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1. ESPACIOS REQUERIDOS PARA LA CELEBRACION DE EVENTOS.
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3. RECINTOS FERIALES
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6. INSTALACIONES, MEDIOS TECNOLOGICOS Y CONFIGURACION DE LOS ESPACIOS

El disefio es el principal atractivo de un evento, desde la eleccién de la localizacion hasta
la decoracion. Si es el adecuado, un buen disefio de espacio tiene el poder de darle vida
a tu evento y cambiar la atmésfera de un lugar previamente vacio o neutro.

La ambientacion de un evento puede cambiar el animo de los asistentes, si les sorprende
o les agrada, hablaran del evento y de la marca positivamente, sin embargo, si es un
disefio que no agrada o convence a los invitados, podria provocar el efecto contrario.

El disefio del evento no es solo “hacerlo bonito”, hay un trabajo y una artesania detras,
estos son algunos de los elementos mas importantes a la hora de llevarlo a cabo.




6. INSTALACIONES, MEDIOS TECNOLOGICOS Y CONFIGURACION DE LOS ESPACIOS

Espacio

La localizacion es el lienzo en blanco en el que vamos a trabajar. Elegir correctamente
el evento no solo se trata de un simple calculo de tamafo o aforo, es necesario tener
una vision del disefio final y ver si nos aporta las necesidades para poder ejecutar la
idea que tenemos en mente.

Un buen ejercicio es caminar por el espacio poniéndonos en el lugar del invitado,
visualizar cual es el recorrido que queremos que tengan, si se sentirdan comodos en
nuestro disefio.

A la hora de planificar el layout del espacio hay que tener el cuenta las caracteristicas
de la localizacion. ¢Es grande y vacio? ;Cémo se puede balancear el color?
¢, Debemos llenarlo de muebles y decoracion o ser mas minimalista?

Formas

Los objetos que introduzcamos en nuestro espacio sentaran las lineas de la
personalidad del evento. Decoracion, estructuras, muebles... etc pueden dotar de
caracter al disefio.

Juega con formas atrevidas: Alguna escultura u objeto que no tenga una forma clasica
cuadrangular, circular o triangular puede dotar de personalidad y modernidad .al
espacio.

Las proporciones son importantes: Ajustar la escala y el tamafio de los objetos
distribuidos en el espacio es fundamental para crear una harmonia o causar un gran
impacto visual.

6. INSTALACIONES, MEDIOS TECNOLOGICOS Y CONFIGURACION DE LOS ESPACIOS

lluminacién

La Luz es uno de los elementos mas versatiles a la hora de disefiar un espacio. A través
de ella podemos enfocar diferentes areas, eliminar elementos que no queremos que estén
en el centro de la atencidén de los asistentes, crear objetos o incluso indicar un camino.

La atmosfera que queremos crear estara influenciada por el tipo de iluminacion que
usemos: Una luz célida y suave dara un entorno intimo, cercano y relajante, una oscura
creara tension, expectacién y misticismo.

Color

Otro de los elementos imprescindibles es el color. Elegir la paleta de colores adecuada es
primordial. Hay que incorporar el color a los objetos clave en nuestro espacio, como la
decoracion, los materiales usados, carteria o la propia luz.

Trabajar con diferentes tonalidades del mismo color es una forma interesante de darle
cohesion a la estética del espacio. Asi mismo, usar colores complementarios o analogos
jugara con darle acentos y contrastes al disefio.

Elegir diferentes texturas, prints o mosaicos ayudan a diferenciar elementos, dotargde
personalidad y evitar parecer aburridos con el uso del blanco o negro o colores planos.




TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACION
DE EVENTOS: HOSTELERIA Y RESTAURACION

El Catering es la actividad profesional que consiste en proporcionar alimentos y bebidas
para eventos. Las empresas de catering son independientes a la organizacion a la que
sirven, por ejemplo, de un hotel o un restaurante.

Los servicios de catering se ofrecen para una amplia gama de eventos, que incluyen
reuniones de negocios, conferencias, exhibiciones, eventos especiales, bodas y otras
ocasiones sociales. Ademas de la responsabilidad sobre los alimentos y bebidas,
muchos proveedores de servicios de catering se encargan de la decoracion del evento y
otro tipo de aspectos.

Expertos en este sector afirman que una buena empresa de catering debe cumplir
ciertos requisitos para ofrecer un elemento diferencial que le sitie por encima de la
competencia. A continuacién, vamos a conocer cuales son esos detalles mas
importantes para tener éxito en este sector:

» Ofrecer comida deliciosa y original. La mayoria de las empresas de catering
comienzan este negocio debido a su pasién por las artes culinarias. Asi que
progresar en la cocina es vital para conseguir el éxito. Es importante esforzarse en
hacer que la comida sea agradable a la vista. El “sabor visual’ puede ser tan
importante como el sabor real.

TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACION
DE EVENTOS: HOSTELERIA Y RESTAURACION

Asegurar un excelente servicio al cliente. Este es probablemente el factor fundamental
para cualquier negocio orientado al servicio, pero especialmente para la restauracion.
Estar atento al detalle y adelantarse a los problemas es primordial para asegurarse un
servicio al cliente profesional.

Posibilidad de ofrecer servicios complementarios para el evento. El servicio de catering
puede ser mucho mas que ofrecer comida a los clientes. Organizar un evento (lugar,
decoracion, etc.) complementa perfectamente la creacion de menus. Ofrece un gran
abanico de posibilidades de ser mas completo y rentable.

Desarrollar excelentes habilidades de comunicacion. Las ideas y la organizacién de un
catering y evento pueden estar muy claros en la cabeza del responsable. Pero esa idea
ha de ser plasmada a empleados y proveedores para afinar en lo mas posible a la ida
original.

Precios Competitivos. El precio de los productos y servicios a ofertar ha de estar en
consonancia con el mercado y las necesidades del cliente. Establecer precios bajos no
garantiza tener mas clientes ni obtener mas beneficios, pero hay que evaluar
periddicamente a la competencia y ajustar precios si fuera necesario, aunque la clave es
ofrecer la mejor relacion calidad/precio.




TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACION
DE EVENTOS: HOSTELERIA Y RESTAURACION

Los canapés son viandas asociadas al éxito. Una novedad es retornar a lo natural
y a lo saludable. Se pueden incluir aperitivos a base de algas y plantas, y batidos
de avellanas o soja en lugar de productos lacteos. También se huye cada vez
mas, de los alimentos ricos en sodio, azlcar y grasas saturadas.

La tendencia es colocar platos en los que se combinen dulces con salados.
Interesante propuesta es ofrecer croquetas de queso brie con arandanos o jamon
serrano con mermelada de tomate.

TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACION
DE EVENTOS: HOSTELERIA Y RESTAURACION

Para el final del dia una tendencia mas rompedora, siempre en funcién
del evento a celebrar, es ofrecer una barra de combinados de ginebra
con ténica. Una de las bebidas mas populares se convierte en la
protagonista.

Las cervezas artesanales y los vinos de la zona mejoran las
experiencias gastronémica en general y contribuyen a la sostenibilidad.
Para aquellos que no beben alcohol, estaran las bebidas con fruta
fresca o aderezos de bayas y especias.

Las generaciones jévenes se han vuelto muy seguidoras de la cocina japonesa,
tailandesa o india. De ahi que el sushi tiene que estar si o si. Eso si, en la comida
o en la cena.




TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACION
DE EVENTOS: REPRODUCCION Y PROYECCION DE IMAGEN Y SONIDO Y DE
TELECOMUNICACIONES

Una de las grandes tendencias en el mundo tech son las pantallas curvas, envolventes.

Es una de las innovaciones en el disefio de pantallas modulares LED que permite una
curvatura de hasta 5° tanto en céncavo como en convexo. PowerAV ya la ha utilizado
en grandes eventos que exigen mucha calidad de imagen: alta resolucion, pantalla
angulable y montaje ultrarrapido.
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TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA
CELEBRACION DE EVENTOS: TRADUCCION.
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TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA
CELEBRACION DE EVENTOS: TRADUCCION.

Intérpretes consecutivos
El intérprete, situado junto a los oradores, toma notas del contenido de una
intervencion, que puede alargarse varios minutos, y seguidamente reproduce el
discurso con toda exactitud.

Esta técnica es idonea para reuniones en que se den datos y sea importante la
precision de la comunicacion, con un maximo de 2 o 3 idiomas y un nimero reducido de
participantes, por ejemplo entrevistas, visitas técnicas, negociaciones diplomaticas,
reuniones de negocio o ruedas de prensa. También suele utilizarse en actos
protocolarios, por ejemplo con ocasién de un brindis, una comida oficial o un discurso.
Asimismo, es aconsejable cuando la conversacion es entre 3 personas o mas.

Intérpretes de enlace

Es similar a la consecutiva pero con la diferencia de que no se toman notas, de modo
gue es menos precisa.

Consiste en transmitir lo que se dice en una conversacion entre dos 0 mas personas.

No se requiere la utilizacion de un equipo especial, por lo que es la mas adecuada para
grupos reducidos (lo ideal son dos interlocutores)




TIPOLOGIA DE PROVEEDORES DE SERVICIOS NECESARIOS PARA LA
CELEBRACION DE EVENTOS: TRADUCCION.

Intérpretes simultaneos

El intérprete va traduciendo al ponente a medida que habla. La interpretacion simultanea es la
mas adecuada para reuniones, conferencias o seminarios con varios idiomas donde se
requiere una comunicacion fluida e inmediata, ya que la interpretacion llega instantaneamente
al participante. Si la duracion es superior a 2 horas, se necesitan 2 intérpretes, ya que la ley
fija unos tiempos maximos de interpretacion y unos tiempos de descanso.

Cuando trabaja en simultanea, el intérprete, sentado en una cabina insonorizada frente a un
micréfono, escucha mediante auriculares las intervenciones de los oradores y las traduce en
tiempo real a otro idioma para los delegados, que escuchan a través de receptores.

Para la calidad de la interpretacion, es sumamente importante la colaboracion de los
organizadores del acto, que pueden facilitar a los intérpretes documentacion, material de
referencia o glosarios. Esta colaboracion es crucial cuando se prevé que un documento sea
leido o citado. En este caso, los intérpretes necesitan trabajar en equipo con los
colaboradores.

Esto es especialmente cierto en el interior de la cabina: en ella trabajan dos intérpretes,
alternandose aproximadamente cada media hora para evitar la acumulacion de cansancio,
que reduce la coherencia y el rendimiento. Mientras uno de los intérpretes traduce, el _otro
actua de copiloto, busca terminologia, le facilita el documento necesario al compafiero, Sale a
comunicar cualquier problema o necesidad a los organizadores, etc. Por esta razon, excepto
en reuniones de muy corta duracion (maximo 40 minutos), el intérprete nunca debe trabajar
solo.

8. ACCESO A LA SEDE Y TRANSPORTES INTERNOS COLECTIVOS. GESTION Y
CONTROL DE LOS ACCESOS Y SEGURIDAD.

IDCONGRESS SERVICIOS ONLINE SERVICIOS INSIT

CONTROL DE ACCESO, PRESENCIA Y AFORO

Ofrecemos diferentes tecnologias de control de acceso, presencia y aforo
al evento

Los accesos al evento se pueden controlar mediante acreditaciones con codigo de barras / QR o

mediante tecnologias menos intrusivas como la Radiofrecuencia (RFID)

Desde IDCONGRESS asesoramos a nuestros clientes sobre la conveniencia del uso de un tipo u otro

de tecnologia segun las caracteristicas del evento y de la sede.

