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Resumen

La importancia que las herramientas de comunicacion han adquirido en los
ultimos afios ha desembocado en el interés de muchos por entender esta ciencia. Con
ello, el marketing y las relaciones publicas (incluyendo aqui la organizacion de
eventos) surgen como medios a través de los cuales poder no sélo aumentar los

beneficios empresariales sino darse a conocer a la sociedad.

A través de este trabajo se pretenden analizar los distintos métodos generalistas
que rigen el mundo de la organizacién. Y es que, si bien los expertos en esta profesion
consideran que se han de seguir unas pautas basicas, no existe una unica teoria que se

deba cumplir, pues no hay evento que sea idéntico al otro.

Asimismo y en base a esta Ultima premisa, se incluird, como segunda parte
troncal de este estudio, el analisis practico de dos aspectos propias de esta materia: la
elaboracion del proyecto para la Comunidad de Madrid en Fitur 2007 asi como las fases

previas a la inauguracion del Hotel Jardin de Recoletos en Madrid 2013.

Una vez entendidas estas dos realidades, tedrica y practica, se procederd a
realizar una comparativa entre ambas a fin de poder conocer, a través de un método
cualitativo (basado en la técnica de analisis documental y observacién), sus diferencias

y similitudes.

Palabras clave
Organizacién de eventos, publicidad, celebracion de actos, relaciones publicas,

herramienta de comunicacion.



Abstract

During the past years, a growing interest in understanding the media and
communication tools has been risen by the importance and relevance this science has
acquired in the recent days. Thus, marketing and public relations (were we include
event planning) have emerged as methods that make it able to increase not only
corporate profits but also it’s a good platform for adverting and publicity in order to
become well known.

The purpose of this study is to analyze the different generalist methods
predominant in the event management world. Despite the fact that the experts in these
matters consider that in this profession there are basic standards that should be
followed, there is no unique theory that must be applied, as there are no events identical
to others.

Likewise, and taking into account this last premise, a second main part of this
study will include the practical analysis of two specific aspects in this subject: The
preparation of the Project for Madrid at Fitur (International Tourism Fair) 2007 as well
as the previous phases to the opening of the Hotel Jardin de Recoletos in Madrid at
2013.

Once understood these two theoretical and practical realities, we will precede to
contrast the two, so as to be able to distinguish differences and similarities, using a

qualitative method (based on the analysis of documentation and observation).

Keywords

Event Management, advertising, event holding, Public Relations (PR),

communication tools.
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1. Introduccidén

Las importancia que ha adquirido la profesion del organizador de eventos hace

necesaria el estudio de las dos realidades que giran en torno a ella: la teoria, de métodos
generalistas y pautas bésicas; y la practica, interpretada individualmente por cada
experto. Y es que cada acto es un mundo, no hay evento que sea idéntico a otro, de ahi
que no sélo se deban tener unos determinados conocimientos tedricos sobre la materia,
sino que el correcto desempefio de las funciones propias de esta materia estén

supeditadas a la experiencia del profesional.

El mundo de la organizacion de eventos resulta cambiante y dinamico. Se trata
de una herramienta de comunicacion que ha ido evolucionando paralelamente al

progreso experimentado por el marketing a lo largo de los Gltimos afios.

Como cabe esperar, la organizacion de actos no surge como hoy en dia se
conoce, pues las diferentes necesidades junto con el desarrollo de la sociedad, han
obligado a sus profesionales a adecuarse a los distintos cambios que esta actividad ha
sufrido. Es por ello, por lo que creo que seria recomendable, previa profundizacion del

tema, conocer las diversas etapas vividas por esta profesion.

'El origen de los eventos, se remonta a Tyre, importante ciudad de la época
fenicia, y Delfos. Fueron en estas dos donde tuvieron lugar las primeras ferias,
celebradas anualmente con el fin de satisfacer la ley de la oferta y la demanda. Sin
embargo, la organizacion de eventos tendria que esperar unos siglos hasta que
finalmente adquiriese fuerza. Esta anhelada etapa se inicié con motivo de la Revolucion
Industrial cuando, el nuevo mapa politico propicié la aparicion del interés de los paises
por darse a conocer. Asi, Waters® defini6, en 1939, las ferias y exposiciones como “las

formas més perfectas de transaccion comercial que jamas hayan existido”.

Por esta época las celebraciones de actos se comenzaron a ver como una via por
la que, no solo los paises, sino también las empresas, podrian facilitar el cumplimiento
de sus objetivos comerciales. EI marketing surgia como herramienta de intercambio
social, técnico y profesional a través de la cual poder mejorar la imagen y los beneficios

econdmicos.

Ahora bien, fue en el siglo XX, concretamente en los afios 70, cuando el

desarrollo de la ciencia del marketing, y con ello de las relaciones publicas, influyeron

! Esta informacién ha sido obtenida de las siguientes pagina web: http://www.ineventos.com/es/blog/que-
es-un-evento.aspx y http://gladyb.blogia.com/2011/030202-origen-y-desarrollo-de-lo-eventos.php

2 Autor del libro Historia de las Ferias y Exposiciones


http://www.ineventos.com/es/blog/que-es-un-evento.aspx
http://www.ineventos.com/es/blog/que-es-un-evento.aspx

en la aparicion de nuevas necesidades que obligaron a que esta profesion pugnase por

ocupar un puesto importante en la actividad empresarial.

