiliran otros conjuntos musicales acompanantes dife-
rentes a los establecidos por el Reglamento del Festival.

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION DE LOS PARTICIPANTES

Uenar la planilla de inscripcién y enviarla con los siguientes documen-

los:

a) Fotocopia de la cédula de identidad.

b) Dos fotografias de frente tipo carnet.

c) Constancia de la institucién que representa.

d) Partitura y grabacién en casete de la cancién.

e) Copia del recibo del depésito del aporte econémico de la institu-
cién participante.

ENVIAR RECAUDOS DE INSCRIPCION A:

Comité Organizador del Festival

Direccién:

Teléfono: i
Fax:

ANEXO )
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NOTAS:

l.- .Solicitar planilla de inscripcién por fax.
2.- La cuota por grupo es de 60.000,00

RIDER
(Especificaciones técnicas para el sonido)
LINEAS | CAJAS DE | MICROFO- | MODELO | CANALES
DIRECTAS | ACOPLE NOS
(3) 421
BATERIA 6 (1) KM 84 6
(2) 57
|PERCUSION 4 (4) 57 4
TECLADO 4 4 4
VIOLINES 2 2 2
SAX 1 57658 1
VOCES 3 (3) 58 3
EXTRAS PARA RETORNO DE EFECTOS 2

EXTRAS:

MONITOREO: DOS (2) MEZCLAS DE MONITOREO
CINCO (5) MONITORES DE PISO

DOS (2) PROCESADORES PARA EFECTOS:UN (1) DELAY
UN (1) REVERS
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1.11.-MODELO DE SEMINARIO.

PRODUCCION TECNICA DE ESPECTACULOS

Lugar:
Fecha:

Hora:
Organizado por:

Objetivo: Optimizar el uso de los recursos humanos y tecnolégicos a
través del conocimiento del proceso técnico
del espectaculo y control de la produccién.

Conferencia magistral: Con Mesa Redonda sobre:

* Pre, Pro y Post-produccién "Logistica de espectaculos"
lécnica.
* Boleteria.
Mesas de trabajo:
* Efeclos Especiales Pirotecnia.
* Direccion Técnica: Perfil y
funciones * Seguridad espectéculos.
* Rider: exigencias técnicas y * lluminacién automatizada y
especificaciones del artista y del efectos especiales.
espectaculo.

* Diseno y montaje de iluminacién.
* Estudio del espacio de realizacion

de los espectaculos. Duracién: 24 horas académicas

Horarlo: 9:30 am a 12:00 m y 2:00 a 4:30 pm
* Sel i6n de y Dirigido a: Productores y directores de
eccl proveedores especticulos y empresas artisticas.
recursos humanos. Lugar de Inscripcién:

* Areas Técnicas: sonido, ilumina- Costos: Bs. por participante.
cién, tarima y otros.

* Cronograma de trabajo.
* Realizacién y montaje.

* Apoyo estratégico de productores
generales, empresarios y productor
técnico
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1.12.-MODELO DE CICLO DE CONFERENCIAS.

Mercadeo en Venezuela
para Tiempos de Globalizacion

Lugar:
Fecha:

l.a esencia del Mercadeo y la clave de su éxito esta
en la capacidad de adaptacién al Cambio.

Venezuela y el mundo se encuentran en un profundo proce-
so de transformacion econdmica, social y politica. Un nuevo
orden conduce a un nuevo mercado, que en Venezuela ya no
es de "pull" sino de "push”. Cambios fundamentales en las
actitudes del consumidor requieren de nuevas estrategias y
de nuevas herramientas de apoyo.

Si los dinosaurios hubiesen conocido el mercadeo no habrian
desaparecido.

Objetivo:

L.a actualizaciéon necesaria para mercadear con éxito en un
nuevo escenario.

PROGRAMA

Jueves 10

8:30 a 9:00 INAUGURACION

9:00 a 9:45 VENEZUELA DE MERCADO DE "PULL" A MERCADO DE
"PUSH"
-El nuevo factor de mercado.
-Los cambios en la actitud del consumidor.
-Requerimiento de nuevas estrategias.
EXPOSITOR:
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10:00 a 10:45 MERCADEO DIRECTO, LA VENTA AL TARGET

11:00a 11:15
11:15a 12:00

9:00 a 9:45

10:00 a 10:45

11:00a 11:15
11:15a 12:00

-El mensaje al consumidor no a la masa.
-Técnicas de mercadeo directo.
-Alternativas de medios.

EXPOSITOR:

REFRIGERIO

EL SERVICIO AL CLIENTE, COMO NUEVA ARMA DEL
MARKETING MIX

-Un nuevo objetivo de énfasis mercadolégico.

-La importancia en la atencién del cliente en adicién a
la calidad del producto y a la satisfaccién del consumi-
dor.

-Como organizar un buen programa de servicio al clien-
te.

EXPOSITOR:

Viernes 11

LAS NUEVAS TECNOLOGIAS AL SERVICIO DEL MERCA-
DEO

-Las nuevas tecnologias en medios, telecomunicacién e
informética.

-Cémo serd el mercadeo del futuro en base a las nuevas

tecnologfas.
EXPOSITOR:

EL PUNTO DE VENTAS, LUGAR DE LA VERDAD

-La importancia del punto de ventas en la toma de deci-
siones del consumidor,

-Distribucién, merchandising y promocién como “agen-
tes de venlas".

-Trascendencia del PO.P

EXPOSITOR:

REFRIGERIO

CUANTO VALE UN CLIENTE, SU CUANTIFICACION EN
EL PLAN DE MERCADEO

-La inversi6n para adquirirlo.

-El costo de mantenimiento.

-El coslo de la pérdida.

