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Ruta Crítica en la Planeación de un Evento

La ruta crítica es un método usado para controlar los tiempos de ejecución y los costos de operación, siempre buscando que el proyecto total sea ejecutado en el menor tiempo posible y a su vez, con el menor costo posible.

Esta ruta se compone de dos ciclos:

1. Planeación y programación 

2. Ejecución y control

El método de ruta crítica, debido a su gran flexibilidad y adaptación, abarca desde los estudios iniciales para un proyecto determinado, hasta la planeación y operación de sus instalaciones. A esto se puede añadir una lista indeterminable de posibles aplicaciones de tipo específico.
La importancia de la selección de la sede

· Accesibilidad por aire: en caso de ser un evento de talla internacional 

· Vías terrestres adecuadas y en buenas condiciones

· Hotelería: deben existir suficientes habitaciones en la ciudad para hospedar a los visitantes.

· Capacidad del auditorio principal

· Equipo audiovisual disponible 

También es importante considerar los siguientes aspectos:

· 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.

· Costos: a pesar de que le lugar cuente con varios puntos anteriores, puede llegar a ser muy caro.

· Seguridad: Cuando el destino es conocido por este inconveniente, los posibles congresistas pueden no desear asistir.

· 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.

Proceso de inscripciones

El grupo encargado de esta tarea deben tener una capacitación previa y también deben contar con una base de datos previa de los asistentes.

Recibos de inscripción al congreso

Se deberán elaborar con anticipación recibos con original y dos copias que contengan nombre, institución de origen, correo electrónico, forma de pago y cantidad
Conferencistas magistrales y talleristas

Se deberá invitar a los conferencistas de acuerdo con el tema elegido para el congreso y elaborar una base de datos con los posibles candidatos tomando en cuenta su línea de trabajo, su reconocimiento y sus posibles aportaciones temáticas al congreso.

Eventos sociales, culturales o deportivos

Se puede realizar un evento cultural o deportivo para fomentar la interacción de asistentes de procedencias distintas. Éste se puede realizar utilizando las instalaciones de la institución sede o algún museo o galería de arte según sea la temática del congreso.

ACTIVIDADES DURANTE EL CONGRESO 

Registro

Se designará una comisión para el proceso de registro que deberá conocer los recibos de registro que se elaboraron previamente.

Ceremonias de inauguración, clausura y conferencias magistrales

El maestro de ceremonias para las conferencias magistrales y las ceremonias de inauguración y de clausura deberá elaborar pequeñas intervenciones para la presentación de las autoridades. Es deseable que sea una persona que hable claro y sea desenvuelta en público.

Entrega de constancias

Durante el congreso se entregarán las constancias de los asistentes con pre-registro que se elaboraron previamente

ACTIVIDADES DESPUES DEL CONGRESO

Informe financiero

La persona encargada de las finanzas elaborará un informe financiero con los ingresos y egresos antes y durante el congreso.

Evaluación del congreso

Es deseable realizar una reunión con todos los participantes en las diferentes actividades del congreso para tener una retroalimentación de lo sucedido durante el evento.

TIPOS DE MONTAJE
· Tipo “u” o Mesa herradura: os debates, Asambleas, Coloquios, Foros, pueden adquirir el Montaje en Forma de U que invitan a facilitar la conversación entre los asistentes. Esta disposición incluye mesas y asientos colocados en tres lados del salón con un cuadrado vacío en el centro.

Para seminarios o talleres de 16 personas o menos, es una excelente configuración.  No solamente todo el mundo puede ver al dictante, sino que pueden interactuar entre ellos. Facilita la discusión y promueve tanto la comunicación interpersonal como la no verbal.  Es una disposición para grupos pequeños, si el grupo es mayor de 20 personas es preferible buscar otro estilo de disposición del salón.

· Tipo escuela: para la realización de eventos de tipo académico. 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.
· Teatro: Se utiliza para reuniones de un gran número de personas y consta de una mesa presidencial formada por varios tableros. Delante de la mesa colocamos las sillas de forma que queden pasillos y haya visibilidad. Este tipo de reunión llevaría ceniceros de pie colocados al lado de las sillas y solamente llevaría blocks, bolígrafos, copas y agua en la mesa presidencial.
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