Las acreditaciones incorporan la informacién especifica de cada participante, con lo
que se puede gestionar de forma rapida y segura los permisos de acceso
discrecionales: a cursos especificos, comidas, eventos sociales...
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8. ACCESO A LA SEDE Y TRANSPORTES INTERNOS COLECTIVOS. GESTION Y
CONTROL DE LOS ACCESOS Y SEGURIDAD.

El organizador a su vez puede conocer en tiempo real el nimero de personas que se
encuentran en una determinada sala, cuantas sesiones ha visitado cada participante,
etc.

Ademas, la tecnologia utilizada permitira interactuar con las personas que asisten a
una sesion en particular: enviandoles informacién especifica sobre la sesién a la que
asisten, cuestionarios de evaluacion, etc.

8. ACCESO A LA SEDE Y TRANSPORTES INTERNOS COLECTIVOS. GESTION Y
CONTROL DE LOS ACCESOS Y SEGURIDAD.

Cumplir la normativa de aforos
Garantizando la seguridad en el evento

Segun las diferentes normativas autonémicas, a partir de determinado numero de
asistentes, es obligatorio un control de aforo en tiempo real. Nuestro sistema facilita este
requerimiento de manera sencilla.

Esta informaciéon puede ser Util ademas para conocer cuantas horas ha asistido una
persona o en qué ponencias especificas ha estado y asi decidir si procede el envio de
Certificado de Asistencia de manera automatica, cuando sea necesario.

El organizador podra ademas generar informes y estadisticas a través de un sencillo
panel a partir de la informacién proporcionada por el sistema.
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8. ACCESO A LA SEDE Y TRANSPORTES INTERNOS COLECTIVOS. GESTION Y
CONTROL DE LOS ACCESOS Y SEGURIDAD.

Ley 7/2006, de 2 de octubre, de espectaculos publicos y actividades recreativas de
la Comunidad de Castillay Ledn.

Articulo 20. Servicios de vigilancia y seguridad propios.

En aquellos espectaculos publicos y actividades recreativas realizados en
establecimientos publicos, instalaciones permanentes y no permanentes en los que
pudieran producirse concentraciones superiores a 300 personas, los organizadores de
los mismos, asi como, en su caso, los titulares de los establecimientos publicos e
instalaciones en los que éstos se desarrollen deberan disponer, dentro del marco
establecido en la Ley 23/1992, de 30 de julio, de Seguridad Privada, de personal
encargado de vigilancia al que encomendaran el buen orden en el desarrollo del
espectaculo o actividad, todo ello sin perjuicio de las medidas de seguridad adoptadas
con caracter general. Para el caso de producirse el acontecimiento en espacio abierto
esta obligacion se origina a partir de 1.000 personas.

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-19732

8. ACCESO A LA SEDE Y TRANSPORTES INTERNOS COLECTIVOS. GESTION Y
CONTROL DE LOS ACCESOS Y SEGURIDAD.

Articulo 21. Derecho de admision.

1. Los titulares de los establecimientos publicos e instalaciones, permanentes o no, asi como los
organizadores de actividades recreativas y espectaculos publicos, incluidos aquellos
desarrollados en espacios abiertos, deberan impedir el acceso a personas que manifiesten
comportamientos violentos susceptibles de causar molestias a otros espectadores o usuarios, o
bien que dificulten el normal desarrollo del espectaculo o la actividad. El control de acceso se
realizara por personal especializado en los términos que se establezcan reglamentariamente.

2. Sin perjuicio de lo dispuesto en el apartado anterior y en el marco de las previsiones que al
efecto se establezcan reglamentariamente, los titulares u organizadores podran establecer
condiciones de admision, asi como instrucciones o normas particulares para el normal
desarrollo del espectaculo o actividad.

3. A tal fin, se debera presentar con caracter previo a su implantacién, comunicacion ante la
Delegacion Territorial de la Junta de Castilla y Ledén en la provincia respectiva sobre las
condiciones de admision, asi como las instrucciones y normas particulares establecidas para el
normal desarrollo del espectaculo publico o actividad recreativa.

Las condiciones de admision deberan figurar de forma facilmente legible en lugar visible a la
entrada del establecimiento publico, instalacién o espacio abierto, asi como, en su caso, en las
taquillas y restantes puntos de venta de las localidades.

Asimismo, deberan figurar las condiciones de admision, de forma facilmente legible, en la
publicidad o propaganda del espectaculo o actividad recreativa de que se trate, asi como en las
propias localidades cuando ello fuera posible.

4. El ejercicio del derecho de admisién no podra realizarse de forma contraria a los derechos
reconocidos en la Constitucion y, en particular, no podra implicar un trato vejatorio, arbitrario o
discriminatorio.
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9. MONTAJES DE STANDS Y EXPOSICIONES.

(sexromeDia

Global Exhibition & Event Services

http://www.expo-media.com/website/
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10. EMPRESAS, SERVICIOS Y FUNCIONES DE LAS AZAFATAS DE CONGRESOS.

#extermna

Servicios de Azafatas y Promotoras
Tipos de azafatas: Elige a la profesional adecuada

La palabra azafatas abarca muchas mas especialidades de las que uno pueda
imaginar, ya que existen diferentes clases en funcién de los servicios que prestan y las
cualidades y funciones que deben llevar a cabo. Algunas de las clases mas importantes
son las siguientes:

Azafatas de imagen: Estas profesionales son la opcion idénea para todos aquellos
eventos en los que una empresa o negocio pretenda ofrecer una mejor imagen
corporativa de cara al resto de usuarios, siendo las profesionales elegidas para
presentaciones de productos, eventos deportivos, ferias, galas... Estas azafatas se
encargan de dar una imagen profesional y cuidada de una empresa, productc°
servicio.
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10. EMPRESAS, SERVICIOS Y FUNCIONES DE LAS AZAFATAS DE CONGRESOS.

Azafatas de protocolo: Este tipo de azafatas se encargan de llevar a cabo la recepcion
de autoridades en actos oficiales, descubrimiento de placas, inauguraciones..., siendo el
enlace entre las autoridades y jefes de protocolo, medios de comunicacion, etcétera.

