Tips, Tips, Tips.
¢Como planificar un evento?

Planificacién general de un evento.

Como en cualquier proyecto, para la realizacion de un evento, feria o exposicion es necesario
planificarlo debidamente, ya que sin esto, hay mucho riesgo de no alcanzar el éxito o de tener
un amplio desperdicio de recursos y esfuerzos.

Planificar un evento y/ o exposicidon requiere de las mismas estrategias que cualquier otro
proyecto. La planificacion es fundamental para una buena coordinacién entre todas las partes
que intervienen en la realizacion de un evento y permite aumentar las posibilidades de tener
resultados positivos.

Ese plan debe convertirse en una estrategia especifica y consistente, representada por
acciones concretas. También debe plantear y detallar acciones dirigidas a cumplir objetivos
especificos. Para cada objetivo se deben definir las acciones a efectuar, anticipar los posibles
problemas por resolver, priorizar sus soluciones, asignar recursos y responsabilidades y
disefiar medidas de seguimiento que permitan evaluar los avances y los resultados.

Un evento no planificado, si tiene éxito, sera producto de la casualidad.

La seleccién y concepcidn especifica de un evento o exposicion y el tener un propdsito claro y
concreto son cruciales para tener éxito en su realizacion.

Los eventos mal concebidos, generalmente despiertan poco interés y pueden ocasionar
pérdida de imagen y dinero y ser muy costoso.

El grupo de organizadores que vaya a intervenir debe participar en la elaboracion del plan.

Muchos planes fracasan porque no participan en su desarrollo quienes tienen que hacerlos
realidad. Por eso para una buena planificacién el grupo organizador requiere conocer la misién,
objetivos, politicas, procedimientos, programas, presupuestos, logistica, estrategias y tacticas.

Es importante estar convencido de la conveniencia y necesidad de desarrollar un proceso de
trabajo debidamente planificado para tener una mayor capacidad de respuesta y realizar
eventos con calidad.

La planificacion general de un evento debe incluir:

e La definicién de los objetivos generales y especificos.

e Las politicas generales.

La temética del evento.

El perfil del grupo de organizadores, conferencistas y participantes.

La estructura de organizacion y la distribucion de funciones.

La formacion, organizacion y programa del grupo de trabajo.

La mecanica de trabajo y su realizacion (procedimientos).

Formas de financiamiento, presupuestos y flujo de dinero.

La contratacion de lugares y servicios.

Los programas de actividades técnicas, recreacion, acompafantes y especificos.
La asignacion de responsabilidades y las fechas de ejecucion.

Las proyecciones de ventas y beneficios.

Las estrategias de comercializacién y difusion.

El control de la aplicacién de recursos por actividad.

Las alternativas de accion en caso de desviaciones del plan original. Posibles
contingencias y soluciones.

e La capacitacion de los organizadores y personal de apoyo.



e La elaboracion y fijacion de mecanismos de supervision, control y evaluacion.
e Elaboracion de la lista de seguimiento.

También una buna planificacion debe de considerar con mucho detenimiento lo
siguiente:

e Las fechas mas convenientes para la realizacion del evento.
e Lugary sede.

e Tematica general y particular.

e Quiénes y cuantos ponentes y participantes seran.
Definicion de ponentes magistrales y de mesas de trabajo.
Invitados especiales.

Prondstico de participantes esperados.

La experiencia ha demostrado que en la mayor parte de los eventos, el éxito depende de tomar
una buena decision sobre los puntos anteriores.

Las caracteristicas de un buen plan deber ser las siguientes:
e Comprensible, concreto y sencillo.
¢ Flexible y adaptable para poder ajustarse rapidamente a los cambios que puedan surgir
antes, durante y después del evento.
e Preparado y redactado de tal forma que personas que no hayan participado en su
elaboracién lo puedan comprender facilmente, o sea que tenga una secuencia ldgica.

Es importante revisar sistematicamente el avance en el plan y los programas, para saber lo que
se ha hecho y lo que falta por hacer.

La planificacion esta intimamente ligada con los recursos disponibles para la realizacién de un
evento.

Para definir la fecha y lugar de un evento o exposicién, hay que considerar diferentes
variables que pueden influir en la decisién, como pueden ser:

e Eltiempo necesario para la planificacion, organizacion y difusion y realizacion.

e La conveniencia o no, de celebrar el evento en dias festivos y vacaciones en oficinas y
escuelas, para facilitar la asistencia al evento.

e Oftros eventos similares que otras empresas 0 agrupaciones pudieran llevar a cabo los
mismos dias.

e Fechas disponibles en centros de convenciones, hoteles y salones y que sean
accesibles con los tiempos de la mayoria de los posibles participantes.