A0 GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES  pdg. 205

EXPOSITOR:

Viernes 11

9:00a9:45 EL MENSAJE AL CONSUMIDOR NO A LA MASA
-Un nuevo concepto de comunicacién.
-El valor de las promociones al consumidor.
-La importancia del mercadeo directo.
EXPOSITOR:

10:00 a 10:45 LA GRAN VITRINA DE LAS EXPOSICIONES
-El por qué de las exposiciones.
-En que forma venden las exposiciones.
-Como sacar mejor provecho de una exposicion.
EXPOSITOR:

11:00 a 11:15 REFRIGERIO

11:15a 12:00 COMUNICACION GLOBAL PARA EL DESARROLLO DEL

PRODUCTO
-La comunicacién entre Mercadeo, Disefio de Productos

y Produccién.
-La integracién de una empresa para el desarrollo de

productos.
-Las herramientas para la comunicacién interdisciplinar.

EXPOSITOR:
12:15 a 12:30 CLAUSURA

CONFERENCISTAS:

Se resume el curriculum de cada conferencista, des-
tacando su labor profesional.

INVERSION

Bs. antes

Bs. hasta

5% de descuento dos 0 mas participantes por empresa.
10% de descuento para empresas expositoras.
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Favor emilir cheque a nombre de
tuar depdsito en Cta.
y enviar copia a nuestros telefax.

o efec-

del Banco

—_—

Incluye:

Certificado de asistencia.
Material de apoyo y refrigerios.
Invitacién al cocktail inaugural

No incluye eventuales impuestos como el LVA.
Cupo limitado: 70 participantes.

INSCRIPCION

Nombre:
Cargo:
Empresa:
Actividad:
Direccion:

Teléfonos: Fax:

ANLRO )
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1.13.-

MODELO DE GRADUACION.

PRE-EVENTO

Se toma del calendario académico la fecha de
graduacion.

Se convoca a reunion a los Graduandos, para
explicarles el Protocolo del acto.

Las autoridades universitarias convocan con
caracter obligatorio a través de la Oficina de
Relaciones Pablicas, al cuerpo directivo y al
personal académico en pleno.

Se toman las previsiones para el lugar donde se
celebraré el acto (limpieza, iluminacion, deco-
racion, sonido, uso del estacionamiento, Segu-
ridad, etc.).

Se hace una solicitud de equipos a la Unidad de
Medios Audiovisuales de: audio, filmacion y
fotografias.

Se hace una comunicacion a la Direccion res-
pectiva a fin de solicitar la intervencion del Or-
fe6n Universitario.

Se elaboran los listados y las larjetas numera-
das y personalizadas, que seran fijadas en el
respaldo de las sillas a ser utilizadas por los
graduandos. Esta larjeta va fija sobre otra larje-
ta de color que la Oficina de Relaciones Pabli-
cas selecciona segin la carrera.

Se divulga la informacion a través de los me-
dios internos y externos.

Al Maestro de Ceremonia del Acto Académico
se le entrega una carpeta que contiene: pro-
grama, lista de graduandos, peticion de grado,
juramentacién y acta del evento. Al Reclor se
le entrega una carpeta que contiene: progra-
ma, juramentacion y discurso. Al Secretario:
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Programa, decreto rectoral y acta. Funciona-
rios de Protocolo: lista,

L La Secretaria de la Universidad envia a la Ofici-
na de Relaciones Ptblicas Ja copia de las co-

personal ser4 seleccionado entre el personal y
estudiantes,

® Se elabora e} Programa del Acto.

L Se elabora graficamente ) presidium y en Jas
larjetas de protocolo se coloca el titulo, nom.-
bre y cargo de cada miembro, que a sy vez se
fijaré en cada uno de los puestos de] presidium,.

e Se elabora graficamente Ja disposicién de los
profesores, invitados especiales, conyuges, miemn-
bmsdelCOnsejoSuperior, personal directivo, etc.

® Se elabora graficamente e} desfile académico,

® Se sostiene una reunién con la empresa foto-
gréfica que ser4 1a €ncargada de cubrir e} even-

Para cada uno de Jos fotégrafos.

° Con 2 horas de antelacion al evento se convoca
a los graduandos, a) Cuerpo académico y alas
autoridades,

> Se le hace entrega al personal de protocolo de
los distintivos respectivos.

ANEXO | GERENCIA DE EVENTOS ESPECIALES phy. 729

@ El dia del evento todo e] equipo encargado de
la organizacién del mismo Se traslada al lugar
del acto con 4 horas de antelacién y se
procede inmediatamente a:

-Fijar las tarjetas de Jos integrantes de) presi-
dium.

-Fijar las etiquetas en Jas sillas con un nmero
para cada graduando. Las sillas deben tener
forro colocado con el color de sy respectiva

(Supervisién de: Colocacién de los manteles en el presj.
dium, las alfombras correctamente estiradas sobre e piso, el

ya elaborada en manuscrito; traslado de una jarra con agua
Y vasos, para el Maestro de Ceremonia y las personas que les
corresponde dirigirse aj publico presente: instalacion del
equipo de filmacién de] evento; podium y adornos florales;
refrigerio para orfeén Y personal de protocolo),

DURANTE EL EVENTO

Cuando todo est4 Supervisado y listo, una hora antes,
se le giran instrucciones al persbnal que estara ubicado en
cada una de las puertas del auditorio, para que sélo pasen
los familiares en ese momento, que seran ubicados Por pro-
locolo en el lugar correspondiente; el resto del Comité de
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la siguiente forma: desfile de graduandos, desfile de profe-
sores y, finalmente, desfile de autoridades.

Al terminar el desfile, el Coordinador coloca a Jos inte-
grantes del presidium en sus respectivos puestos y los Asis-
lentes ubican al resto del personal académico; inmediata-
mente se da inicio al acto segun el siguiente programa:

.- Apertura del Acto. Concesién de permiso del Rector.

2. Himno Nacional, interpretado por el Orfe6n Universi-
tario.

3.-  Lectura del Decreto Rectoral.

4.-  Petici6n de grado a cargo de un graduando, escogido
entre los que tengan maximo fndice académico.

5.-  Juramentacién de los graduandos.

6.-  Entrega de Medallas y Titulos a los graduandos.

7.~ Intervencién del Orfeén: Himno Gaudeamus Igitur.

