ELECCION DE SEDE

Una de las decisiones más importantes que debe tomar una persona que piensa organizar un congreso, es elegir la ciudad en donde se llevará a cabo; no solo el recinto, sino el destino en su totalidad. Esta decisión se verá influenciada definitivamente por una gran cantidad de factores. Menciono algunos:

· Congreso Regional, Nacional o Internacional

· Número de asistentes

· Tipo de congreso

· ¿Incluye exposición comercial?

· ¿Cuantos metros cuadrados?

· ¿Se requiere de un programa para acompañantes?

· ¿Cuántas sesiones se llevarán a cabo en forma simultánea?

Teniendo respuesta a las preguntas anteriores, se puede elaborar una lista de los destinos con capacidad para alojar al congreso que se está proyectando.

El Organizador Profesional de Congresos (OPC) debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. En primer lugar, debe contestarse la siguiente pregunta: ¿Existe en el destino un lugar adecuado para llevar a cabo el congreso de las dimensiones y características planteadas? Si no se cumple esta elemental condición, el destino queda descartado. Si cuenta con el lugar entonces pasemos al siguiente inciso.

2. Accesibilidad por aire: Si se trata de un congreso regional quizá no sea tan importante la disponibilidad de transporte por vía aérea, ya que asumimos que los congresistas viven en lugares cercanos al de la sede y lo mas probable es que se transporten por tierra; sin embargo, cuando se trata de un congreso nacional y mas aún, de un evento internacional, la accesibilidad por vía aérea cobra destacada importancia. Este primer factor saca de la contienda a muchos destinos que no tienen las frecuencias de vuelos suficientes o las rutas necesarias para satisfacer la demanda de los posibles congresistas.

3. Vías terrestres adecuadas y en buenas condiciones. Tratándose de reuniones regionales o nacionales, este es también un elemento de suma importancia para la decisión del destino. A ello se suma la disponibilidad y frecuencia de los servicios de autobuses de pasajeros. Su carencia o insuficiencia también son determinantes en la decisión.

4. Hotelería. ¿Existen suficientes habitaciones para alojar a los congresistas esperados? Hay destinos que reúnen las características anteriores, es decir, recintos con la capacidad necesaria y fácil acceso a la ciudad,sin embargo, no cuentan con el número necesario de cuartos hoteleros para hospedar a los visitantes. También encontramos el fenómeno inverso; destinos con muchos cuartos y con recintos pequeños. Este factor será importante en la determinación del tamaño del congreso que se puede llevar a cabo en el lugar. Una vez satisfechos los puntos anteriores pasamos a investigar otros, que aunque menos importantes, son necesarios para tomar una decisión:

5. Atractivos turísticos. Aunque el objetivo principal de un congreso es académico, también es importante la convivencia, la cultura, el esparcimiento, la diversión. Un destino sin esos elementos no es un buen lugar para la reunión. Los acompañantes y las familias suelen viajar con los congresistas, sobretodo en periodos vacacionales, y buscan sitios en donde poder entretenerse mientras se llevan a cabo las actividades propias del congreso.

6. Costos. El destino puede contar con todo pero ser demasiado caro. A veces este sólo factor evita la asistencia de mucha gente que no tiene los recursos suficientes para pasar unos días en la localidad.

7. Seguridad. Existen ciudades que reúnen los requisitos anteriores pero que sufren de cierto grado de inseguridad: robos, asaltos, secuestros, etc. Cuando el destino es conocido por este inconveniente, los posibles congresistas pueden no desear asistir, lo que lo hace un mal lugar para un congreso.

8. Eventos concomitantes. No es raro que un destino aloje más de un congreso a la vez, sobretodo tratándose de grandes ciudades. A veces, este factor incomoda a alguno de los eventos, que se siente literalmente “aplastado” por otro u otros. Es importante conocer qué otros congresos o grandes eventos se llevarán a cabo en el lugar antes de tomar la decisión final.

9. Transporte local y tráfico. Los grandes congresos, sobretodo los internacionales, requieren de un sistema de transporte efectivo y de buena calidad, para que los congresistas sean movilizados a los diferentes eventos del congreso. Existen ciudades muy complicadas en este sentido en donde los traslados pueden tomar demasiado tiempo o en donde el transporte público es de mala calidad o insuficiente. Este factor también es determinante en la selección del destino dependiendo del tipo de congreso.