Los puntos anteriores se deben de analizar y estudiar con mucho detalle, ya que puede afectar
o0 beneficiar la asistencia de ponentes, personalidades y participantes.

El tiempo de anticipacion para empezar los preparativos, dependera de la magnitud y
caracteristicas de cada evento.

Generalmente para una exposicién grande o un evento internacional magno, se necesitan
empezar los preparativos con mucho tiempo de anticipacion.

La tematica debe ser interesante y de actualidad para el grupo que vaya a asistir.

Se debe de invitar y en su caso, contratar conferencistas de calidad y reconocidos en el medio.
Lo anterior es fundamental para tener una buena concurrencia al evento.

Por lo comudn en todos los eventos, ocurren variaciones al plan original, sean éstas positivas o
negativas es siempre recomendable volver a las premisas con base en las cuales éste se
elabord, para verificar si éstas son vigentes, l6gicas y congruentes con la realidad, lo que
permitird la adopcion de las medidas correctivas necesarias.



La organizacién de un evento es muy dinamica, por lo que es necesario evaluar y ajustar para
tener la posibilidad de mantener en el tiempo congruencia y consistencia entre un grupo de
acciones y un conjunto de objetivos.

Planificar y evaluar, revisando escenarios, precisando objetivos y evaluando los avances,
permite resolver problemas y obtener mejoras constantes en los resultados.

Ventajas de la planificacién:

Se tienen objetivos claros y definidos.

Se establecen programas con metas para su alcance.

Estimula la creatividad para hacer un mejor uso de los recursos disponibles.

Facilita el alcance progresivo de las metas planeadas y las revisiones préacticas y
efectivas.

e Coordina y unifica los esfuerzos del grupo organizador.

Definicidn y caracteristicas de los eventos.

Para efectos de este libro se utiliza el término evento para hacer referencia a congresos,
seminarios, convenciones, conferencias, foros, coloquios y reuniones, diferenciandolo del
término exposicién , que se entiende como la instalacién, promocion, comercializacion,
operacion y administracién de un grupo de médulos para promocionar productos o servicios en
lugares preestablecidos.

Hay eventos en donde los organizadores montan exposiciones relativas al tema y otras que
son totalmente independientes.

Los programas para un evento se pueden dividir en:

Programas técnicos.

Programas sociales y culturales.
Programas recreativos y deportivos.
Programas para acompafiantes.
Programas especificos.

Programas especiales.

Los programas técnicos se componen de actividades como son las conferencias magistrales
y las ponencias y discusiones de las mesas de trabajo, en donde intervienen ponentes
especialistas en la materia, con base en una tematica previamente definida y se presentan
trabajos simultaneamente para su andlisis.

En las sesiones de trajo técnicas y académicas son tratados los aspectos mas importantes del
tema para el que se haya convocado el evento.

Los participantes asisten a la sesién o mesa de su preferencia.

En las ponencias que se presentan en las mesas de trabajo se exponen conceptos y puntos de
vista sobre el tema en cuestién y son la base para elaborar las conclusiones finales del evento.

En algunos eventos hay visitas y trabajos de investigacién directamente en el campo.

Pero una parte importante de estos eventos son los programas recreativos y de
acompafiantes que se forman de actividades sociales, deportivas, culturales, artisticas, y
recorridos turisticos. En las actividades recreativas se busca fomentar las relaciones humanas
y el acercamiento entre los participantes y en lo cultural se busca el intercambio.



Los programas especificos se clasifican en inauguracion, clausura, intermedios y actividades
especiales.

En la sesién de inauguracién se informa de la finalidad del evento, se plantean los objetivos a
alcanzar y logros que se esperan y se plantea el analisis y estudio de problemas de interés
general. En la sesion de clausura se dan a conocer los logros y conclusiones y se concretan
compromisos.

Los programas intermedios son las actividades especiales que se efectian durante el
evento.

En la mayor parte de los eventos se cobra una cuota por cada inscripcién y en otros se acude
por invitacion. Como ejemplo, una empresa puede invitar a sus ejecutivos de todo el mundo a
su convencién anual o una camara de empresarios a sus asociados.

Fuente: Fleitman Jack. “Eventos y Exposiciones”. McGraw- Hill. México, 1999.