Una vez se ha hecho alusion a la evolucion histérica de la organizacion de
eventos, se considera oportuno comenzar a ahondar en la materia objeto de este trabajo
de fin de grado. Sin embargo, y a efectos del desarrollo de este estudio, es preciso ser
conscientes de que, a pesar de que las empresas recurren frecuentemente a ella, no
constituye una tarea facil de teorizar. Esta premisa se debe a la gran diversidad de actos
que se celebran y sus distinto objetivos, impidiendo que los eventos sean idénticos unos
de otros, si bien podran ser similares. De ahi que el analisis que se desarrollara a partir

de los siguientes epigrafes se base en estas pautas comunes o0 métodos generalistas.

2. Clasificacion de los eventos

Como acabo de mencionar en el parrafo anterior ningln evento es igual a otro,

aun asi los expertos en esta materia se atreven a clasificar los distintos tipos de actos
segun el motivo principal de celebracién. Algunos de ellos son los actos familiares, los
culturales, los institucionales o los del Estado. Ahora bien, al tratarse este trabajo de la
carrera de Administracién y Direccion de Empresas, considero que lo mas oportuno

seria describir aquellos gque estan relacionados con este objeto.

Cada vez mas, y con motivo de los tiempos que corren, obsesionados con la
importancia de la publicidad y las relaciones externas, las empresas demandan actos que
proporcionen una comunicacion eficaz con los receptores con la que poder causar una

fuerte influencia.

Asi, la Fundacién Universitas ® distingue los siguientes tipos de eventos

empresariales:

e Congresos: consiste en aquél acto, de compleja organizacion, por el que se trata
de alcanzar por un grupo especifico de personas un determinado nivel de
conocimiento sobre una materia concreta. Se caracteriza principalmente por la
practica de un debate entre los participantes que les permita lograr su objetivo.

En ¢él pueden intervenir corporaciones, asociaciones, colegios profesionales... e

3 Referencia al mddulo 2 de su estudio: “Clasificacién a partir del tipo de organizacion de eventos” . Lectura n® 2 sobre
eventos empresariales. Se basa en la lectura n? 1: “La Empresa. Marketing de Eventos” desarrollada por la profesora

Marcela Argumedo.



incluso pueden ser convocados de manera publica o privada (esta
subclasificacion determinard el cardcter del evento: cientifico, deportivo,
cultural...). Otro aspecto que los distingue es que los Congresos se celebran de
forma regular cada varios afios (en cada uno de estos el nombre del Congreso ira
precedido por el nimero de convocatoria en hiumeros romanos), si bien en caso
de que sean internacionales su sede se vera modificada de un afio a otro.
Siguiendo con el supuesto de los Congresos Internacionales, para que éstos
puedan ser considerados como tales deben reunir los siguientes requisitos: al
menos 300 participantes en los que como minimo intervengan tres paises
distintos, un idioma oficial y la posibilidad de elegir algun idioma méas que
facilite la comprensién por los asistentes. Este tipo de actos, tanto
internacionales como los que no lo son, suelen tener una duracion no superior a
cuatro dias en los que se distinguen los actos protocolares, los de apertura y
clausura y los actos propios del Congreso. Ahora bien, la diferencia que en este
tipo de eventos radica es la participacion continta de los invitados, pues no sélo
intervendran en los debates, sino que también se busca la integracion de los
mismos para alcanzar el objetivo buscado a través de la organizacion de
cocktails, recepciones, almuerzos y otros. Finalmente, el acto concluira con la
elaboracion de una memoria donde se detalle los alcances de la reunion, las
decisiones acordadas y los nuevos planteamientos que tendran lugar en la
siguiente convocatoria.

Convenciones: son fundamentalmente de caracter privado, celebrado
habitualmente por una sola empresa por la que se trata de debatir sobre la
actividad empresarial y buscar soluciones que permitan la generacion de
beneficios. Los motivos que pueden llevar a la celebracién de una convencion
son muy diversos desde el lanzamiento de un nuevo producto, la revision de la
estrategia de la organizacion hasta la renovacion de la imagen de marca.
Jornadas: son aquellos actos cuya duracién nunca supera el plazo de un dia. Sin
embargo, puede darse el caso de que un evento de mayor amplitud o importancia
divida su cronograma en distintas jornadas en funcion del tema que se vaya a
tratar, siempre relacionado con el motivo principal de la convocatoria.
Seminarios: tiene una finalidad didactica por el que una o varias personas tratan
de formar a los participantes en un tema determinado. La metodologia que se
pone en préactica en este tipo de actos cuando el nimero de asistentes es elevado

es el de trabajo en grupo o aqui denominado Workshops. A través de este
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sistema se busca la preparacion de diversas materias por los distintos grupos de
forma que una vez terminada la reflexion, se pongan en comun las conclusiones
para la posterior comprension del resto de los intervinientes. Su duracion, segun
el tipo de acto puede variar de unas horas a varios dias.