8-  Lectura del Acta a cargo del Secretario de la Universi-
dad.

9.- Firma del Acta por el ciudadano Rectory el Secretario.

10.-  Palabras del ciudadano Rector,

11.-  Himno de la Universidad, a cargo del Orfeén.

12.-  Clausura del acto.

POST-EVENTO

L Se giran instrucciones a la Agencia de Festejos, a fin
de retirar las sillas y los mesones utilizados en el presi-
dium.

® Se envian los manteles Yy estandartes a la tintoreria.

L Se le solicita a Servicios Generales el retiro de Jas ban-
deras, del asta y de la pancarta.

@ Se archiva todo el material de graduacién en una car-
peta correspondiente a la fecha.

L Se archivan todas las fotografias en un 4lbum fotogra-
fico.
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lar a la agen
elabora la orden de pago para cance i .
i z: de festejos por concepto de alquiler de sillas y me

sones.

L Se cancela por caja chica la elaboracién de pancartas
pagosmenores. )
L )S{eogfdsena la inserciéon de la informacion de la gradua-

cién en la Cartelera Universitaria y en las p}xblicacio
nes internas y se envia un boletin a los.mednos. o
@ Se efectia una reunién con el Secretario para evalu,

el evento.

NOTA: Este evenlo liene sus parﬂgularidades es?ﬁecs?;:ea; :12
cada instituto de educacion superior. Lo que aq
es un procedimiento practico y recomendable.
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ANEXD |
1.14.-MODELO DE JUEGOS DEPORTIVOS.
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En general, las competencias deben prever los siguien-

tes pasos:
Designar los Coordinadores.
Coordinar con las Federaciones Deportivas los
programas técnicos.
Elaborar el Reglamento.
Coordinar los Calendarios y Cronograma para
desarrollarlo en los lugares que se establezcan
previamente y en el menor tiempo posible.
Contratar jueces, umpires y arbitros, a través de
las asociaciones especificas.
Establecer el perfil de cada disciplina (sexo, limi-
taciones, etc.)
Elaborar relacién detallada del material deportivo
que se necesite para las diferentes disciplinas.
Aprobar las nGminas de los equipos, tomando en
cuenta lo aprobado en el Reglamento.,
Organizar congresillo técnico.
Establecer rutas y planos.
Organizar inscripciones y entrega de material.
Definir sistema de eleccion de reinas y madrinas.
Controlar salida y llegada de atletas.
Organizar actos de premiacion.
Coordinar seguridad y asistencia médica.
Prever material promocional.
Planificar lo relativo al alojamiento, transporte y
alimentacion.
Coordinar actividades de prensa y publicidad.
Coordinar el acto inaugural y de clausura. Proto-
colo deportivo.
Prever la asistencia de: invitados especiales fora-
neos y locales, atletas, jueces y arbitros, personal
de apoyo, periodistas, barra humana, bosque de
banderas, pablico en general.
Coordinar servicios generales (electricidad,
multimpresién, mantenimiento, etc.)
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ANEXO |

1.15.-MODELO DE RECAUDACION D
E FONDOS
(CON ESPECIFICACIONES DE PRESUPUESTO).

"LA PROTECCION SOCIAL DEL NINO Y
DE -
PRIORIDAD DE LOS PAISES BOUVARILAANSAMHM

Objetivo:

 Lugar:

Costo:

Auspicio:

Analizar experiencias comunes en el diagnos

¢ tic
y lrat..armen-lo de la etiologia de los problemacs,
de la infancia abandonada y la marginalidad en
los paises bolivarianos.

Hotel _  Cumana.
29 y 30 de junio de 1995.

Bs. (Incl i
: e uye conferencias,
exposicion, refrigerios, lunchs, coctel y diploma).

Fundaci6n
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JUEVES 29:
08:00
09:00

10:00
10:30

12:30
02:00

PROGRAMA

Registro y control.

Conferencia inaugural: Politicas de proteccion
social del menor.
Expositora: , Presidenta del INAM.
Refrigerio.

Panel internacional: La situacion del menor
bandonado en América Latina:

- Bolivia: Dr. 2

- Colombia: Dr.

- Ecuador: Dra.

- PerG: Dr.

- Venezuela: Dra.

Lunch.

Simposio "Los nifios de la calle: drama de
América Latina".
Exposilores:
1- Dr
paises bolivarianos.
2.- Profl. : Una campana para su
rescate.
3.- Lic : Procuracion de fondos
para ayudar a los ninos de la
calle.

: La situacién en los

Refrigerio.

Conferencia: Antonio José de Sucre y los nifos.

Expositor: Dr.

Descanso.
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07:00 Noche Sucrense.

VIERNES 30:
08:30 Simposio: Contribucién del sector privado a la

10:30
11:00

12:00
02:00

03:30
04:00

06:00

proteccion social del nifio y de la familia.

Expositores:

l.- Dra
Voluntariado.

2.- Dra. , Presidenta ATENEA:
Problematica social.

3.- Dra. , Presidenta de FIPAN:
La coordinacién de esfuerzos y la
gerencia en las OSFL-ONG.

, Presidenta de la IAVE:

Refrigerio.

Conferencia: La experiencia en Sucre.
Expositora: , Presidenta de la
Fundaci6n del Nino - Estado Sucre.

Lunch.

Panel internacional: La rﬁarginalidad.
- Dr. » UNICEF.
- Dr. » UNESCO.

Refrigerio.

Simposio: Recursos humanos para enfrentar
la crisis.

Panelistas:

l.- Dra. , Directora de CERFOCAL.

2- Dr , Director Escuela Gerencia
Social.

3.- Dr , Coordinador CECODAP.

