Centro de Convenciones.
Un centro de convenciones es un lugar construido con el propósito de juntar asambleas, conferencias, seminarios o agrupaciones de diferentes caracteres, sea comercial, empresarial, científico o religioso, entre otros.
Tiempos y tema: primeros pasos para organizar un congreso
Primero hay que pensar el tema y el alcance, es decir, sobre qué se hará el congreso y a quiénes es pertinente invitar como participantes y como expositores. Dependiendo de estos dos ítems, tendremos la duración aproximada del evento.
Los horarios en un congreso son lo más importante para lograr que sea un éxito. Es conveniente organizar un esquema con los horarios de acreditaciones, de cada charla y por quién será impartida, los tiempos de los descansos, de entrega de certificados y de cierre, etc.
Es conveniente contemplar por lo menos un descanso cada 2 horas y media, en el que se debe permitir a los participantes, o bien salir del lugar para refrescarse y alimentarse, u ofrecerlo en el lugar donde se realiza el congreso
La elección del lugar dependerá también de los dos primeros ítems; en la mayoría de las ciudades hay diferentes hoteles o auditorios donde se puede realizar el congreso. Una buena idea es solicitar el salón auditorio de alguna Universidad donde se estudie la profesión de los convocados. Si no disponemos de ninguno de estos lugares, se puede rentar un salón amplio, pero aquí hay que tener en cuenta que se necesitarán butacas o sillas cómodas, un escenario, equipo de sonido y una pantalla con proyector para las presentaciones que se hagan.
 
Personalidades y convocados al congreso
Cuando se sepa el tema del congreso, se deberá invitar a las personalidades más importantes que estén relacionadas con el tema, profesionales directores o presidentes de fundaciones, catedráticos, investigadores, etc. En este punto, hay que pensar si se invitarán personalidades extranjeras, ya que esto implica la necesidad de contar con un servicio de traductores simultáneos si estas personas no conocen el idioma, y habrá que ofrecerles hospedaje y traslado.
Esto también da la pauta de que el congreso tiene que organizarse por lo menos con dos meses de anticipación a la fecha del evento.


Factores necesarios para determinar un Centro de Convenciones
● Congreso Regional, Nacional o Internacional
● Número de asistentes
● Tipo de congreso
● ¿Incluye exposición comercial?
● ¿Cuántos metros cuadrados?
● ¿Cuántas sesiones se llevaran a cabo en forma simultánea?
El organizador profesional de congresos (opc) debe tomar en cuenta lo siguiente:
1. ¿Existe en el destino un lugar adecuado para llevar acabo el congreso de dimensiones y características planteadas?
2. Accesibilidad: Aire y Tierra
3. Hotelería: ¿Existen suficientes habitaciones para alojar a los congresistas esperados?
4, Atractivos Turísticos: Aunque el objetivo principal de un congreso es académico, también es importante la convivencia, la cultura, esparcimiento y diversión. Un destino sin esos elementos no es un buen lugar para la reunión. Los acompañantes y las familias suelen viajar con los congresistas, sobre todo en periodos vacacionales y buscan sitios donde visitar.
5. Costos: El destino puede contar con todo pero suele ser muy caro, a veces este solo factor puede evitar la asistencia de mucha gente que no tiene los recursos necesarios para pasar unos días en la localidad.
6. Seguridad: Existen ciudades que reúnen los requisitos anteriores pero que sufren de cierto grado de inseguridad.

7. Transporte local y tráfico: Los grandes congresos sobre todo 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.
8. 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 simultánea, montaje de exposiciones, equipo de cómputo, elaboración de señalización, entre otros
Registro de Recepción en congresos y Convenciones:
Dentro de la organización de un evento se crean comités las cuales tienen asignado cierta tarea a realizar, así facilitar el trabajo y tener una organización para el evento y poder llevar al éxito.
Comité de Alojamiento: Su función es lograr que los participantes cuenten con una habitación de acuerdo a sus necesidades
Comité de Registro: Su función es lograr que el registro de los participantes sea fácil, correcto, cómodo y rápido.
 Comité de Recepción y Hospitalidad: Su papel será el de anfitrión de los asistentes en todos los eventos de la reunión.
Recepción de los participantes conferencistas o invitados especiales en aeropuerto o terminal de autobuses:
Esta tarea puede delegarse a un chofer o mensajero de la institución, quien provisto de un cartel alusivo al evento, se identificara para que los participantes lo encuentren y puedan hospedarse convenientemente. Es muy importante coordinar esta actividad ya que se evitará la pérdida de tiempo y asegurará el transporte y desplazamiento de los participantes
Control de llegadas: Para esta tarea será necesario confeccionar una lista provisora con base en las confirmaciones de asistencia enviada por fax, télex, telegramas, cartas etc.
Control de reservación de alojamiento: Verificar con anticipación las reservaciones en los hoteles designados, Verificar que las habitaciones sean las correctas, Recepción y distribución de la correspondencia a los participantes.
Mantén en contacto con las agencias de viajes contratada para la reservación y confirmación de pasaje de regreso. No debe olvidarse que muchas veces los participantes y conferencistas son personas con cargos de responsabilidad y que no pueden desperdiciar días por conexiones de aerolíneas mal coordinadas
Confirma los transportes de regreso y si los participantes se irán el día acordado Control de refrigerios que se servirán durante las sesiones
Confirmas y asegurar reservas a restaurantes si es que no brindaras el servicio de alimento en el evento.


Montaje Tipo Escuela: este contiene como parte de su escenografía una tarima con mesa principal y frente a esta, mesas rectangulares con capacidad para alrededor de cuatro a seis personas, se dejan espacios entre cada mesa para que las personas puedan caminar sin problema. El beneficio de este montaje es que las personas pueden colocar material de apoyo o aparatos tecnológicos en la mesa, además favorece el tomar nota. Sin embargo, solo se puede utilizar cuando la capacidad en los salones lo permita, pues ocupa mayor espacio.
Montaje Tipo Auditorio: se usa cuando tenemos audiencias muy grandes como por ejemplo en actividades académicas, asambleas, reuniones de funcionarios, asociaciones, entre otros. Se estila contar con una mesa principal y frente a esta, se colocan sillas en hileras para alrededor de seis a ocho  personas, según el espacio del salón y en medio de cada hilera de sillas, pasillos para que las personas se movilicen
[bookmark: _GoBack]Montaje Tipo “U”: se utilizan para realizar asambleas, o en actividades sociales como tés de canastilla, soltera, entre otros. La limitante para las actividades sociales es que si se realiza una animación con juegos algunas de las personas quedarán dando la espalda al lugar donde se ubicará el espacio para juegos y no podrán observar.