Coloquio: consiste en la investigacion y estudio de un tema determinado por el
que un grupo reducido de personas discuten sobre el mismo. Normalmente, este
tipo de celebraciones es desarrollado por institutos de investigacion o
universidades.

Conferencia: en estos actos tiene lugar el debate centrado en una materia
concreta que no ha de ser de especial relevancia sino que basta con la mera
intervencion de algun personaje importante. Suelen basarse en asuntos
econdémicos o politicos. El ciclo de conferencias se caracteriza por la
consecucion de distintas conferencias desarrolladas en el marco de una misma
institucion cuya duracion individual es similar unas de otras.

Video conferencia: con el desarrollo de las nuevas tecnologias la organizacién
de este tipo de acto se ha visto incrementado, pues con él se permite la
comunicacion simultanea de personas que estén situadas en lugares distanciados
entre si. Ademas, no s6lo permite una mayor relacion entre los distintos
participantes, si no que facilita el seguimiento de los mismos y de las tareas que
éstos desempefian.

Conferencia de prensa: supone el dar a conocer a un nimero determinado de
periodistas acreditados una informacion que normalmente suele ser de interés
general, para que éstos, posteriormente, lo den a conocer a través de los medios
de comunicacién. Este acto puede consistir Gnicamente en la intervencion del
responsable o bien puede incluir la posibilidad de que los propios periodistas
hagan preguntas para que éste las conteste. Un claro ejemplo que hemos visto
mas de una vez en los ultimos meses son las ruedas de prensa que se han venido
haciendo en relacion a las operaciones del Rey.

Simposio: consiste en la participacion de distintos expertos en una materia
concreta cuya intervencion viene establecida en forma de presentaciones cortas
y realizadas sucesivamente. Este acto procura abordar un tema general que es
explicado en distintas partes por los asistentes, consiguiendo asi tratar una
materia desde distintos puntos de vista. En ocasiones forma parte de uno de los

actos que constituyen un Congreso.



Mesa redonda: se trata fundamentalmente de la préactica de un debate donde los
invitados defienden distintos puntos de vista. Como es l6gico, su organizacion
requiere de un moderador que establezca los turnos de intervencion de cada
parte. Un supuesto seria los conocidos debates que los lideres politicos de cada
oposicién desarrollan dias antes a la convocatoria de elecciones.

Panel: reunion realizada entre los panelistas por la que cada uno de ellos expone
su opinién y punto de vista. A diferencia de la mesa redonda, los intervinientes
son expertos en la materia que se trata y en ocasiones pueden resolver las
preguntas que las personas ajenas a tal panel les plantean.

Foro: en este tipo de reunion, que bien puede ser oral o virtual, se fija un tema
cuyo contenido es de interés general que de lugar a una discusion entre las partes
Ilamadas a debatir. La finalidad del mismo es la de dar a conocer las diversas
opiniones que se defienden sobre el tema concreto. Al igual que en los anteriores
tipos de eventos, la existencia de un moderador es esencial para lograr alcanzar
el objetivo del mismo.

Asamblea: para que ésta pueda desarrollarse correctamente es necesaria la
elaboracion de un acta que resuma las conclusiones a las que se ha llegado en la
misma. Asimismo, deberd redactarse un orden del dia que establezca los
distintos puntos que seran objeto de discusion en la asamblea, de forma que si
alguno de los temas a tratar no estan aqui contenidos, no podran contemplarse en
dicha reunion. Por tanto, es evidente que la previa notificacion de los aspectos a
tratar sea requerida para el planteamiento de los mismos. Este tipo de acto
constituye el maximo o6rgano de decision de una institucion. De hecho es
habitual que los érganos de direccidén de la empresa tomen sus decisiones o
nombren a sus presidentes a través de estos eventos. Se pueden clasificar en
asambleas ordinarias, dentro de un dia u horario preestablecido; u
extraordinarias, acto especial para abordar un tema de determinada relevancia o
que fue tratado en la reunion principal.

Curso: de la misma manera que los seminarios, los cursos tienen una finalidad
educativa que sirve como herramienta de aprendizaje o perfeccionamiento de las
personas a las que va dirigida. Suele darse en el &mbito laboral, si bien se
permite en el personal, a fin de conseguir la mejora de los trabajadores en el
desarrollo de sus tareas.

Taller: se trata de un tipo de acto caracterizado fundamentalmente por la

actividad préactica. Es decir, en él se desarrollan tareas de base practica que
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permitan el entendimiento y comprension de una problematica comun. Los
conocimientos se adquieren aqui a través de la experiencia y vivencia personal

de cada uno de los intervinientes.