Azafatas de ferias: Esta clase de azafatas son las encargadas de prestar diferentes
servicios de atencion al publico asi como informacién acerca de la empresa o productos
que se quieran mostrar o comercializar en una feria en la que participe, contribuyendo asi
a la captacion de nuevos clientes y proporcionando una imagen de profesionalidad.

Azafatas de congresos: Este tipo de azafatas se encargan de llevar a cabo diferentes
funciones como son la recepcion de los asistentes a un evento, registro de asistencias,
control de la sala, recogida de invitados, etcétera.

Azafatas de relaciones publicas: Estas profesionales se encargan de acoger, orientar y
ayudar a los usuarios en nombre de una institucién a otras personas que no pertenecen a
la misma.

10. EMPRESAS, SERVICIOS Y FUNCIONES DE LAS AZAFATAS DE CONGRESOS.

Azafatas promotoras: Una azafata promotora trabaja en todo tipo de promociones,
entregas de regalos, reparto de publicidad (en centros comerciales, fiestas...),
lanzamientos de nuevos productos, etcétera. Su principal objetivo es captar clientes
llamando la atencion de todos los clientes potenciales.

Azafatas guia: Se encarga de acompafiar, informar y asistir a grupos durante toda su
estancia.

Azafatas transfer: Azafatas que se encartar de recibir y acompafar a clientes a la
llegada y salida de aeropuertos, restaurantes, hoteles... asi como en sus
desplazamientos.

Azafatas especializadas: Son aquellas azafatas que cuentan con conocimientos
especificos de un determinado sector o empresa y de su actividad, lo que le permite
atender de una forma mas rapida y eficaz ante las necesidades de los usuarios y la
empresa.
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11. ANIMACION CULTURAL Y PRODUCCION DE ESPECTACULOS.

AdA

PITARCH’S

EL MEJOR ENTRETENIMIENTO CON LOS MEJORES MONOLOGUISTAS

La animacion para fiestas y eventos con artistas de perfil monologuista es una de
las opciones que aseguran el éxito. Ameniza el evento con humor de calidad para que
los asistentes se lo pasen en grande con monologuistas.

MAGOS Y MENTALISTAS, DA MAGIA A TU FIESTA

Para que tu evento ofrezca un toque de misterio y espectacularidad, contrata magos y
mentalistas como animacion para fiestas y eventos. Sorprende a los asistentes con
los trucos de magia mas sorprendentes

GRUPOS MUSICALES Y CANTANTES

Una de las opciones mas demandadas es la animacién para fiestas y eventos con
grupos musicales y solistas. Se puede amenizar una fiesta con: bandas de jazz,
cuartetos de cuerda, orquestas, musicos para bodas y solistas.

ANIMACIONES DE FIESTAS CON BAILARINES Y ESPECTACULOS DE BAILE
Los bailarines y espectaculos de baile es una de las animaciones para eventos y
fiestas mas demandadas actualmente. La elegancia del tango, el ritmo de la salsa o'el
arte del flamenco, pueden estar en tu evento.

SHOWS Y ESPECTACULOS DE HUMOR PARA EVENTOS

11. ANIMACION CULTURAL Y PRODUCCION DE ESPECTACULOS.

La oferta sociocultural estd segmentada en varias areas:

1. Oferta para ENTES PUBLICOS y SOCIALES como Ayuntamientos, areas
publicas, asociaciones 6 colectivos.

2. Oferta para empresas privadas y particulares.
Se puede ofertar diferentes actividades:

« Dinamizacién de museos

« Eventos infantiles culturales: diviértete en el centro
* Visitas teatralizadas

« Talleres infantiles

« Teatros interactivos.

» Espectaculos.

* Pasacalles

* Y ademas hinchables deportes- ejercicios.
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12. ACTIVIDADES LUDICAS

Gymkhana

Con una gymkhana la risa esta garantizada. Pide a tus comparieros que se organicen en
grupos y propon pruebas de agilidad, destreza, memoria, mimica, etc. Importante
comprar un regalo para el equipo vencedor y regalos de consolacién para el resto.

El Juego de conseguir retos imposibles

Al igual que en la gymkhana, se organiza a los compaferos en diferentes grupos y se
reparte a cada uno un papel con el reto que tienen de conseguir. Han de ser
propuestas divertidas como hacer una coreografia sincronizada, que el director general
cante una cancion a capela o cualquier idea disparatada que se te ocurra. En este caso,
también, los regalos son fundamentales.

Las palabras Tabu

En el caso de eventos de empresa el director general o el gerente dirijird unas palabras a
los empleados para agradecer el trabajo, elogiar los logros obtenidos y hablar del futuro
de la compafia. Este es un gran momento para poner a tu jefe en un aprieto y proponerle
el juego de las palabras tabu. Es muy facil, simplemente tendras que pedirle que en su
discurso no pronuncie una serie de palabras clave, como por ejemplo, el nombre de la
empresa, o las palabras objetivo, empresa.

12. ACTIVIDADES LUDICAS

Concurso de fotografia y votacion a través de una app

Las semanas previas al evento, puedes proponer un concurso de fotografia con un
tema especifico y pedir a tus compaferos que participen en él con sus fotos mas bonitas.
A través de una app de votaciones, puedes pedir a los trabajadores de la empresa que
valoren la que mas les guste y aprovechar el dia de la cena para entregar el premio al
ganador del concurso. Veras como esta actividad incentiva la participacion y el
acercamiento entre los empleados.