Resumen. Lectura Carta "El Mariscal de
Ayacucho y los niiios",
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ANEXO Y
i ACTIVIDADES ESPECIALES
Fecha Lugar y hora Actividad
28/08/95 Salén principal  |Acto inaugural.
Miércoles 7pm -Bienvenida Presidente Comité
Organizador.
-Salutacién a cargo del Gobemador
del Estado Sucre.
-Instalacién del evento a cargo de la|
Primera Dama de la Repiblica.
29/06/95 Salén principal Noche Sucrense.
Jueves 7-10pm
30/06/95 Salén principal  |Acto clausura.
Viernes 7 pm -Palabras Presidente Comité|
Organizador.
-Clausura Ministra de la Juventud.
30/06/95 Salén de fiestas  |Fiesta Pro-Recoleccién de Fondos
Viernes 9 pm Fundacion:
-Orquesta XYZ.
-Desfile de modas.
-Show artista X.
01/07/95 | Estadio de Cumana |Especlaculo Pro-Recoleccién de
Sabado 3 pm Fondos:
-Opening.
-Show musical criollo.
-Fuegos artificiales.
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Presupuesto general de gastos:

Disefio gréfico imagen evento (logo, papeleria,

afiche) 200.000,00.
Papeleria (diptico, programa, invitacién, sobres,

papeleria, afiche, lalonarios) ..., 700.000,00
Viaticos y pasajes invitados extranjeros ................. 3 000.000,00
Alquiler salones . . 100.000,00
BRGUBEY SONIIO et eesssecondrimasesssarantd e el 200.000,00
Refrigerios para 400 personas x4 x300 c/u .............. 320.000,00
Coctel inaugural 400.000,00
Personal técnico y de protocolo ..., 100.000,00

Vidticoy pasajes invitados nacionales ....................  400,000,00

Gerencia del eVenlO ........cc..vriiieccenessssmsrmssmmsenes 500.000,00

Publicidad y promocién . 2.000.000,00

Material de apoyo (maletin, ponencias, elc.) .......... 500.000,00
Total

Presupuesto general de ingresos:

R ORI ol o s Y A TVD LI T s 6.000.000,00

I R S 1.000.000,00

Aportes empresas (colaboraciones) ...................... 3.420.000,00
Total LK VAL
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Festival Musical "Mariscal Sucre”
Lugar: Estadio.
Fecha: Sébado 01 de julio de 1995.
Hora: 3:00 pm.
- Programa -
l.- Opening.
2.- Intervencion artista #1.
3- Conjunto de galerones orientales local.
1- Intervencion artista #2.
5. Fuegos artificiales.
Animacién: Locutor.
Presupuesto gastos:
2- ATtista #3 .oramiviianiin 300.000,00
3.- Conjunto 10cal ....ovovivememessnasns 50.000,00
4- ATEBIR T |ttt s teld 300.000,00
5. Fuegos artificiales .................. 100.000,00
6.- Locutor A 100.000,00
7- Pasajes .. ’ 300.000,00
8.- 7 YR Ty e 300.000,00
9- N R O e N essrassanatsesannn 20000000
1.850.000,00
Presupuesto ingresos:
Entrada 500 x 7.000 3.500.000,00
Venta Refrigerios 700.000,00
TIO00.00
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ANEXO #2

Tipos de contratos y modelos para organizar
eventos

2.1.- CONTRATOS:

Acordado el tipo de evento a realizar, deben establecerse
contratos con:

- Hotel o lugar donde se realizara el evento, si es fuera
de la organizacién, pre-bloqueando salones y habi-
taciones.

- Hotel, Agencia de Festejos o Restoran que suplira los
refrigerios.

- Hotel, Agencia de Festejos o Restoran que se encar-
garan de cocteles, fiestas, presidium y 4reas de aten-
ci6n al pablico.

- Hotel o Empresa de Video-Sonido que se ocupar4 de

equipos audiovisuales o sonido.

Hotel o agencia de Anfitrionaje que se ocupara de

suplir el personal de protocolo.

Empresa que se ocupara del diseno e impresién del

material promocional y de la papeleria.

Conferencistas.

Empresa de transporte que se ocuparé del transpor-

te terrestre, incluyendo tours.

- Agencia de viaje o empresa aérea que se ocuparé de
la movilizacion aérea nacional e internacional.

- Agencia de Publicidad (Piezas y plan de medios).

Age;mcna de Relaciones Publicas (Prensa y promo-
cion
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2.2.- FORMATOS:

Inscripcion:
CONGRESO MUNDIAL
Lugar:

Fecha:

Apellido: : Nombre:

Ciudad: Estado: Codigo Postal:
Pais: Telefono:(prefijo) Fax: Telex:

Apellido: Nombre:
Direccion:
Ciudad: Estado: Codigo Postal:

Pais: Telefono:(prefijo) Fax: Telex:

Por la presente confirmo mi reserva de una habitacion ( ) single ( ) doble
en el hotel: A: ( ) $200 B: ( ) $150 Fechay hora de llegada:

Fecha y hora de salida:
PERSONAS ACOMPANANTES:

Apellido: Nombre: Comparte hab, ( )s ( )n

Sirvase completar el Registro del Congreso y la Reserva de Hotel armba indicados. Tenga a
bien emitir cheques/giros bancanos por separado, en dolares norteamericanos cubriendo con
cada uno el Registro del Congreso y la Reserva de Hotel, Envie ambos medios de pagos con
este formulario de registro debidamente completado a:
TARIFA DE REGISTRO:

Miembro USD$350 Estudiante extranjero USD$250

Otros participantes  USD$500 Acompafiantes c/u USD$250
Estudiantes USD$200

La tarifa arnba indicada se mantendrd firme para pagos que ingresen a la Secretaria de
Congresoantesdel _de _ de . Todos los pagos que se reciban con posterioridad

a dicha fecha sufriran un recargo recamo del 25%.

Alcance de la tarifa:  La tarifa de Registro del Congreso cubre la panivipacién a todas las
sesiones y a las actividades sociales.Dentro de la misma se inclu-
yen tambien los almuerzos y cenas que se indican en el programa.
La tarifa de los acompanantes les permite participar en lodas las
actividades sociales, ademas de los programas especiales organi-
zados.