3. La planificacion

Antes de comenzar a hablar de la organizacion de un acto seria necesario saber

qué es. La Real Academia de la Lengua Espafiola define este concepto como:
“celebracion publica o solemne”, puntualizando ademas, el significado de evento como:
“suceso importante y programado, de indole social, académica, artistica o deportiva”.
Pero, ¢en queé consiste exactamente? Los profesionales de protocolo consideran que se
trata de aquél proceso de disefio, planificacion y produccién de un hecho puablico o
privado regido por unos objetivos especificos, normalmente establecidos por los

promotores del mismo.

Para poder facilitar y resumir en pocas palabras la planificacion de un evento,
podemos recurrir al simil que Carlos Fuente Lafuente” utiliza en su libro: “planificar y
gestionar un acto, salvando las distancias, es como construir una casa”. Con esto se
refiere al proceso entrelazado y arduo que supone la organizacion de un evento, pues
siguiendo la linea de este autor, la edificacion de un piso requiere el cumplimiento de
determinadas pautas y fases, de forma que si una de ellas no es contemplada por el
arquitecto puede que el resultado final no sea el esperado.

De la misma forma que un profesional de la construccién, el organizador de

eventos tendra distintas opciones de elaboracién del proyecto inicial:

e Desarrollar una propuesta en funcion de las ideas, gustos, necesidades y
presupuesto de los clientes.

e Presentar un proyecto cerrado en el que los clientes podran introducir
modificaciones.

e O por el contrario, que sean los clientes quienes presenten al organizador
un plan determinado y que éste asesore 0 aconseje sobre ciertos temas
que, probablemente, por su experiencia, sean recomendables. Un caso
que podria incluirse en este punto es el de los concursos publicos que
las entidades organizan, determinando el presupuesto y los objetivos en

la licitacion que platean.

* Autor del libro “Protocolo para eventos” Técnicas de organizaciéon de actos I (2007). Capitulo 12:
“Planificacion de un acto” (pagina320)
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3.1 El proyecto

Ahora bien, ;cuél es el contenido de ese proyecto inicial? Es aquél informe
elaborado por el organizador en el que comienzan a esbhozarse los aspectos principales
de la estructura que seguira la planificacion del evento. Podriamos decir que constituye
el esqueleto de esta fase inicial donde del caos® se llega a la idea. Es una etapa
complicada, pues el programador debe conseguir recoger todos los objetivos
establecidos por los promotores de forma que encajen a la perfeccion. Efectivamente,
como si de un puzzle se tratara. Llegado a este punto debe plantearse distintas
cuestiones que afectaran al buen desarrollo del proceso: ¢a qué tipo de publico se dirige
el evento? ;qué ambiente ha de crear? ;donde se celebrara el acto? ¢cudnta gente

acudira?...

Son preguntas fundamentales que de no tenerlas en cuenta en esta fase inicial,

perjudicaran momentos posteriores.

El técnico de protocolo ha de recabar toda la informacion necesaria para cubrir
estas incognitas, siendo posible en ocasiones enfrentarse a una insuficiencia de datos
que deberéa resolver de la mejor forma posible, bien proponiéndolos directamente, bien

obteniéndolos de alguna manera.

Para el correcto desempefio de esta tarea principal el responsable del acto, asi
como el equipo al que va a dirigir, ha de tener en cuenta los multiples detalles que
giraran en torno al proyecto y que, por tanto, debera aclarar: el protocolo (el como), la
produccién (el modo) y el presupuesto (la viabilidad econémica) entre otras; y ademas
ser consciente de las aptitudes que esta profesion requiere tales como la creatividad, el

orden, una correcta comunicacion, etc.

Como podemos ver, la actividad desarrollada por este profesional no resulta
facil. Supone partir de una base correctamente fijada, para posteriormente unir todos los
puntos, ayudado por la intuicion y la dedicacion. De esta manera podra asegurarse en
cierta medida el éxito de la siguiente fase. Tal y como continuaria el simil al principio
mencionado deberiamos empezar a construir la casa por los cimientos y no por el

tejado.

> Teorfas del caos y del puzzle desarrolladas por Carlos Fuente Lafuente en su libro Manual Préctico para
la organizacion de eventos. Ediciones protocolo Madrid 2005 y en “Protocolo para eventos” 2007 (pagina
323)
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Es recomendable que la presentacion del proyecto se realice en un formato
audiovisual atractivo, de forma que se consiga llamar la atencion del cliente y facilitar la
comprension del trabajo realizado. En el marco préactico de este trabajo de fin de grado
analizaré de manera méas detallada el contenido de este informe haciendo evidente
determinados aspectos tales como los objetivos del acto, sus contenidos, el formato o la
delineacion de los lugares. Por tanto, no se trata Gnicamente de una labor de descripcion
meramente escrita sino que ademas deberan incluir algunos bocetos relativos al disefio

de los espacios, a la imagen corporativa o a las invitaciones.

Como se puede deducir de lo mencionado en este epigrafe, la presentacion
resulta de vital importancia para el organizador, pues en muchas ocasiones su
contratacion depende de este punto. Ha de ser concreta, clara, amena y que incluya los
puntos claves en los que se asienta el evento. Para ello, y como ya se ha dicho, el
técnico puede apoyarse en distintos graficos, maquetas o bocetos que favorezcan el

entendimiento del proyecto que se da a conocer a los promotores.