Amigo invisible online

El amigo invisible es todo un clasico, pero reconozcamoslo, a todos nos sigue
encantando. Dias antes del evento organiza el juego para que el dia del evento se
pueda hacer la entrega de los regalos. Ademas, ya no tendras que volverte loco
buscando a todo el mundo para que coja su papelito, ya que hoy en dia puedes hacerlo
online_a través de aplicaciones que encontraras en Internet. No tienes mas que
introducir los nombres y los emails de tus comparieros y, a través de un sorteo virtual, les
llagara a su correo electrénico el destinatario de su regalo.
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12. ACTIVIDADES LUDICAS

Un actor sorpresa

Otra actividad super divertida puede ser que contrates a una actor sin que nadie se lo
espere y se haga pasar por un invitado o un camarero y cree una situacion divertida e
inesperada durante el evento. Veras la cara de los invitados cuando se den cuenta de que
todo era una broma.

Fiesta tematica

Las fiestas tematicas en las que la decoracion, la comida y las bebidas, las
animaciones, los looks de los invitados y el espacio para la celebracién van acordes
al tema escogido.

En cuanto a la tematica, tienes montones de opciones, asi que te proponemos algunas
para que te puedas inspirar. Puedes optar por escoger una decada (los locos afios 20, la
elegancia de los 50, el look hippie de los 60, los estilismos dicotequeros de los 70 o el
estilo punk y de la movida de los 80), el glamour de Hollywood, lo mejor del rock, un
reunion clandestina al mas puro estilo gangster, una fiesta flamenca, una
celebracion caribefia, reunién de superhéroes, Frida Kalho y Diego Rivera, fiesta de
graduacién americana...

12. ACTIVIDADES LUDICAS

Photocall y fotografo profesional

Un photocall siempre es una idea muy divertida, asi que es imprescindible que coloques
uno a la entrada del evento y pidas a tus compafieros que posen como si fuesen estrellas
de cine a la llegada de un estreno. Seguro que hay algun timido que se resiste, pero los
demas estaran encantados de hacerse una foto para el recuerdo.

Ademas del photocall, no puedes prescindir de un fotografo profesional que haga unas
fotos bonitas e incluso con un toque mas corporativo.

Una jornada ladica

Planes como ir a una bolera, a una pista de patinaje, a un parque de atraciones, a
realizar una actividad de Paint Ball o a un espectaculo de teatro, pueden ser la mejor
alternativa para compartir un buen rato con tus compafieros de trabajo.

Fin de semana de relax

Aunque se trata de una actividad que parece que encaja mas con el estilo de vida
americano, por qué no introducirla en Espafia. Quizas pienses que no todo el mundo
aceptara bien que la empresa promueva una actividad el fin de semana, pero en
cuanto les digas que no se trata de trabajo, sino de un fin de semana en una casa rural
0 en un spa seguro que cambian de idea y acuden encantados.
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13. OTROS SERVICIOS: SEGUROS

Ley 7/2006, de 2 de octubre, de espectaculos publicos y

. actividades recreativas de la Comunidad de Castilla y Ledn.
Articulo 6. Seguros.

1. Los titulares de los establecimientos publicos e instalaciones, permanentes o no,
referidas en esta Ley, asi como los organizadores de espectaculos publicos y actividades
recreativas en espacios abiertos deberan tener suscrito un contrato de seguro que cubra el
riesgo de responsabilidad civil por dafios al publico asistente y a terceros por la actividad o
espectaculo desarrollado. Asimismo, cuando la actividad o espectaculo autorizado se
celebre en un establecimiento publico o instalacion, este seguro debera incluir ademas el
riesgo de incendio, dafios al publico asistente o a terceros derivados de las condiciones del
establecimiento publico o instalacién y los dafios al personal que preste sus servicios en
éste.

2. Los capitales minimos que deberan cubrir las pdlizas de seguro ante los riesgos
derivados de los espectaculos publicos y actividades recreativas desarrolladas en
establecimientos, instalaciones o espacios abiertos tendran la siguiente cuantia atendiendo
al aforo maximo autorizado:

a) Hasta cincuenta personas: 50.000 euros.

b) Hasta cien personas: 80.000 euros. u r'q u ia&bas

c) Hasta trescientas personas: 100.000 euros. correduria de seguros

d) Hasta setecientas personas: 250.000 euros.

e) Hasta mil quinientas personas: 500.000 euros.

f) Hasta cinco mil personas: 800.000 euros.

En los restantes casos los capitales minimos seran incrementados en 60.000 euros por
cada cinco mil personas mas de aforo o fraccion de esta cantidad.

13. OTROS SERVICIOS: SEGUROS

Ley 7/2006, de 2 de octubre, de espectaculos publicos y
actividades recreativas de la Comunidad de Castilla y Ledn.

3. Aquellos establecimientos publicos, instalaciones y espacios abiertos en los que se
desarrollen espectaculos publicos o actividades recreativas para los que no sea
técnicamente posible fijar su aforo, como actividades al aire libre, algunas
competiciones o actividades deportivas, casetas de feria, verbenas o manifestaciones
folkléricas o analogas, las pdlizas de seguro que seran contratadas por los titulares
de los establecimientos publicos e instalaciones, permanentes o no, y por los
organizadores de espectaculos publicos y actividades recreativas deberan cubrir un
capital minimo de 100.000 euros, sin perjuicio de la normativa sectorial que pudiera
resultar de aplicacion en la materia.

4. Para los espectaculos consistentes en el lanzamiento o quema de artificios
pirotécnicos, la pdliza de seguros que ha de contratar el organizador de los mismos,
0, en su caso, el titular del establecimiento publico o instalacién, permanente o no,
debera cubrir un capital minimo de 250.000 euros, sin perjuicio del seguro que debe
tener suscrito la empresa ejecutante en aplicaciéon de la legislacion en materia de
manipulacion y uso de artificios en la realizaciéon de espectaculos publicos de fuegos
artificiales.

