UNIDAD 3

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 1 "ACT.1"

Importancia de selección de sede del evento

La organizacion de eventos es una de las tareas para la que más preparación se requiere en cuanto a los profesionales que se dedican a ella ya que debemos tener en cuenta el hecho de que la mayoría de los eventos, sin importar de que tipo estemos hablando, necesita que todo lo que lo compone funcione a la perfección, de esta manera es mucho más fácil no solo lograr cumplir las expectativas sino también, la de todos aquellos que están presentes en dicho evento. 

Ahora bien es importante destacar que muchas personas se dedican a la organizacion de eventos de manera particular de la misma manera que existen empresas que se dedican especialmente a la misma tarea, y si bien podemos elegir entre ambas opciones debemos decir que lo más importante es asegurarnos que el servicio que se nos brinde sea el adecuado. Por otro lado debemos decir que es importante destacar el hecho de que las personas que se dedican personalmente la organización de eventos generalmente suelen contar con menos recursos que una empresa.

Contratación de servicios

Para contratar cualquier tipo de servicio este debera ser estipulado en un contrato que requiera de un compromiso con el cliente, es necesario hacer un contrato que sea un aval tanto para ti como para el solicitante.

Los puntos que se deben de tomar en cuenta para redactar un contrato de servicios son:

Dirección exacta.

Todos los teléfonos con los que cuentas.

Nombre completo de la persona con quien se está firmando el contrato.

Nombre completo de la persona responsable del evento.

Nombre completo de la persona beneficiaria del servicio.

Teléfono de quien recibirá el servicio.

Persona que firmará el contrato.

Descripción completa y detalla del servicio que está ofreciendo.

Precio exacto, incluyendo impuestos, del servicio.

Fecha, lugar y hora del evento.

Personas que se atenderán. Si el caso lo requiere.

Cantidad que se ofrece. Si el caso lo amerita.

Cantidad de horas del servicio que se prestará.

Costos adicionales como transporte y envío.

Firma de ambas partes.

Agenda del evento 

Toda Organización debe tener una agenda de eventos, esto es un esquema básico donde se distribuye y organiza en forma de secuencia temporal el conjunto de experiencias y actividades diseñadas a lo largo de un curso. La organización temporal básicamente se organiza en torno a dos ejes: la duración de la asignatura y el tiempo que previsiblemente el estudiante dedicará al desarrollo de cada actividad.

Logística en un Evento:

La organización es el exito de cualquier evento, por lo tanto es importante tener en cuenta la capacidad de logística en cuanto a, teniendo en cuenta el evento que se realizara.

• Sonido • Tarimas• Carpas y sillas• Personal• Banquetes• Show musicales entre otras.

Selección de ponentes 

La persona encarada de llevar acabo cualquier coonfreso o convencion debe estar lo suficentemente capacitada sobre el tema a exponer .

Cualquiera que sea el entorno en el que participa, es aconsejable que su ponencia se estructure en los tres apartados clásicos de Introducción, Cuerpo y Conclusiones.

La Introducción tiene como objetivo principal el atraer la atención de la audiencia y preparar el camino al mensaje principal. 

El ponente debe utilizar la Introducción para cautivar el interés de los oyentes y darles una visión del tema que lo haga atractivo.

Dar a los oyentes la información que juzgue necesaria a fin de que puedan entender bien el cuerpo de doctrina que se expondrá a continuación.

Hacer los agradecimientos pertinentes de forma breve y educada, especialmente breves si está en una mesa redonda

El Cuerpo central es donde debe incluir el mensaje principal que desea transmitir al auditorio. El error más frecuente por parte de ponentes no experimentados (y de algunos ya experimentados) es el de querer transmitir a la audiencia todo lo que el ponente sabe sobre la materia. Si se cae en la tentación de decirlo todo, la lluvia de información que hará caer sobre la sufrida audiencia será tal, que en muy poco tiempo el ponente habrá conseguido el desinterés de la gran mayoría de oyentes. Tres o cuatro ideas clave, repetidas dos o tres veces con diferentes palabras y desde diferentes perspectivas, deben ser transmitidas antes de que el natural cansancio haga presa en la audiencia y disminuya su atención. 

Es el momento decir cuáles son las aportaciones principales o más novedosas del trabajo realizado y limitar el fárrago de datos experimentales a aquellos que son esenciales para substanciar lo que se afirma. Se trata en esencia, de atenerse a lo más importante y recalcarlo.