Cancelaciones: Los reembolsos o devolucion de los importes abonados por Regis-
tro del Congreso, se realizarin bajo las siguientes condiciones: Re-
cibida antes de ___ 100% de reombolso menos USDS 40 por gastos
administrativos. Recibidas entre 500 de reembolso,

No habré reembolso alguno para las cancelaciones que se reciban
con postenoridad al __ de e

Transporte: El Registro de (mg«-w incluye el lmnnponc desde el Aeropuerio
Internacional hasta ol Hotel y regreso. Dicho transporie serd regu-
lado por el Comite Organizador.
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- FORMATO DE PARTICIPACION EN EXPOSICION:

LA EMPRESA:

DIRECCION:

TELEFONOS: FAX: TELEX:
REPRESENTADA POR:
CARGO:

Solicita su inscripcién como EXPOSITOR en:

a celebrarse en:

del: al de de comprometiéndose a cumplir las

normas del Manual del Expositor
STAND(S) RESERVADO(S): No.

Son: m x

Que serdn cancelados de la siguiente forma:

Area total: m
Bs/m® Bs.

La identificacién comercial de nuestra empresa que deberd aparecer en
la pestaria del stand es la siguiente:

Relacién de productos a exhibir:
Caracas, de de
CONFORME
Firma autorizada (sello) Promotor de ventas

ANEXO 2
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- FORMATO DE CANCELACION:

Nombre:

Acompanante:

Motivo de la cancelacion:

Prepagado: Recibo #:

Descuento por pagos administrativos:

Reembolso:
Cancelada por: Fecha:

Aprobada por:

Cheque o depdsito #: Banco:

Observaciones:

- CONTROL DE INSCRIPCIONES

RECIBO
No

SIGLAS

PARTICIPANTE INSTYTUCION

MONTO

PREPARADO POR: Cl:
CARACAS, A LOS

TOTAL INGRESOS Bs.

DIAS DEL MES DE

DE
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- TALONARIO DE RECIBO:

RECIBO #

POR Bs.

HEMOS RECIBIDO DE

LA CANTIDAD DERS,

POR CONCEPTO DE

FIRMA
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- MEMO - INTERNO:

PARA:
DE:
FECHA:
ASUNTO:

FIRMA



MONTO

No
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RELACION DE CAJA CHICA

CONCEPTO

DIRECTOR EJECUTIVO

TOTAL RELACIONES Bs

PREPARADO POR:

FECHA

ANEXD 2
- CAJA CHICA:

No

FACTURA | FECHA

(RECIBOS ANEXOS)

:

SHAVAITOH TV1OL

OAVEONIY HRAINOUAY O ¥VLY vi%

W ousIndnsts | &N USSR 7 oy QUSININSTIA |1 ON OLSIIdNSTNA OGVILLST QLSOO SOLNANES okmwhﬂ
‘YHO34

m ‘OQVIILST OLSININSIN ASHVNLOIAT

= STUNVLIOILAVL 30 Vv ¥VOn1

m OQVHILSI OMINN ‘OINIAT

3

i *SANOIDVZILOD -
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ANEXO 2
- FONDO ROTATORIO:
FECHA REPOSICION FONDO ROTATORIO
No
No
CHEQUE FECHA BENEFICIARIO MONTO

(SE ANEXAN COMPROBANTES)

PREPARADO POR:

TOTAL REPOSICION Bs

DIRECTOR EJECUTIVO

PRESIDENTE
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- COMPROBANTE DE PAGO No
Por: Bs.

Paguese a la orden de:

La cantidad de:
Caracas, ___de de
CUENTA: CONCEPTO VALOR.
Cheque N° Banco: Efectivo:
Fecha:

Firma:

cL:
Elaborado por:
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ANEXO #3:

Reglamentos para la direccién de grandes eventos

A.-  Modelo de Reglamento General,
B.-  Modelo de Reglamento de Debates.
C.

Modelo de Preparacién de Restimenes.
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A.- Modelo de Reglamento General.

La organizacién de cualquier evento grande o mediano re-
quiere la aprobacion de un Reglamento que norme las actividades
del Comité Organizador y las fases del evento. Este Reglamento
organismos de trabajo, las areas teméticas y las disposiciones fina-
les. Analicemos més en detalle las partes del Reglamento:

TITULO I: DISPOSICIONES FUNDAMENTALES
Art. 1: Definici6én del evento, su duracion, lugar y fecha.
Art. 2: Definicién del o los patrocinantes.

Art. 3: Definicién de los organismos del gobierno del evento:
Comité Asesor o de Honor, Comisiéon Organizadora o
Ejecutiva y Comisiones de trabajo.

Art. 4: Definicion de entidades con representacion en los or-
ganismos de direccion.

Art. 5: Definicién de atribuciones en los organismos de go-
bierno del evento.

Art. 6: Definicién de requisitos para la presentacion de po-
nencias, lemas libres y tema central.

TITULO II: DE LOS ASISITENTES

Art. 7: Definicion de los asistentes (Delegados natos, delega-
dos, ponentes, invitados especiales y observadores).

Art. 8: Definicién de derechos y deberes entre las diferentes
categorias de asistentes.
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ANEXO 3

Art. 9: Definicién de suplencias de dele

gados y previsiones
para casos deausencia de ponent

€s.

TITULO 1I: DE LOS ORGANISMOS DE TRABAJO
Art. 10: Det:micién de los organismos de trabajo (Sesi6n Ple-
naria, Talleres o Seminarios, Mesas de Trabajo, Comi-
siones de Estudio, Conferencias, Trabajos libres, etc.).

Art. 11: Definicién del modus-operandi de los organismos de
trabajo. (Presidium, asamblea Plenaria, etc.).

An. 12: Definicién de la integracién de los organismos de tra-

bajo (Presidente del Congreso, Vicepresidente, direc-
lores ;1e debate, Secretario y Asistentes, Relatores, Ase-
sores).

An. 13: Definicién de las atribuciones de las directivas de los
organismos de trabajo.
An. 14: Definicién del quorum.

