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Actividad Integradora
Actividades operativas de un congreso
La organización operativa se divide en cuatro organizaciones: organización de medios, interna, técnica y económica; cada una tiene una serie de recursos económicos, físicos y personales
Organización de medios
Cubre las sedes, los alojamientos, la restauración, medios audiovisuales, material técnico, traslados, servicios (a/a, seguridad, etc.)
· Sedes: Para conseguir el éxito de una reunión es indispensable contar con buenas instalaciones, propias o contratadas.
Las sedes se deben escoger en función de: el número de participantes, recursos económicos, imagen que se pretende trasmitir, comodidad de accesos, posibilidad técnica...
· Medios Audiovisuales: Son medios de apoyo de la comunicación para las intervenciones orales, la elección de los mismo es la responsabilidad de la organización de común acuerdo con los ponentes o comunicadores. Los medios audiovisuales más utilizados son: diapositivas, transparencias o retroproyector, pizarra, rotafolios o fleepchap, proyección de películas, videos, grabación, cañón de proyección con ordenadores, paneles informativos, de soporte fijo y material escrito en toda su dimensión.
Principales canales de publicidad de un evento
 Sitios Web o Blog: Va a ser el lugar al cual acudan los potenciales asistentes para ampliar la información que reciben sobre el evento. 
 Correo Electrónico: Si se cuenta con una base de datos, puede ser muy eficiente, ya que podemos tener un alto alcance a muy bajo costo. 
 Redes Sociales: No alcanza únicamente con una web o blog, sino que es importante posicionar el evento en las redes sociales como facebook, twitter, linkedin y hasta youtube. 
 Correo Directo: Confección de Folleto informativo o “Anuncios” previos al evento y envío por correo postal. Este medio es más costoso y tomará más tiempo, ya que se debe diseñar e imprimir y luego hacer envío por correo postal para que llegue a los domicilios de la base de datos. 
Promoción: Antes del evento 
 Folletos, postales, tarjetas de los organizadores especiales 
 Envío de información: mailing (a través del correo electrónico y/o postal) 
 Planificación y calendarización de las acciones promocionales (a medida que se acerca la fecha del evento será más frecuente) 
 Participación en eventos previos 
 Publicidad: gráfica, radial y/o televisiva. En medios masivos y/o especializados 
 Actualización del sitio web y/o blog 
 Acciones en las redes sociales (gratuitas y/o pagas) 
Prensa y difusión: Antes, durante y después del evento 
 Redacción y envío de gacetillas y material a la prensa (digital, gráfica, audiovisual) para que publiquen el evento 
 Envío de nuevas gacetillas con actualización de las novedades del evento (mensual o semanal si falta poco para la reunión) 
 Seguimiento de las publicaciones en los diferentes medios 
 Invitaciones personales a la prensa especializada (al evento y, si los hubiera, a eventos particulares para la prensa) 
 Entrevistas a los organizadores, oradores e invitados especiales 
 Armado de un diario interno del evento, con notas y entrevistas especialmente realizadas, y difusión gratuita del mismo, entre los asistentes. 
 Organización de una conferencia de prensa (durante o después del evento) 
 Publicación de las conferencias post evento 
 Realización del clipping (un resumen de las publicaciones en los distintos medios)
Aspectos que deben considerarse en la recepción, hospedaje y transporte de los participantes
· Cuántas personas están registradas para el evento (nombres, edades y profesiones).
· Hotel o lugar en el que se van a quedar (número de habitaciones, cuántos días se van a quedar, día de entrada y salida).
· Cuál es el camión o camioneta en que se van a transportar (cupo de asientos, horario en que se van a recoger y pasar por las personas, en donde, dirección).
Importancia de actividades en el registro en eventos
De esto depende el éxito de dicho evento o congreso en cuanto al comportamiento de asistencia general de participantes por categorías y la concentración de base de datos clasificada, así mismo la oportunidad de negocio entre los asistentes y expositores.
Beneficios de  pre registros y registros:
· Contar con una logística a la medida para la recepción de los participantes: con esto todo es más cómodo y rápido para los asistentes. Además que nunca se pierde el orden y la situación nunca se sale de control.
· Disminuir los tiempos de espera para la acreditación de los invitados: con este movimiento todo se hace más rápidamente, agilizamos el trabajo y no hay contratiempos.
· Filtrar asistentes no deseados: Al tener una base de datos de los invitados nadie podrá entrar al evento sin estar dentro de esta lista.
· Control de los asistentes: Podremos saber quién o quiénes no acudieron al evento, así como el número total de personas que acudieron al evento. Controlar por taller o conferencia el control de acceso a través de lectoras de barra o QR o RFID para saber cuál tuvo más éxito
· La creación de una base de datos de los asistentes que en un futuro podría representar una oportunidad de negocio: se puede dar un seguimiento personalizado a cada persona.
· Reportes detallados con información estadística para la toma de decisiones: al tener un completo orden y control de los datos , el manejo de los mismos es más fácil
· Materiales personalizados: Se pueden asignar gafetes, credenciales, constancias y/ o brazaletes para la identificación de los asistentes.
· Envío masivo de invitaciones posteriores a eventos con el mismo giro a través del correo electrónico.
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