5. A los efectos de lo dispuesto en este articulo se considerara acreditado el
cumplimiento de la obligacion establecida con la presentacién de un justificante
expedido por la compafiia de seguros correspondiente en el que se hagan constaf
expresamente los riesgos cubiertos y las cuantias aseguradas por unidad de siniestro
de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y su normativa de desarrollo.
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14. EVALUACION DE OFERTAS DE PROVEEDORES DE SERVICIOS

14. EVALUACION DE OFERTAS DE PROVEEDORES DE SERVICIOS

METODO DE LAS VENTAJAS
Una empresa esta buscando proveedores. Tiene establecido no gastar mas de

20.000 €. La empresa tiene establecido como criterios que deben cumplirse que
el equipo tenga las normas ISO de calidad y que la forma de pago sea aplazada.
Las ofertas recibidas por la empresa son:

: A B C D
Precio 19500 20500 (descuento 10%) 19300 20500
Calidad Norma SO Norma ISO Norma SO NormaISO
Formacion 10 heras 10 horas 6 horas No incluida
Garantia 1aio 1afio 3 afios 2 afos
Transporte Comprador Vendedor Comprador Vendedor
Formade pago Contado 30dias 60 dias 90 dias
Plazo de entrega 15 dias 10 dias Tmes Inmediato

La empresa prioriza los criterios en este orden: precio, forma de pago, garantia,
formacion, plazo de entrega y transporte por cuenta del proveedor.
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14. EVALUACION DE OFERTAS DE PROVEEDORES DE SERVICIOS

Proveedores

A B C D
Calidad ISO | Sl Sl Sl Sl
Precio 1 19500 - 18 450 (ventaja) 19300 NO CUMPLE
Forma de pago NO CUMPLE 30 dias 60 dias (ventaja) ELIMINADO
Garantia ELIMINADO . 1afio 3afios (ventaja) ELIMINADO
Formacion - ELIMINADO - 10 horas (ventaja) 6 horas ELIMINADO
Plazo de entrega ELIMINADO - 10 dias (ventaja) 1mes ELIMINADO
Transporte ELIMINADO Vendedor (ventaja) Comprador ELIMINADO

15 COORDINACION DE RECURSOS Y PROVEEDORES: PUNTUALIDAD, PROTOCOLO, SEGURIDAD,
SERVICIO TECNICO, RECLAMACIONES Y QUEJAS.

PROBLEMAS MAS COMUNES EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS
RELACIONADOS CON EL LUGAR

Falta de un interlocutor Ginico e incumplimiento de servicios

Quizas uno de los problemas mas relevantes es encontrarte con que en el espacio no hay
un interlocutor valido.

A veces te encuentras con que el interlocutor tiene un preocupante desconocimiento sobre
aspectos relevantes y sobre las posibilidades que ofrece el espacio para sacarle todo el
partido. Esta situacion puede ser especialmente grave si el desconocimiento se centra en
aspectos técnicos.

Otro de los inconvenientes clasicos es el incumplimiento de los servicios ofrecidos.
Tanto para solucionar uno u otro problema, es conveniente la comunicaciéon previa

al evento y la realizacion de una reunion pre-evento donde repasar todos los detalles por
escrito, en la escaleta del evento.
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15 COORDINACION DE RECURSOS Y PROVEEDORES: PUNTUALIDAD, PROTOCOLO, SEGURIDAD,
SERVICIO TECNICO, RECLAMACIONES Y QUEJAS.

Falta de flexibilidad para adaptarse a las exigencias del evento

El mayor problema que nos encontramos en los lugares habilitados para eventos es la falta
de flexibilidad que muchos de ellos demuestran en el desarrollo del evento, percibiendo
que es el cliente quien se debe adecuar a las caracteristicas del lugar y no como
entendemos deberia de ser: justo al revés.

Falta de espacios virgenes

Existe poca oferta de espacios no convencionales. Lleva mucho, mucho tiempo, encontrar
un espacio virgen en el que crear una experiencia novedosa. La crisis, por el contrario,
empieza a abrir puertas en este sentido.

Y, por supuesto, el precio

Ala hora de organizar eventos los precios de los locales suelen ser excesivos, asi como
los servicios adicionales que prestan las entidades (alquiler de material, personal de su
empresa obligatorio, etc...)

15 COORDINACION DE RECURSOS Y PROVEEDORES: PUNTUALIDAD, PROTOCOLO, SEGURIDAD,
SERVICIO TECNICO, RECLAMACIONES Y QUEJAS.

PROBLEMAS MAS COMUNES EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS
DURANTE LA CELEBRACION

1. Gestionar los espontaneos sin acreditacion

En muchos eventos nos encontramos con “espontaneos” que no se han acreditado
previamente, esto suele ocasionar bastantes trastornos si el aforo es limitado y las plazas
estan completas.

Una de las formas de gestionarlo, es confirmar el nimero real de asistentes previamente y,
en el caso de que veamos que el aforo esta practicamente completo, gestionar una sala
paralela donde se pueda ver por television las jornadas, abierta a esas personas que no
se han acreditado.

2. Retrasos en los vuelos

El caso de los retrasos en los vuelos en los que llegan participantes en el evento también
da lugar a problemas, sobre todo cuando se trata de los conferenciantes.

Lo habitual es que se les invite a llegar un dia antes para evitar este problema, pero en
algunos casos los propios ponentes nos solicitan viajar el mismo dia por lo que la posible
solucion seria realizar una breve modificacién del programa adelantando alguna ponencia.
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15 COORDINACION DE RECURSOS Y PROVEEDORES: PUNTUALIDAD, PROTOCOLO, SEGURIDAD,
SERVICIO TECNICO, RECLAMACIONES Y QUEJAS.

3. Inclemencias meteorolégicas

Es dificil prever el tiempo que va a hacer a la hora en que se va a celebrar nuestro evento.
Aunque las previsiones meteorolégicas digan lo contrario, nunca estamos a salvo de una
lluvia esporadica o de rafagas de viento que hagan molesta la estancia de los invitados.

En los eventos al aire libre es importante tener carpas o lugares adicionales de realizacién
para que, en caso de condiciones climatolégicas adversas, tengamos donde
resguardarnos..

