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ACTIVIDAD INTEGRADORA 2.
Actividades Operativas en un congreso / convención.
· Breve descripción para organizar un congreso o convención.
Tema y elección del Nombre. Lo primero que se debes evaluar es el tema. En la actualidad en los encuentros de este tipo se abordan todo tipo de temáticas.

Un congreso pretende dar a conocer, desde la perspectiva de sus ponencias, conferencistas y debates, una serie de datos que faciliten no sólo información sino un contenido real sobre el tema central del congreso.
En un congreso pueden asistir varios cientos de personas, reunidas en un auditorio u hotel, por lo que ya nos da una idea de su globalidad.

En la medida de lo posible se debe intentar que el lugar en el que se desarrolle el congreso sea afín al acto que aborda. 
Es muy bueno para la ciudad tener eventos periódicamente pero contraproducente cuando éstos se superponen, ya que no se les puede brindar a los visitantes un servicio óptimo.
(http://www.riocuartoeventos.com.ar/servicios.asp)
· Manejo adecuado de los siguientes puntos :
Publicidad y Promoción.
Es muy importante la dimensión del evento ya que de esto depende la publicidad se llevara a cabo y por qué medios se hará la misma.
Acerca del mismo punto (dimensión del congreso o convención) es por los medios se hace la publicidad.
· Internet (página web de evento, comercial en redes sociales) 
· Televisión (comercial)
· Radio(comercial en radiodifusoras conocidas o con programas relacionados al evento)
· Aeropuertos (cartel, digital en sala de espera)
· Hoteles. Ya que se tenga el convenio o las opciones de donde llegaran tanto participantes como ponentes, establecer publicidad pertinente desde folletos hasta unos cuantos carteles del evento.
· Sede. Ya sea auditorio u hotel es importante se coloque toda la información pertinente al evento en el lugar será el mismo.
El encargado de todo lo relacionado con publicidad y promoción es el comité del mismo nombre, el cual se encarga de dar la difusión pertinente del evento y de establecer convenios y buscar patrocinios, tanto para publicidad como para el evento mismo; siendo estos convenios atractivos para ambas partes (organizadores – patrocinadores).
Este mismo se encarga de mandar la invitaciones a comités de honor y ponentes anticipándoles la fecha del mismo evento.
Y ya al momento del evento es el encargado de tener listo tanto gafetes (staff, coordinadores, etc.) como folletos o folder de información.
Registro.
El día del evento de acuerdo a los participantes esperados se instalan los módulos de registro, los cuales están equipados para el rápido acceso de los mismo teniendo para cada participante un número de folio o de participante el cual corresponde con su gafete e información (kit) anexo.
Una manera que facilita el registro en los congresos/convenciones, es si  este se hace con antelación vía internet por medio de la página del evento (en un apartado especial llamado registro), ya que así se checa toda la información relacionada al evento se hace el pago y en este momento se puede asignar un número de folio el cual facilita la entrada y agiliza la misma el día del evento.                                       A esto se le llama Pre registro.
Recepción.
Es la parte más importante de la imagen del evento por lo cual el área de protocolo y relaciones humanas están completamente ligadas en la recepción de los participantes.
Encargándose de la coordinación de todas las personas que trabajarán en el evento, manteniendo un clima de trabajo armónico. También estará a disposición de los asistentes y acompañantes, atendiendo sus pedidos, tanto dentro como fuera del evento. 
De la misma manera se encargan de velar por la correcta imagen del evento, esto va desde el arreglo del local, atender a los invitados, velar por el orden el día del evento, hasta ubicar a la gente en su lugar. Se encargará de guiar al personal auxiliar de salas, y a la seguridad contratada. 
Transporte y hospedaje de participantes.
Normalmente si la sede del congreso es en un hotel se establece convenios para que los participantes se hospeden en el mismo, pero existe la transportación aeropuerto – hotel para el cual la logística del transporte ocurre por parte de empresas de transportación externa al evento, esto se hace para que los participantes lleguen en tiempo y forma y no exista por parte de ellos preocupación alguna.
Eventos de inauguración y clausura.
Inauguración y Desarrollo del Evento se puede comenzar el congreso con una rueda de prensa o con una cena de presentación (inauguración) en la que participarán todos los asistentes y los cargos directivos del congreso.

Tras el acto anterior se da inicio con una inauguración donde se puede hacer la presentación de los directivos y dar lectura al programa del evento. 
La finalización de un congreso tiene la misma trascendencia que su inicio, por ello una de las soluciones más adecuadas es convocar a los medios de comunicación e invitarlos a un cóctel de despedida, donde se suele hacer un balance del evento y si éste tiene una periodicidad establecida, hacer las invitaciones para el próximo evento.
En ese momento se recomienda hacer entrega del certificado de asistencia, también se podría dar algún suvenir representativo de la Ciudad en agradecimiento de la participación en el acto. En la medida de lo posible sería un buen gesto entregar un pequeño detalle al acompañante.

Un último detalle formal consiste en hacer llegar por correo a cada asistente una carta firmada por el director agradeciéndole nuevamente su participación. 
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