Art. 15: Definicién de Jas reglas para |

) a loma de decisiones y
aprobacion de proposiciones,

TITULO IV: DISPOSICIONES FINALES
An. 16: Definici6n de reglas para la aprobacién del Reglamento,

An. 17: Definici6n de reglas para reformar el Reglamento.

Art. 18: Previsi6n para lo no establecido en el Reglamento.
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ANEXO 3

B.- Modelo de Reglamento de Debates.

Todo evento donde se analizan temas de irﬂert?s cientifi-
co, politico, cultural o de cualquier otra area.de la actividad h;
mana, requiere de normas que regulen la discusion dentro
mambientelom&samnérﬁcoposible,amelpropésilode apro-
vechar al méximo el recurso tiempo, permitir la mayor partici-
paci6n posible y facilitar la profundizacion del tema expuesto.

Estas normas se denominan REGLAMENTO DE DEBA-
TES. Unejemplo a seguir se da a continuacion, pero se expresa
la advertencia de que cada evento debe formulér su propio Re-
glamento y de ser posible someterio a la consideracion de la
Asamblea en la plenaria inicial.

TITULO I: DEL AMBITO DE SU APLICACION
Art. 1: Definicién del ambito especifico de su aplicacion.

TITULO II: DE LAS INTERVENCIONES
CAPITULO & DISPOSICIONES GENERALES

Art. 2: Definicién de quiénes pueden intervenir en los deba-
les.

Art. 3: Definicién de formas de intervencion (Derecho de pa-
labra, punto previo, punto de orden, punto de infor-
macién y mocién de urgencia).

CAPITULO II: DEL DERECHO DE PALABRA
Art. 4: Todo asistente al Congreso tiene el derecho de solici-

inscri i i bates. Esle
tar ser inscrito para intervenir en los de
derecho sera concedido por el Director de Debates para
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Art. 5:

Art. 6:

Art. 7:

Art. 8:

Art. 9:

un periodo de tres minutos €N cada tema, que podran

ser exten_didos a cinco por el Presidium del Congreso

establecido. De esta decision
- podra apel
blea plenaria, que decidira por mayoeieaar;imasam

El derecho de palabra
| de _ €5 un derecho i
g;;zl:;;é SE;I i!::tesmt;ril:e del Congreso e:{hl:r?a:éugcﬁrsl
erve i
e cada vez que lo considere con-

discute, o e] cierre de) debate,

El Director de Debates sam-
: Somelera a votacion de I
blea plenaria todo punto Previo de manera inr?ngdiala
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y sin consideracion. La asamblea se pronunciara por
mayoria relativa. El punto previo que cierra el debate
no entrara en vigencia mientras no se agote el uso del
derecho de palabra por los asistentes inscritos para ello

hasta ese momento.

Art. 10:No podra solicitarse un punto previo mientras esté un

orador en el uso del derecho de palabra.

Art. 11:Un punto previo que sea rechazado por la asamblea

plenaria no podra volver a ser presentado durante la
discusiéon del mismo tema.

Art. 12:No hay puntos previos a las votaciones ni al punto pre-

vio que acabe de ser presentado.

CAPITULO IV: DEL PUNTO DE ORDEN

Art. 13:El punto de orden es una forma de intervencién me-

diante la que cualquiera de los asistentes informa al
Director de Debates una alteracién del orden en el
desarrollo de las deliberaciones, y le exige que haga
cumplir las normas eslablecidas en este Reglamento
y en el Reglamento del Congreso.

Art. 14:El punto de orden procede en los siguientes casos:

Cuando es violado el presente Reglamento o el

a.
Reglamento del Congreso.

b. Cuando el orador se ha apartado del tema en
discusion.

C Cuando se entabla didlogo entre el orador y

cualquier asistente.
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Art. 15:El Director de Debates esta en la
punto de orden y de
tomar las medidas ne
infringido.

_ obligacion de oir todo
Pronunciarse sobre el mismo y

Cesanas para restaurar el orden

Art. 16:El punto de orden puede ser solic

momento del debate. e T o

CAPITULO V: DEL PUNTO DE INFORMACION

Art. 17:El punto de informacion es
mediante la cual un asiste
sidium del C
cion.

una (orma de intervencién
nle. solicita al orador o al Pre-
ongreso cualquier informacién o aclara-

18:El punto de informacién que se pide al Presidium del

Congreso no puede ser solici
solicitado
orador en el uso de la palabra. i rsta e il

Art. 19:El asistente i podr.
que pida punto de informacién
no
emplear para ello mas de treinta segundos, que -
Imputaran al tiempo del orador e

CAPITULO VI: LA MOCION DE URGENCIA

Art. 21: i
21 rl;]ae Z:;’(Zn] ;lec u;lgencia €S una forma de intervencion
ual un asistente puede inter i
: rumpir
gglli)ggai?oﬁg:lgzgr hx;)omemo del desarrollo d‘:e l:sl
! Cer una consideracién disti
al tema en discusién, pero que estime necesar?;snma
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Art. 22:Fl1 Director de Debates sometera la mocion de urgen-
cia a consideracion del Presidium del Congreso, quese
pronunciara por la mayoria relativa de sus integrantes
si la decision es positiva, la mocién de urgencia sera
sometida a consideracion de la asamblea plenaria con-
forme a las normas establecidas en este Reglamento
para los puntos previos. Si la decision del Presidium
es negativa, la mocién de urgencia no sera considera-
da. Enjeste caso, el proponente podra apelar ala asam-
blea plenaria, que decidira por mayoria de sus dos ler-
ceras partes.

CAPITULO VII: DE LAS PROPOSICIONES

Art. 23:Toda proposicion, para ser discutida, debe haber sido
apoyada. Admitida a discusion, su autor no podra reti-
rarla sin el consentimiento de la Asamblea. Con este
mismo procedimiento puede retirar su apoyo el miem-
bro que lo dio, quedando insubsistente la mocioén y
sus modificaciones o adiciones, a menos que otro
miembro apoye luego la primera.