3.2 Calendario y presupuesto

3.2.1 Calendario
Junto con la presentacion del Proyecto el departamento de Relaciones Publicas o

bien la Agencia contratada para la preparacion del evento ha de presentar a la empresa
el calendario y el presupuesto del trabajo que se va a desarrollar. Ambos aspectos
resultan de especial importancia, pues si el proyecto resulta aceptado por la compafiia
pero el coste es excesivo o la distribucion de las tareas no es correcto, el acto no llegara

a celebrarse.

El calendario debera ser elaborado teniendo en cuenta las distintas necesidades y
la capacidad econdmica de la empresa. Este aspecto resulta de especial relevancia
puesto que los plazos deberan ser fijados correctamente y de forma objetiva para
permitir asi su cumplimiento. Con esto se deduce la enorme planificacion que la
organizacion de eventos lleva consigo. No consiste en una tarea facil, por lo que su

preparacion requiere una gran cantidad de tiempo.

3.2.2 El presupuesto

La importancia del presupuesto no radica unicamente en la definicion de los
gastos que la organizacion del evento va a suponer, sino que ademas este documento es

aprovechado para incorporar en él aspectos generales del desarrollo del citado acto. Asi
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pues, aqui se incluiran las bases para la planificacion tales como quién lo hara, cuando y
cdémo. Una vez cumplimentado el mismo sera trasladado no sélo a los responsables de
protocolo sino también a los clientes que deberan aprobar cada uno de los puntos que en

él se integran.

3.2.2.1 El objetivo del presupuesto

El presupuesto tiene como funcion, ademas de establecer los gastos en los que se
incurrirdn y los demas aspectos ya mencionados, servir como base a la que acudir en
caso de posibles cambios o modificaciones a los que la organizaciéon deba recurrir
derivados de ciertos imprevistos. Sirve como justificante total de todos los pasos que,
desde su elaboracion, se llevarén a cabo a fin de lograr el objetivo fijado.

Gerardo Correas Sanchez® considera que es oportuno distinguir el presupuesto

desde dos puntos de vista distintos en lo relativo a su gestion:

e El presupuesto de la oficina de protocolo (3.2.2.1.1)

e El presupuesto concreto de un acto (3.2.2.1.2)

3.2.2.1.1 El presupuesto de la oficina de protocolo

Como si de otro departamento de una empresa de tratara, el Director de
Protocolo debe elaborar aquél documento en el que se justifiquen los medios que seran
necesarios para el desempefio de sus funciones, de forma que debera incluir no sélo los
medios humanos que seran requeridos si no también los medios materiales. De esta
forma se han de definir los gastos que estos medios supondran para la elaboracion del
evento incluyendo aquellos que se consideran minimos para lograr el objetivo asi como
los adicionales en los que debera apoyarse. Una buena confeccién del presupuesto
permitira facilitar la comprension del pagador en cuanto a posibles modificaciones que
puedan darse en un futuro, simplemente debera acudir al informe para conocer las
partidas analizadas exhaustivamente y relacionarlas con los imprevistos que vayan
surgiendo. Es logico que una persona sea mas propensa a aceptar los cambios
documentados que a aceptar aquellos que no lo estan, al final y al cabo se trata de mas

dinero a invertir.

Gerardo Correas Sanchez hace una clasificacion superflua de los conceptos mas

relevantes:

6 Licenciado en Ciencias Econdémicas y empresariales, experto en Protocolo en la Empresa y
vicepresidente de la Escuela Internacional de Protocolo. Es autor del capitulo 5 del libro: Manual Practico
para la organizacion de eventos (Técnicas de organizacion de actos Il), escrito por Carlos Fuente
Lafuente. Referencia a pagina 127 y siguientes.
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Medios humanos: se trata fundamentalmente del personal que va a
participar en la organizacion del acto. A fin de evitar repetir la misma
informacion en este trabajo en el punto 4.1 denominado “el Equipo”
desarrollaré con mayor atencion los distintos miembros que componen el
equipo de protocolo. Como ya se ha dicho anteriormente lo que debe
caracterizar a un presupuesto es la claridad y la profundizacion, de esta
manera sera recomendable desarrollar un organigrama, en funcion del
tipo de acto, determinando cuéles serdn las tareas que cada uno de los
miembros llevara a cabo a lo largo de la actividad organizativa.

Recursos en la oficina: esta partida esta relacionada con la que explicaré
a continuacion. Consiste en todos aquellos elementos que son necesarios
para acceder a la clase de informacion que este tipo de profesion
requiere: datos sobre los invitados, ficheros de altos cargos, guias de
restaurantes, de hoteles. ..