10.  Servicios para congresos: Aunque la mayor parte de estos se pueden llevar desde otras ciudades, es conveniente que el destino pueda satisfacer las necesidades de servicios audiovisuales, de traducción simultanea, montaje de exposiciones, equipo de computo, elaboración de señalización, entre otros, necesarios para el congreso. En esto debemos incluir hoy día el acceso de alta velocidad a Internet, ya que gran parte de los eventos académicos que actualmente se llevan a cabo se basan en la transmisión de conferencias o imágenes por este medio. Cuando el destino satisface los requisitos para que se lleve a cabo el congreso, el Organizador Profesional de Congresos debe enfocarse a seleccionar el recinto mas adecuado. Son muchos los factores a tomar en cuenta. Menciono los que considero más importantes, tomando en cuenta que por lo general los congresos son eventos mixtos en los que deben coexistir actividades académicas con una exposición comercial, es decir, se requiere que el recinto tenga áreas de convenciones y áreas de exposiciones. Los centros feriales puros no son adecuados para congresos. Los auditorios no pueden alojar expos. Los recintos para congresos por tanto, deben incluir ambas áreas. 

Los elementos a considerar en la selección del recinto son:

· Dimensiones de los espacios

· Número de salas disponibles para llevar a cabo sesiones simultáneas.

· Independencia de controles de iluminación, aire acondicionado y eventualmente, sonido de cada una de las salas.

· Muros sonoacústicos para dividir las áreas.

· Áreas de exposición de tamaño suficiente y cercanas a donde se llevan a cabo las actividades académicas.

· Facilidad de acceso para camiones de carga, autobuses de pasajeros y automóviles particulares.

· Estacionamiento suficiente y de bajo precio para los congresistas.

· Restaurantes en el recinto y en su vecindad.

· Acceso a transporte urbano.

· Servicios adicionales como telefonía, Internet de alta velocidad alámbrico e inalámbrico, centro de negocios, departamento de banquetes.

· Seguridad institucional adecuada.

· Personal capacitado y con experiencia.

· Acceso a servicios de emergencia médica.

· Sistema interno de comunicaciones entre el personal operativo.

· Precios justos.

Con frecuencia, algunos destinos confunden los términos y consideran que un salón de fiestas o un recinto ferial puede ser sede de un congreso. Ello equivale a pensar que en un teatro se puede llevar a cabo una exposición.

Nada hay más erróneo que pretender darle a algo un uso diferente del que tiene. Normalmente nadie duerme en la cocina de su casa ni prepara alimentos en la sala. Lo mismo ocurre en los centros de convenciones. Hay áreas con funciones específicas que no son adecuadas para otras.

Si consideramos los factores enunciados anteriormente y tomamos en cuenta las necesidades específicas del evento, la selección del recinto será más fácil y adecuada, lo cual se traducirá en mejores posibilidades de éxito para la empresa que estaremos llevando a cabo en ese lugar.

COMO SELECCIONAR A LOS EXPOSITORES
Cuando nos encontramos en la etapa de planificación de un evento, una de las actividades que tempranamente empezamos a coordinar es la selección de los oradores que participarán.

Esta actividad, que muchas veces es una de las primeras acciones y decisiones que vamos a tomar, está ligada directamente la temática y contenidos del evento. Es uno de los motivos principales por lo cual éste se lleva a cabo. Como consecuencia, nos planteamos sobre los posibles participantes activos de la reunión.

En algunos casos, puede ocurrirnos que el evento se esté organizando con la motivación de la presencia de un determinado orador, ya sea porque se encuentra en la ciudad donde se realizará el evento, porque es una persona con mucha convocatoria, o por ser un especialista en su temática.

Existen dos opciones a la hora de pensar en los oradores que participarán en mi evento:

· Convocarlos mediante una selección que se realiza desde el comité organizador, planteando interés acerca de sus posibles presentaciones, siempre vinculadas a su campo de conocimiento.

· Abrir una convocatoria para que diversos especialistas sobre una temática determinada, se postulen como posibles disertantes y luego, elegir algunos o incluirlos a todos, distribuyéndolos en distintos horarios y/o salones en el transcurso del evento.

Dependiendo del tipo y alcance del evento, y de los recursos con los que contemos, vamos a tener que resolver como organizadores, si se les pagará gastos de traslado, alojamiento, honorarios, comidas, etc. Siempre es importante aclararlo al momento de realizar la primera invitación, así cada uno tiene la posibilidad de elegir si desea participar o no.

En algunos eventos se combinan invitados especiales elegidos por la organización, con bloques de actividades con postulantes a disertar sobre un tema específico auto-convocados.

Al momento de elegir el orador es importante tener en cuenta si nuestro evento puede interesar por la temática en sí, o si deberíamos tener un expositor (o varios) de renombre para que pueda generar mayor cantidad de inscriptos al evento.