Art. 24:Las mociones y modificaciones apoyadas deberan ser
escritas cuando asi lo crea conveniente el Presidente,
antes de ponerse en discusion, y permaneceran sobre
la mesa a fin de que los integrantes de la Asamblea
puedan pedir al Presidente que las mande a leer. Se
procedera en la misma forma, cuando lo que se discu-
ta sea un proyecto, informe o cualquier otro asunto.

Art. 25:Puesta en consideracién una mocion, un proyecto o
cualquier materia, no se tratara de otras mientras aque-
lla no haya terminado su curso reglamentario, a me-
nos que se proponga algo con caracter de urgencia, y
asi sea estimado por la Asamblea.
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Art. 26:23::; ;ma discusién sobre una mocion, se entiende
para lodas sus adiciones, modificaciones o

submodificaciones; igualme
’ nie ¢ 1ando 3
entendera cerrada para todas. Z se cierre, se

con un quue de cam, illa. El Se
? cretari
tonces la proposicién, que se votars ense gzi :;;eré en-

CAPITULO vIIi: DE LAS VOTACIONES

Art. 28:Las proposiciones deberin S€r voladas en orden i
Zierso 4 aquel en que fueron Propuestas. Las progolsli]-
ci g::: deE!;frAn Servoladas primero con sys modifica-

7 as, en €aso de resultado negativo, seran

Ant. 29:Las decisiones de

e . beran ser sancionadas por el voto
Art. 30:Cuand ¥ i
Sy pgr alcf:: rlr:iembro Pida que se rectifique la vota-
dam' fludosa O por haber votado equivoca-
ente, el Presidente lo dispondr4 asj y enton
repetiré la votacion poniéndose de pie, o
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CAPITULO IX: DE LA COMISION GENERAL

Art. 32:La Asamblea se declarara en Comision General pa
considerar cualquier materia, siempre que asf 1o a
de, por peticién del Presidente o por voluntad

B

gun miembro. "
La Comisién General sera presidida por el Presidente
del Congreso en uni6n de cuatro miembros que 6
eligira para componer la mesa.

En la Comision General se prescindird del orden esta:
blecido para las discusiones parlamentarias, y los
miembros podran conferenciar entre si, o leer los do-
cumentos o informes necesarios a fin de esclareci-
miento de la materia de que se trata.

Art. 33:Cuando el Presidente considere que se ha conseguido
el objeto de la Comisién General, consultara a ésta si
juzga conveniente continuar en Comisién, si la mayo-
ria de los miembros opinan que no esta suficientemen-
te ilustrada la materia, continuaré la Comisién, y en
caso contrario, se reconstruira el Cuerpo.

Art. 34:Cuando algin miembro no se conformare con la deci-
si6n del Presidente, podré pedir que la dé el Cuerpo,

TITULO III: DE LAS REFORMAS A LOS REGLAMENTOS

Art. 35:La iniciativa para reformar el Reglamento de Debate o
del Congreso, una vez ratificado por la primera sesion
plenaria, debera partir de por lo menos el 10% de los
integrantes con voz y volo, quienes haréan la proposi-
cion al Presidente del Congreso durante el periodo de
trabajo de Comisiones,

Una vez confirmada la calificacion de los proponen-
tes, el Presidente del Congreso convocara una reunion
plenaria donde sera presentada la iniciativa de refor-
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ma. En esta sesi6n la mayoria absoluta de los asisten-
tes convozy volo debera pronunciarse por la conside-
racion de la proposicién. En caso afirmativo, se pro-
cgdera a la discusion conforme a las normas ’estable-
cidas en el presente Reglamento.

La reforma debera ser aprobada por las dos terceras
partes de los asistentes con voz y voto.

TITULO IV: DISPOSICIONES FINALES

Art. 36:El presente Reglamento entrara en vigencia inmedia-
@menle dgspués de su aprobaci6n en la primera se-
si6n plenaria del Congreso. Su discusién Sera previa a

la del Reglamento del Congresoy ala elecci
sidium del mismo. y ala eleccion del Pre-

Art. 37:Lono previstg en el presente Reglamento ser4 resuel-
to por el _P:_'eSIdlum del Congreso, conforme a las nor-
mas tradicionales del procedimiento parlamentario.
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C.- Modelo de Preparacion de Resimenes.

B Los trabajos para el Congreso de
deben estar escritos a maquina, en idioma
en las FORMAS PARA RESUMENES

DE TRABAJOS.

2. Cada resumen debe estar firmado por el autor princi-
pal o, en su defecto, por uno de los coautores del tra-
bajo. Para su envio los resimenes deben ir acompa-
nados de una carta (en anexo) firmada por, al menos,
uno de los autores.

3. Cumpla con la fecha limite para la recepcion de los
resiimenes. Envie el original, tres copias del resumen
y la carta de remision a:

4. No doble esta formas. Use laminas de cartén para
mayor protecciéon de su material.

5. REGLAS DE ESTILO:

a. Fl titulo de su trabajo debe ser breve y en letras
maytisculas, indicando la naturaleza de la investigacion. Se-
guidamente escriba el nombre de los autores y su afiliacion
institucional. Omita grados y titulo de los autores. Subraye el
nombre en un pérrafo aparte, dejando una sangria de tres
espacios.

b. Organice el resumen de la siguiente manera:
Breve descripcion del propésito del estudio.
Breve descripcion de los métodos utilizados.
Resultados de los estudios realizados.
Descripcién de las conclusiones.
No use subtitulos: introduccién, métodos, etc.
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¢. Lainclusién de tablas o graficos esta permitida si
pueden ser inscritas en el recuadro suministrado para el re-
sumen.

d. El uso de abreviaturas esta permitido previa defi-
nicién en el texto. Las abreviaturas deben ser definidas escri-
biéndolas entre paréntesis después que la palabra completa
aparezca en el texto por primera vez.

€. Escriba su resumen utilizando una procesadora o
una maquina eléctrica con cinta nueva. Practique previamen-
te usando un recuadro de medidas similares al suministrado.
Use todo el espacio posible, aprovechando todo el largo del
reclangulo (sin dejar margenes). Escriba a un solo espacioy
evite borrones. Si es necesario la linea final puede tocar el
borde inferior azul del recuadro,

f. Siga cuidadosamente todas eslas reglas. Para su
mayor comprension vea el ejemplo de la siguiente pagina.