Recursos tecnoldgicos: con motivo del desarrollo de las nuevas
tecnologias estos elementos han adquirido una especial relevancia, por
ello, su presencia en una oficina de protocolo es vital para poder
desarrollar correctamente las funciones que le son propias. Aqui se
incluyen los ordenadores, los accesos a las bases de datos, conexion a
internet, cAmaras fotogréaficas y otros.

Material de protocolo: esta partida contiene conceptos muy
heterogéneos si bien todos ellos responde a un mismo objetivo: ser
incluidos en el ambiente de un escenario. Con esto me refiero a los
cordones, las mesas y demas mobiliario, telas, regalos, tarjetas, etc.
Estructura fisica de la oficina: como todo profesional, el quipo de
protocolo requiere de un espacio que le sirva como zona de trabajo donde
poder realizar las tareas que le son propios. Estoy hablando de la oficina,
del un almacén que sirva para guardar los materiales, mesa de reuniones.
Y no me refiero s6lo un departamento entendido como area, sino también
a todos los servicios que son necesarios para su actividad: servicio de
papeleria, atencion protocolaria, televisiones con DVD...
Documentacion necesaria: archivos que les permita guardar toda la
informacion relacionada con eventos anteriores, hemeroteca, videoteca,

etc.
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e Censo de proveedores: las empresas o los departamentos expertos en la
organizacion de eventos tienen que contar con un determinado nimero
de proveedores a los que puedan recurrir en casa de necesitar diversos
servicios. Normalmente cuando un equipo ya incluye en su historial una
cantidad considerable de actos celebrados es capaz de elegir cuales son
los proveedores que han prestado los servicios de la manera mas
eficiente y correcta. De ahi que suelan acudir a ellos en los eventos que a
lo largo de su vida profesional organizaran, se trata no solo de una
relacion laboral sino también de confianza. Entre listado de proveedores
que demandan se incluyen los aparcacoches, azafatas, los encargados de
montaje de escenarios, empresas de comunicacion y muchos otros mas.
Es importante establecer aqui los distintos modos de gestionar a los
proveedores. Existen dos maneras: bien contratar personalmente a cada
uno de los proveedores que participaran en el evento, o bien contratar a
una empresa que se encargue de contratarlos y dirigirlos en funcién de

las necesidades expresadas por el equipo.

3.2.2.1.2 El presupuesto concreto de un acto

A diferencia del presupuesto anterior, relacionado con el que sera necesario para
la oficina de protocolo en general, éste hace referencia a todos aquellos gastos o
posibles gastos que surgiran en la organizacion de un evento en concreto. Es decir,
mientras el anterior puede permanecer mas o menos constante a lo largo del afio
(dependeréa del peso de actividades que deban realizar en las distintas épocas del afio),
éste presupuesto sera completamente distinto para un acto que para otro, pues el mismo

se fija en funcion de los objetivos y particularidades de cada uno de ellos.

Este justificante, elaborado en un informe, es incluido en el proyecto que se le
presenta al cliente para que lo estudie y lo apruebe, con la posibilidad de proponer
ciertos cambios o modificaciones. Para la realizacion del presupuesto es necesario tener
en consideracion las distintas fases que componen la tarea organizativa: planificacion,
ejecucioén y valoracion. Es evidente que no siempre todo lo que se predice tendra lugar
en el futuro pero es necesario que el equipo de protocolo tenga en cuenta las ulteriores

necesidades para poder definir los posibles gastos en los que se deberan incurrir.

Como acabo de decir, se debera realizar una clasificacion de las actividades que

seran llevadas a cabo en las diferentes etapas de la organizacion. A continuacion resumo
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algunas de las partidas que deberan ser tomadas en consideracion a la hora de elaborar

el presupuesto concreto se un acto:

Tareas a realizar en la fase de planificacion: se hace mencion aqui de los
medios necesarios que sirven como base del acto que se celebrard. Pueden
pertenecer a este apartado actividades tan dispares como pueden ser la
ornamentacion de los espacios para la elaboracion del escenarios, el mailing
para poder controlar la asistencia de los invitados o la preparacion de dossiers
que sirvan para que participantes conozcan los distintos aspectos del evento.
Tareas a realizar en la fase de ejecucion: como haré mencion unos parrafos
mas abajo, esta etapa consiste en la puesta en practica de todos los preparativos
que se han venido estableciendo en la fase anterior. Forman parte de este
presupuesto las actividades que se van a realizar, quiénes las llevaran a cabo asi
como el cdmo y el cuando.

Tareas a realizar en la fase de valoracion: una vez terminado todo evento toca
analizar los resultados que se han obtenido y la relacion que éstos guardan con
respecto al objetivo inicial que se fij6. Llegados a este punto es importante
considerar todas las actividades que se han de desarrollar para completar la labor
del organizador de eventos: el envio a los asistentes de los agradecimientos
oportunos, la elaboracion del dossier que recoja una memoria de las tareas
realizadas, la distribucion de las fotografias del acto, la liquidacién econémica

del acto...