PROBLEMAS MAS COMUNES RELACIONADOS CON LA TECNOLOGIA

Formatos incompatibles

Por mucho que insistamos, siempre nos vamos a encontrar con un participante en el
evento que se presenta con una presentacién que tiene un formato incompatible con el
sistema informatico y que supone un retraso a la hora de tomar la palabra.

Cuando nos encontramos con presentaciones que no tienen el formato indicado, lo que
hacemos para solucionarlo es llevar siempre un portatil que tenga absolutamente todo
cargado para que no pueda fallar y siempre tener un especialista que pueda unificar
formatos rapidamente.

15 COORDINACION DE RECURSOS Y PROVEEDORES: PUNTUALIDAD, PROTOCOLO, SEGURIDAD,
SERVICIO TECNICO, RECLAMACIONES Y QUEJAS.

Cuidado con la sobredosis de innovacién

Hoy en dia, la tecnologia es uno de los pilares diferenciadores de los eventos, aunque no
hay que obsesionarse con ello. El mayor problema que te puedes encontrar es “vender”
algo que técnicamente es muy dificil de realizar. Solucién: ser cauto a la hora de innovar
con las tecnologias.

Suministro eléctrico

Los problemas en el servicio de suministro eléctrico pueden darnos grandes sobresaltos.
Para evitarlos hay que revisar muy bien el estado de las instalaciones, investigar si
anteriormente se han producido incidencias de este tipo en el espacio donde se va a
celebrar el evento y, en caso de dudas, contar con un servicio extra de servicio eléctrico y
un equipo electrégeno de emergencia”.

PROBLEMAS CON LOS SERVICIOS DE AZAFATAS Y CATERING

Azafatas: impuntualidad o incomparecencia

Uno de los problemas que se pueden dar con las azafatas es que llegan tarde o te avisan
de que no llegan. Cuando trabajas con empresas de azafatas, que siempre sean de primer
nivel, que esté presente la supervisora cuando se les cita en el evento para ensayar, por si
hay algun problema, con el vestuario, con alguna baja...

Para evitar problemas es muy importante reconfirmar fechas y horas unos dias antes‘y
firmar un contrato en el que se contemplen posibles penalizaciones. También es
recomendable llevar encima el teléfono del responsable para cualquier incidencia”.
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15 COORDINACION DE RECURSOS Y PROVEEDORES: PUNTUALIDAD, PROTOCOLO, SEGURIDAD,
SERVICIO TECNICO, RECLAMACIONES Y QUEJAS.

Catering: Escasez de comida y mala calidad de servicio

Con los catering hay que tener mucho cuidado, al final es uno de los aspectos que mas se
recuerdan. La escasez de comida es el problema mas frecuente. A veces se produce esta
circunstancia debido a “errores en la prevision de asistentes”.

Con los catering hay que huir de los que son muy baratos. Tienen que tener todos los
permisos sanitarios, buenos camareros y chef... Para que no haya problemas siempre hay
que hacer pruebas de menus y explicar cémo queremos que se desarrolle todo en evento.

16 LA SEGURIDAD EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS. ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD.

Cuando se habla de seguridad se abarcan varios aspectos y circunstancias:

+ Geogréficas, sismica, grandes tormentas, inundaciones, etc.
» Terroristas, bombas, atentados, etc.

» Delictivas, secuestros, asaltos, etc.

» Fisicas, incendio en las instalaciones, perdida de gases, etc.
» Sanitarias, contaminacion de alimentos, epidemias, etc.

5 Claves

Hay 5 puntos claves a dominar en la elaboracion y control de un plan de seguridad, para
garantizar el éxito en la maniobra.

1 Identificar y valorar una amenaza

En todo plan de seguridad, lo primero es identificar si hay algun tipo de amenaza, para
luego valorarla.

La ubicacion
Se examina la posible proximidad a barrios con altos niveles de inseguridad, sitiose
dificil acceso, o de escasa iluminacion, entre otros.
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16 LA SEGURIDAD EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS. ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD.

Las instalaciones

Por ejemplo en hoteles, bajo ciertos parametros, se evalua si cuentan con un
determinado nivel de seguridad tanto en equipamiento de proteccién y combate de un
incendio, sistema de alarmas, control de accesos, circuito cerrado de television.

Si cuenta con personal de seguridad y emergencia capacitado para la atencion en
situaciones de crisis y primeros auxilios.

Si cuenta con planes de autoproteccion de emergencia y evacuacion frente a situaciones
criticas, y si son conocidos por todo el personal del hotel, y puestos en practica a través
de simulacros.

2 Todos al tanto y bien informados

Anfitrién, organizadores, eventuales miembros del staff, junto a su personal de seguridad
privada, y todo el personal involucrado en un evento, deben estar preparados para
situaciones especiales que pudieran surgir, de ahi la importancia de un grupo profesional
y lider en el tema de seguridad

Es vital para ello contar con una lista de contactos de emergenciay saber a quién
dirigirse en caso de un problema o incidente, pequefio o grave, que surja durante el
transcurso del evento.

16 LA SEGURIDAD EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS. ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD.

3 Control de masas

Son las medidas o planes operacionales, para evitar cualquier tipo de disturbio que involucre
un gran numero de personas. Los factores que pueden llevar a un disturbio en masa son
la imitacion, el beneficio del anonimato, el contagio emocional y el panico.

Es importante tener clara la ubicacion general de la gente en el evento y en base a ello,
tomar la precaucion necesaria al respecto. Cualquier reunion, sin importar el propésito, puede
derivar en disturbios, y el desorden a gran escala se da en multitudes.

Un plan mas eficaz para evitar disturbios, es el que elimina o minimiza la posibilidad de que
se formen grupos colectivos. Flujo continuo, separacion y dispersién, son clave para un
control de masas exitoso; mantener un movimiento continuo, intencional y controlado sobre
las areas propensas a tumultos.

La forma mas simple de asegurar un flujo estable es situar elementos o personal de
seguridad en estas areas susceptibles y proporcionar instruccién y orientacion. Se puede
incluir sefalizacién clara del destino correcto, e incluso de vias alternativas.
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16 LA SEGURIDAD EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS. ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD.