8. Material de apoyo: solamente se aceplaran dia-
positivas de 35 mm. para las presentaciones orales, las cua-
les tendran una duracién maxima de 10 minutos. Posters/
carteles, superficie maxima de exposicién: 1.20 X 1.20 (ta-
mario tablero).
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ANEXO 3
CONGRESO DE
Caracas
SESIONES DE TRABAJOS LIBRES
Formas para resimenes de trabajos .
Fecha limite para recepcion de resumenes:
Nom e

{(Awtor que recibirs la coerespondeneia)

Dircccion:

Cuded  Extado  Pais  Cod, Fustal

Oficing:

Feddfono: Habitacion:

Clasificaciin por sul :mpuriahhdm
Marque una sols positalidad

NO considerar para presentacion en car
lelos

n

Enviar correspoadencia a:

Los autores afirman que of matoral coviado no ha

i "
' Dlicivdo o Jon expenimenton o
s de :::nh cott e protocoko aprobed

por el Comite Institucional do Fica sobire vostipp:

3 codatiern, Jos catidios
W0 o sl lal comitd nu‘u.d .
;:u:n‘ii?-‘:ﬂmh con los principios de ls Declan

cion de e ba AsociiveiOn

Farma ded autor:
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ANEXO #4:

GLOSARIO
APPEAL: Atractivo, incentivo.

BRIDGE: Persona que sirve de vinculo entre dos en-
tes.

BRIEFING: Informacién basica para el desarrollo de la
estralegia creativa en comunicacién publicitaria.

CIBERNETICA: Ciencia que estudia el gobierno y con-
trol de la informacion automatizada.

COMUNICACIONES EXTERNAS: Son acciones de di-
vulgacion de la informaci6n hacia el pablico externo
sobre actividades de la institucion.

COMUNICACIONES INTERNAS: Es el intercambio y
divulgacion de la informacién que se genera y fluye
entre las diferentes areas institucionales a fin de lograr

la identificacion de los ptblicos internos con los obje-
tivos de la institucién.

DISPLAY: Un instrumento para exhibir productos.

FEEDBACK: Efecto de respuesta al estimulo comuni-
cacional, el cual es percibido por el emisor.

FEELING: Impresion, idea, percepcion.
HOSPITALITY SUITE: Se trata de un lugar, generalmen-

te la Suite de un hotel, que se contrata o se obtiene en
paquetes negociados, en el que se atienden personali-

1L

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dades (VIP).

HOUSE-AGENCY: Agencia publicitaria de la lﬁ::;p::] “l::s
titucién, financiada a través de los descue o8 o 20
medios, destinada a cubrir los gastos.de! pe s
la Oficina de Informaciony a producir piezas

tarias sin costo adicional.

IN-COMPANY: Actividades que se realizan dentro de la
organizacion.

€ ci6n se entendera la di-
INFORMACION: P v logros de la organiza-
ci6n que revisteninterés para los piblicos intra y €xira
institucionales.

ITEM: CadaunodeIoselememosqueIoﬂmnpaﬂe
de un dato.

LEIT-MOTIV: Motivacién principal.

LIAISON: Persanm!esiweaeemaceenmevaﬁasm
tituciones O personas.

ocolar
DE PRECEDENCIA: Orden 16gicoy prot
mse ubican las personas, de acuerdo a surango:

PO.P: Material promocional que se usa en el punto de
venta. "Point Of Purchase” en inglés.

nta, en
. Cartel o afiche en €l que se prese

PUBLICITAR: Comunicar mensajes publicitarios.
PUBLICO EXTERNO: Lo conforman los diferentes
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22,

23.

24.

25.

26.

27.

sectores ajenos a la organizacion, PEro que por su na-
turaleza y fines estan vinculados con las funciones
esenciales de ésta.

PUBLICO INTERNO: Est4 integrado por los diferentes
factores humanos que conviven en el seno de la orga-
nizacion a nivel central y descentralizado. En este sen-
tido, se sefnalan como pertenecientes a ella el perso-
nal gerencial, profesional, técnico, administrativo y
obrero.

RELACIONES PUBLICAS: Se entiende por tal la instru-
mentacion de estrategias y procedimientos sisternéti-
€os que conduzcan a la proyeccién intra y extra insti-
tucional de los objetivos y logros de la organizacion.
Con estas estrategias y procedimientos se procura
mantener la armonia y alcanzar la cooperacion den-
tro y fuera de la misma.

SAUTOIR: En espanol SAUTOR. Pieza honorable de
un tercio del escudo de la banda y de la barra, cruza-
das tipo collar.

SENSITIVITY-TRAINING: Entrenamiento especial de
sensibilizacién que requiere personal altamente espe-
cializado en el 4rea. Especial para ejecutivos.

SENALETICA: Referente a la colocacién de senales y
signos.

SIMBOLOS CORPORATIVOS: Sellos, monosellos, mo-
nogramas, marcas, abstractos, glifos, alfaglifos, emble-
mas, himnos, banderas, banderolas, y cualquier ele-
mento que identifique la organizacion.

STAND: Sitio que se contrata para exponer asuntos de

ANEXO 4
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29.

30.

31

32.

interés de una organizacion en un evento.
SURVEY: Medici6én de opinion.

TARGET: Segmento de audiencia, paiblico especifico,
parte de un universo.

i ina el uso de la televi-
TELEMATIC: Técnica que combina e
siébny la informatica. Permite que el usuario se comu-
nique de inmediato con el medio, a través de reglas

preestablecidas.

VERNISSAGE: Apertura oficial de una exposicion de
arte, con brindis.

VIP: Eninglés "very imporlapl people or person”. Per-
sonalidades especialmente invitadas.

olocan
VOCATIVO: Ordende precedencia_ en que se ¢
las personalidades que seran mencionadas por los ora-

dores, en un acto.
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