Como toda preparacién de un informe es recomendable recurrir a ciertos

programas que faciliten el entendimiento por parte del receptor del mismo. Asi, el

Excel suele ser empleado como formato para la presentacién del mismo donde se

incluyen especificadas las distintas partidas del mismo, el coste de éstas y el

momento en el que se incurrirdn en dichos gastos a fin de que del pagador pueda

organizarse para hacer frente al pago. Es decir, se debera establecer un presupuesto

de realizacion de tareas, uno de ingresos y gastos y otro de flujos de caja.

3.3 Fases segun Carlos Fuente Lafuente

Es comUnmente conocido entre los profesionales del marketing, que la

organizacion de eventos consta de tres fases: planificacion (en la que nos encontramos
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actualmente), ejecucién y valoracién. Ahora bien, segtin Carlos Fuente Lafuente’ esta
clasificacion resulta muy escueta de ahi que este autor que haya optado por establecer
distintas fases que delimitan con mayor exactitud las distintas tareas en las que consiste
la planificacion: fase de tanteo, de informacion, de recopilacion, de anteproyecto, de
proyecto y programacion, de organizacion, de taquilla, de comunicacion externa e

interna y finalmente, de ensayos.

A continuacion procederé a explicar de forma resumida las distintas
implicaciones que cada una de estas subfases lleva consigo desde el punto de vista de

Carlos Lafuente:

-Fase de tanteo: en un primer momento se ha decidir si el evento propuesto por
el cliente se va a realizar o no. En caso afirmativo aqui se comienza a discutir a gran
escala sobre los aspectos del mismo que faciliten alcanzar su éxito. Al tratarse de la
etapa inicial en la que las partes inician las conversaciones ha de evitar filtraciones para
evitar consecuencias negativas. Asi, la FEDDF® recomienda en su Manual para la
Organizacién de Eventos que, una vez aceptada la peticion de organizacion del acto, se

debe iniciar un periodo de tanteo de instituciones, patrocinadores, grupos de trabajo.

-Fase de informacién: consiste en la basqueda y acumulacion de informacion
que indique al jefe de protocolo los puntos basicos que permitiran a éste encauzar el
curso de la planificacion. Esta recopilacion de datos es tarea indispensable para el buen
desarrollo de su actividad, por lo que sera conveniente que acuda a archivos,

hemerotecas o incluso a algln contacto.

-Fase recopilacion: a diferencia de la etapa anterior esta busqueda de
informacién va dirigida a la elaboracion del proyecto y a su justificacion, por ello es
recomendable que llegados a este punto se inicien los preparativos relativos al lugar de

celebracion del evento, los proveedores...

-Fase de anteproyecto: aqui me remito a lo dicho en el apartado 2.2 titulado
“proyecto” en el que se hace referencia a los contenidos basicos en los que el proyecto

debera girar en torno. Se considera por tanto, la raiz del proyecto.

-Fase de proyecto y programacion: una vez asentadas las bases en el

anteproyecto se han desarrollar estas ideas a fin de poder elaborar el documento que se

7 Técnicas de Organizacion de actos | 2005 . Pagina 186. Se incluyen aqui 8 etapas que han de cumplirse
en toda planificacion de un acto.
® Federacion Espafiola de Deportes de personas con Discapacidad Fisica
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presentara al cliente para que lo apruebe o incluya ciertas modificaciones o sugerencias.

Se incluye el presupuesto y el calendario que ya menciona unos parrafos mas arriba.

-Fase de taquilla: se centra en todo lo relativo a los invitados una vez se ha
confirmado la celebracién del acto. Aqui se prepararan las invitaciones, se controlaran
las confirmaciones de las mismas... Si bien es cierto que esta etapa se inicia en este

momento, no terminard hasta que finalicen las restantes fases.

-Fase de comunicacion externa e interna: el primero nada tiene que ver con el
plan de comunicacién preparado para los periodistas y demas medios de comunicacién
sino que consiste en un pequefio documento o libreta en el que se refleja informacion
que el asistente necesitard conocer con relacién al evento, como puede ser su asiento, el
horario que seguira el evento... La comunicacion interna, sin embargo, hace referencia
a aquellos datos de especial relevancia que el equipo de protocolo deberad tener en
cuenta. Esta escaleta 0 guidn técnico sirve para recordar a cada uno de los organizadores
cudles con las tareas a realizar. Con esto se consigue que el equipo sea conocedor de los

aspectos mas relevantes de la organizacion de forma que su participacién se acentia.

-Fase de ensayos: no en todo evento es indispensable, pero si recomendable,
pues realizar un ensayo previo a la celebracion del evento podra evitar problemas que
gracias a esta fase se podran corregir. En esta etapa no sélo se lleva a cabo una revision
del montaje sino que también se invita a los colaboradores o a invitados especiales que
acudan a tal ensayo a fin de poder explicar con profundidad cual sera su pape el dia de
la celebracion del acto. Por ejemplo, en la inauguracion del Hotel Jardin de Recoletos se
invitd a dos personajes famosos junto con la jefe de relaciones publicas del Hotel a
participar en el ensayo de forma que pudieran revisar y practicar el discurso que cada

uno de ellos daria ante todos los asistentes de esa noche.