Es muy necesario que la temática y la forma de abordar cada una de las charlas, sea acorde a lo que el comité organizador se crea como objetivo, para que de esa forma no existan críticas (internas o externas) hacia los contenidos tratados durante el evento.

Por último, sería interesante tener en cuenta a la hora de seleccionarlos, si los oradores son abiertos a recibir preguntas de la audiencia o no, ya que muchas veces sucede que son muy buenos exponiendo, pero los asistentes se quedan con dudas y no dan espacio al debate o consultas.

En general es mejor buscar referentes basándonos en lo que puede llegar a ser interesante para nuestro público objetivo, ya la satisfacción de ellos en relación al programa nos va a acercar al “éxito del evento”.
¿Qué tipos de actividades puedo realizar durante el evento?

Los objetivos generales por los cuales organizamos eventos siempre están vinculados con la comunicación, ya sea con el intercambio de información, la actualización, el debate, la búsqueda de soluciones, pero también son un motivo de celebración y de reencuentro con colegas y profesionales.

Dentro de un evento, vamos a encontrar actividades propiamente relacionadas con la temática, otras protocolares o sociales, y también las comerciales, ya que también la organización de un evento implica “hacer negocios” vinculados a los temas que se tratan.

Con estas opciones, y junto a la confección de la agenda del evento, vamos a tener que definir si queremos realizar actividades plenarias, simultáneas o ir mezclándolas en el transcurso del evento.

Es importante tener en cuenta, armar una agenda interesante no sólo en los temas que se tratan, sino también donde las actividades sean variadas: desde conferencias o simposios con espacios para preguntas y respuestas, incorporando otras en las que el público pueda participar más activamente y se facilite el debate e intercambio entre participantes (como los talleres o mesas redondas).

Cuando elegimos actividades en salones simultáneos (mismo día y horario), tenemos que preparar un programa con actividades paralelas que no “compitan entre sí”, para que los asistentes, al elegir, puedan hacerlo sin la necesidad de sentir que se están perdiéndose información e intercambios valiosos.

En caso de tener diversos oradores con temáticas similares, es mejor agruparlos en un bloque (uno a continuación de otro) dentro del mismo auditorio.

En relación a modalidades además de los tipos de eventos que les contamos en otra nota, podemos incluir teleconferencias, desayunos y almuerzos de trabajo, asambleas, sesiones interactivas, etc.

En relación a las actividades protocolares, es muy importante que un evento, aunque dure una mañana cuente con un inicio y un cierre, en el que los organizadores, o un representante, den la bienvenida y al finalizar puedan comunicar algunas conclusiones generales del evento a los participantes. A esto, se pueden sumar almuerzos, cenas, cocktails, fiestas o cualquier actividad que los organizadores consideren que puedan fomentar las relaciones humanas.

No es menor el espacio dedicado a la posibilidad de generar negocios, ya que, dependiendo de la temática del evento, podemos aprovechar estos encuentros que generalmente nuclean a mucha gente con un interés en común, organizando actividades como lanzamientos de producto, ruedas de negocios o brindando un espacio comercial para la difusión de diferentes marcas vinculadas con el público que asiste al evento.

Listado de Verificación de la Inspección del Lugar

Fecha de la inspección del lugar _____________________Elaborado por ___________________________
EVENTO 

Grupo _______________________________________________________________________________  

Dirección ____________________________________________________________________________  

Ciudad _____________________________ Estado _____________________ CP __________________  

Nombre del evento _____________________________________________________________________  

Tipo de evento: ​ Convención ​ Conferencia / Seminario ​ Profesional / Negocios ​ Consumidor  

 Fecha(s) del evento lo que incluye el (los) día(s) ______________________________________________  

Fecha(s) flexible(s)? ​ Si ​ No Si respondió Si, fecha(s) alternativa(s) _________________________  

Patrón de día flexible? ​ Si ​ No Si respondió Si, patrón alternativo ___________________________  

Planeador del evento ___________________________________________________________________  

Compañía del Organizador (si es diferente al del grupo) _______________________________________  

Dirección del Organizador (si es diferente al del grupo) ________________________________________  

Ciudad _____________________________ Estado _____________________ Zip __________________  

Teléfono del Organizador ( ) FAX del Organizador__________________  

e-mail del Organizador __________________________________________________________________  

PROPIEDAD 

Nombre de la propiedad ________________________________________________________________  

Dirección de la propiedad _______________________________________________________________  

Ciudad _____________________________ Estado _____________________ Zip __________________  

Teléfono ( ) FAX ( ) 

Nombre / cargo del contacto de ventas _____________________________________________________  

Dirección Web de la propiedad ___________________________________________________________  

Clasificación AAA __________________ Diamantes Clasificación Móvil ______________ estrellas  
BLOQUEO DE HABITACIONES

Debe contar con un mínimo de 10 habitaciones para obtener la tarifa para grupos.
A continuación encontrará la información que se deberá proporcionar  al hotel:

· Las fechas de llegada y partida del grupo.