4 Manejo de contagio emocional y panico

El contagio emocional y panico pueden ser precursores de un desastre potencial que
requiera de medidas extremas de seguridad. Para minimizar la posibilidad de que estos
factores alcancen un grupo, son necesarias medidas de respuesta inmediata.

El frenetismo y respuesta irracional a la percepcion de un peligro que estos factores
representan, requieren de un correcto y rapido manejo, y debe incluirse en la formacion del
personal encargado de control y operaciones de respuesta.

Manteniendo una fuerte presencia en y alrededor del evento, se da una percepcion de
seguridad, de cierta autoridad presente que sirve para mantener orden, e impedir disturbios
menores, o incluso irrumpir en eventuales disturbios de gran escala.

5 Planes de contingencia y evacuacion

El plan de control de masas puede verse afectado por distintas circunstancias, en cuyo
caso deben implantarse planes adecuados de contingencia, y acompaniar a las acciones
llevadas a cabo por las fuerzas de seguridad, en el despliegue de una fuerza de respuesta.
Un plan de seguridad efectivo no debe enfocarse Unicamente a la seguridad fisica y control
de masas, sino en un buen plan de contingencias y gestiéon de prevencion, para minimizan
cualquier riesgo que se presente antes, durante y después de la realizaciéon del evento,
manejando inteligentemente lucha contra incendios, sistemas y procedimientos de
evacuacion, apoyo de primeros auxilios.

16 LA SEGURIDAD EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS. ESTRATEGIAS DE SEGURIDAD.
Protegiendo celebridades

Anillos de seguridad

Cuando se trata de eventos con la asistencia de una gran figura del medio politico, artistico
o empresarial, se requiere de seguridad adicional y ademas suele establecerse un operativo
de seguridad especial, que se basa en anillos, con pasos y rutinas a seguir, haciendo de
filtro, y estableciendo circulos de seguridad.

Es una accion coordinada entre los organizadores, su personal de seguridad, y el equipo
involucrado en la salvaguarda del personaje, sin descuidar en ningiin momento al resto de
los presentes.

El Primer anillo es el espacio mas cercano a la celebridad, abarca el espacio fisico entre
este y los demas asistentes, y las medidas de evacuacion que el equipo tendra en caso de
un eventual incidente, ruta de escape, salida de emergencia, etc.

En el Segundo anillo, quienes lo integran se encargan de vigilar y controlar los accesos a
la zona especial, y estar al tanto de lo que sucede en el interior del recinto, anticipando
cualquier situacion, y teniendo en claro que su primer prioridad es la figura publica.

En el Tercer anillo, el equipo de seguridad junto con las autoridades del lugar, estan a
cargo de resguardar las calles aledafias, controlar el ingreso de invitados y proveedores. Es
el primer filtro, y donde se pueden prever posibles manifestaciones.
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15 COORDINACION DE RECURSOS Y PROVEEDORES: PUNTUALIDAD, PROTOCOLO, SEGURIDAD,
SERVICIO TECNICO, RECLAMACIONES Y QUEJAS.

ESCA LETADU racion aprox. del acto: 2 horas

LQUE? QUIEN? ! {CUANDO?  DURACION
12 Presentacién Jefadel DACE 18:30 5
22 Discurso delinvitado: Directer Aula | D. lsidro Sdnchez Alvarez 18:35 20
Valdés-5alas
32 Discurso alumnos. Alumnado de 2% de Bach: Octavio 18:55 15
Barrientos Alvarez y Roclo Villarino
Garcla
4% Palabras de la Sra. Inspectora Dofia Paula Garcla Martinez 19:10 {5
52 Palabras delSr. Alcalde D. Serglo Hidalgo Alenso 19:15 10
62 Palabras de la Sra. Directora Dofia Noelia Ordiz Castafio 19:35 5
7¢ Discurso del profesor encargado. D. Ceferine Diaz Martinez 19:30 20
B Presentacién PowerPoint. Dofia lsabel Bernardo Ferndndez 15:50 hlig
92 Entrega de diplomas a 42 bilingle | Jefay profesorado seccién bilingde. 20:00 10
102 Entrega de diplomas e imposicidn | Tutoras: Dofia Olga Almofio Martinez y 20:10 30
de bandas alumnade 22 bachillerato: Dofia Delores Sudrez Alvarez
11¢ Clausura Jefa del DACE 20:40 2
122 Vino espafiol 20:42

DIAGRAMA DE GANT (ESTA HERRAMIENTA NOS PERMITE PLANIFICAR EL EVENTO)

CLAVE | ACTIVIDAD RESP M
r_— (=l

I INVITADOS

% ejecucién

Definir Lista de invitados

Hacer lista de invitados

PRESUPUESTO

Disefiar lista de invitado

CRGRCRES

Enviar lista de invitados

[} PLANTA FISICA PARA EL EVENTO:

Definir el lugar para evento

Fecha y hora del evento

Contratacién de otro sitio

Apartado de otro lugar

Decoracién del lugar

ALQUILER DE EQUIPO DE
Il | OPERACION

Muebles (sillas, mesas, mesén)

Cristaleria (copa, vasos)

Plateria (platos, bandejas)

Cuberteria

Blancos (manteles y servilletas)

wlofz|z [~]|=

Equipo de cocina
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IV | ALIMENTOS “—“—
Q Pasa palos J_I:
R Plato fuerte _ 50
S Tortas ‘-| 2
T postres Bui
u Frutas ‘-_:
\i Definicién tipo de servicio [ 2 70

V | BEBIDAS I—"

w | Aleohdlicas _‘ LY
X No alcohélicas B‘
Y definicién tipo de servicio _‘

VI |[ENTRETENIMIENTO
z Sonido 2
w Animador 2
AA listas de juegos [-l
AB Banda musical [-‘

AC Hora loca [-‘
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