La Conclusión es también importante. Conviene indicar a los oyentes cuándo se ha entrado en la recta final, cuándo se ha iniciado la conclusión. En la conclusión se incluirán frases breves y sucintas que resuman lo expuesto, digan porque es importante y qué aplicación práctica tiene. Las conclusiones deber corresponder a los objetivos o preguntas mencionadas en la Introducción.

Bloqueo de Habitacones 

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  

Espacio / oficina de trabajo ​ Si ​ No Puerto de datos ​ Si ​ No Área para sentarse ​ Si ​ No

Recursos Materiales  y Humanos 

Recursos Materiales

Pantallas 

Sillas

Microfonos 

Mesas 

Alimentos  

Bebidas 

Equipo de audio 

Iluminacion

Manteleria 

Cristaleria 

Recursos Humanos 

Organizadores 

Ponentes 

Invitados

Hostess 

Cocineros 

Meseros 

Equipo Tecnico 

Departamento de Banquetes

Tipos de Montaje

Auditorio: se realiza con sillas que deberán colocarse una al lado de la otra en hileras ya sea rectas o circulares. En este tipo de montaje puede que haya un orador con lo cuál deberá colocarse frente a la primer fila un atril o en caso que sean varios oradores se colocará una mesa de tamaño acorde a la cantidad de oradores y sillas.
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Si utilizamos mesa esta deberá estar vestida con mantel y pollera y deberán colocarse copas de agua y agua para cada orador.
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Escuela: se realiza con varias mesas, tipo pupitre o bien con mesas para 2/3 personas, se montan hileras de mesas con sillas y se mantiene la línea del auditorio pero con mesas para los participantes. También puede que haya oradores con lo cual se dispondrá del atril o la mesa para varios oradores según la petición de nuestro cliente.

Directorio: se utiliza para reuniones de trabajo pequeñas, consiste en una mesa ya sea circular o rectangular acompañada de sillas.
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Mesas en forma de “U”
Estas mesas son una variación de las antiguas mesas en forma de herradura.

Son utilizadas como mesas de trabajo e incluso para banquetes.

La presidencia se sitúa en la parte superior de la mesa, desde donde parten los dos brazos

Cuando se utiliza como mesa de trabajo no se sentarán persona en su parte interior.

Mesa muy recomendada para ponencias en las que hay proyecciones y en todas aquellas que el ponente precisa caminar por el espacio interior centrando la atención de todos los asistentes

Cuando se utiliza para banquetes se sitúan comensales en su parte interior pero nunca frente a la presidencia ni en las terminaciones de la mesa.

Estas mesas requieren salones muy grandes, de forma regulares y exentos de columnas.

En este tipo de mesas la Presidencia queda claramente definida.
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Montaje tipo banquete o mesa redonda.

Para servicios de comidas es la mesa más confortable para el comensal ya que

permite un dialogo fluido, con la participación de todos los integrantes de la mesa.

Deja de tener esta facilidad si se utiliza para un numero superior de +/- 12

comensales dado que para acomodar a más de estas personas precisaremos un

diámetro de mesa que impedirá la conversación de todos los allí sentados.

Para reuniones y como mesa de trabajo solo se utilizará para reuniones con un

numero reducido de participantes.

Por la forma de la mesa la presidencia no queda muy marcada.

Existe una variedad de mesa

redonda de gran tamaño que se

utiliza para reuniones muy

numerosa y sin duda en la que un

complemento de uso obligado

será la megafonía.

La parte central de estas mesas generalmente irá ornamentada con motivos

florales que no impidan la visión de todos los que en la mesa participan.

[image: image5.png]



Tipo coctel 

Se utiliza en eventos de corta duración (máximo 3 horas)

Se frecen alimentos de manera informal.

No se sienta a todos los invitados (solo se consideran silla para el 50%)

 Puede ser con mesas altas (periqueras) o chaparras (de bar) y solo sirven de apoyo.

 Actualmente se utilizan también salas. 
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Tipo Imperial 

Mesa cuadrada sin hueco en el centro.
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Se utiliza en eventos formales

Se encuentra de moda y está desplazando a la mesa redonda en los eventos sociales.

Tipo Rusa
Es una variación de la mesa tipo herradura y la mesa tipo imperial.

Mesa muy formal utilizada en grupos de no más de 25 personas.

El hueco del centro de la mesa se utiliza para colocar decoración o productos que deben ser examinados con detenimiento.
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Andrea Medina Jaramillo.

LTU581.

8vo Turismo.

Profesor Francisco Javier López Partida.

25 de mayo de 2012.

Administración de Congresos, Convenciones y Exposiciones.
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