· El tipo de grupo que se hospedará en el hotel (grupo de autobús, equipo deportivo, evento corporativo, etc.).

· Su información de contacto (nombre, dirección y número de teléfono).

Para asegurar el bloqueo para su grupo, necesitamos que firme un acuerdo de confirmación. Este acuerdo debe ser firmado y enviado por fax o por correo dentro de las dos semanas de haber bloqueado las habitaciones.

Para abonar: La persona de contacto puede realizar el pago por todo el grupo a favor del hotel, utilizando una tarjeta de crédito, un cheque, efectivo o pago directo.
HABITACIONES 

Tarifa plena Sencilla $ _________ Doble $ _________ Suite $ _________  

Tarifa grupo Sencilla $ _________ Doble $ _________ Suite $ _________  

Habitaciones de cortesía _________ por _________ ​ Por noche ​ Acumulativo  

Más además de _______________________________________________________________________  

Impuesto habitación ____________% más adicional por noche, si aplica USD ______________________  

Bloque habitaciones por día:  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Día ______________________ Cantidad de habitaciones ______________________________  

Fecha de corte ___________________________________ Días fuera ____________________________  

Tarifas disponibles después de la fecha de corte ​ Si ​ No  
Debido a que cada evento es diferente, la siguiente es una guía de posibles gastos que se pueden incluir en la  producción de un evento exitoso. 

1. SELECCIÓN DEL LUGAR 

​ Investigación de lugares, incluye costos de directorios, software, etc. 

​ Elaboración y distribución de solicitudes de propuestas.  

​ Viajes, alojamiento, transporte terrestre y demás costos de visitar lugares.  

2. PERSONAL 

​ Salarios y beneficios para el personal permanente  

​ Salarios para temporales  

​ Gastos en el sitio por viajes, alojamiento y demás costos  

​ De guardia, seguridad, eléctrico, audiovisual y otros contratados  

3. PROMOCIÓN 

​ Producción y distribución de piezas promocionales y otros medios  de entrega  

​ Tarifas telefónicas  

​ Costos de publicidad  

​ Registro / confirmaciones de alojamiento  

4. IMPRESIÓN 

​ Formatos de registro (y almacenamiento si se hacen en el sitio)  

​ Formatos de orden para tours y eventos especiales  

​ Boletos para comidas y eventos especiales  

​ Folleto con la agenda del programa  

​ Blancos y fundas de distintivos  

​ Menús y programas del banquete si están separados del folleto del programa  
 Adjuntos, formatos de orden y otros artículos en paquetes de registro  

​ Programas de exhibición (si están separados del folleto del programa)  

​ Invitaciones especiales  

​ Materiales para divisiones, comités, miembros de  junta, grupos de interés especial, procedimientos  publicados, abstractos  

5. PROGRAMA 

​ Planeación: reuniones de comité, teléfono, correo, copias  

​ Gastos de los oradores: honorarios, amenidades, viajes  

​ Servicios audiovisuales  

​ Costos de alquiler del salón para el evento  

​ Eventos especiales, entretenimiento  

​ Golf u otros eventos deportivos  

​ Costos de decoración  

​ Avisos  

​ Premios  

​ Flores  

​ Costos de alimentos y bebidas  

​ Muebles y equipos de oficina  

​ Organización  

​ Equipos de registro  

​ Teléfono  

​ Sala de prensa  

​ Equipos de traducción simultánea y respuesta  
TIPOS DE MONTAJE
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 Los debates, Asambleas, Coloquios, Foros, pueden adquirir el Montaje en Forma de U que invitan a facilitar la conversación entre los asistentes.
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Montaje en Teatro, para conferencias, congresos, convenciones, etc.
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Para presentaciones de productos, Cursos, Jornadas, y otros, es ideal el Montaje en Escuela.
http://www.centrodeconvencionesmorelos.com/planeador.pdf
http://blog.eventioz.com/durante-el-evento/que-tipos-de-actividades-puedo-realizar-durante-el-evento/
http://blog.eventioz.com/antes-del-evento/como-selecciono-a-los-oradores-del-evento/
https://espanol.druryhotels.com/enes/sdwwws/content/groups/FAQ.aspx
http://congresosyjornadas.wordpress.com/salones/montajes/