4. La ejecucion

Antes de comenzar a hablar de las principales cuestiones que han de ser tratadas

en este punto debo poner de manifiesta una explicacion resumida de qué es, a grandes
rasgos, la fase de ejecucion. El objetivo fundamental llegados a este punto, es el de
poner en practica todo aquello que ha sido planificado y estudiado en los Gltimos meses.
Se trata pues de la parte “real” de la organizacion de eventos en la que se debe llevar a

cabo todas las decisiones que se tomaron de la forma mas organizada posible, pues de
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esta manera, se conseguira el buen fin del acto que tanto se ha esperado en los ultimos

dias.

Para que todo salga como se desea es importante que el equipo de protocolo se
sienta integrado, asi en caso de que surgiese algun imprevisto, o algiin miembro tuviese
que realizar un trabajo que no le corresponde, se pueda solucionar de la mejor forma
posible. Es evidente, que no siempre se podra seguir un guion por lo que se tendrd que
recurrir a la improvisacion intentando evitar muestras de nerviosismo y preocupacion.
Gran parte de la actividad que desarrolla el equipo de protocolo se realiza de cara al
publico por lo que la imagen y el comportamiento externo adquiere una especial
relevancia. Si un organizador da sefiales de inquietud lo Unico que conseguira sera

transmitirselo a los demés miembros e incluso a los invitados.

Esta fase se caracteriza por el alto nivel de control que debe regular todo el
trabajo. Precision, tranquilidad y capacidad resolutiva son cualidades importantes para

alcanzar el éxito de la celebracion.

4.1 El equipo’

Una vez aprobado el proyecto y con éste, el presupuesto y el calendario es hora
de iniciar la fase de ejecucién. EI primer paso que se ha de dar es el de la eleccion del
equipo que llevard a cabo la operacion. Habra que tener en cuenta para ello, las
caracteristicas del acto: el numero de invitados, el tipo de acto, la importancia del
mismo, etc, pues estas particularidades son las que determinaran el perfil de trabajador
que se requiere y la cantidad de empleados que tomaran parte en esta tarea. No es lo
mismo la organizacion de un stand en la pasarela Cibeles que la boda de los Principes
de Asturias. Los conocimientos y aptitudes de aquellos que participaran en la ejecucion
del evento seran distintos: en el primer caso seria recomendable un cierto dominio en
moda y en el segundo un control sobre el protocolo, y mas concretamente en el &mbito

de la Casa Real.

Este equipo organizador, como se da en cualquier trabajo que haya de realizarse
en grupo, estara dirigido por el Jefe de Protocolo. Esta persona es la principal encargada
del desarrollo de la elaboracion de un acto, pues reine la maxima responsabilidad y ha

de servir como interlocutor ante sus superiores. Ademas debe corregir los posibles

9 Este punto se desarrolla con ayuda de la informacién dada por Carlos Fuente Lafuente en su libro:
Manual préactico para la organizacion de eventos (Técnicas de organizacion de actos Il 2006), capitulo 1,
pagina 57 a 59.
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errores que se hayan cometido asi como dar soluciones a los mismos. En definitiva, se

considera no solo del director que sélo ordena sino de incluso aquél que més trabaja.

Como si de un vicepresidente se tratard el Coordinador de Protocolo se encarga
de las labores propias de un segundo a bordo. Asiste al jefe de protocolo siendo
conocedor de todo aquello que gira en torno de la organizacion por si en algin momento

ha de sustituir a su superior.

A continuacion de estos dos puestos se sitlan los técnicos y auxiliares.
Consisten en empleados que cuentan con un menos conocimiento del protocolo que

desarrollan funciones mas puntuales y de las tareas mas tardias en la ejecucion del acto.

Como en todo equipo, hay quienes cumplen funciones mas relevantes o quienes
tienen una mayor carga de trabajo en la organizacion del acto. Algunos de ellos
intervendran de manera mas frecuente en determinadas fases y de forma puntual en
otras. Sin embargo, el correcto desarrollo de las competencias de todos los trabajadores
es el que permitira llevar el evento a buen puerto. Para facilitar alcanzar el objetivo es
necesario que todos ellos se consideren parte indispensable del grupo, pues encontrarse
en este punto ayudara a que sean ellos quienes aporten nuevas ideas y sugerencias que

puedan servir al fin que todos buscan: el éxito del acto que organizan.

Ademas de las funciones que cada uno de ellos cumple, se ha de delimitar los
puestos que ocupan en el sentido de la jerarquia establecida. Es decir, se debe establecer
la frontera entre las tareas que cada uno de ellos podran realizar pos si mismos y
aquellas que deberan ser consultadas a sus superiores previa realizacion de las mismas.
Como toda profesion que requiera un trabajo de cara al publico, la organizacién de
eventos, exige una cierta armonia. De ahi que todos aquellos que van a participar en la
celebracion del acto vayan vestidos de una determinada forma. Gran parte de la
organizacion se basa en el protocolo, por ello los empleados han de llevar una etiqueta
que no desmerezca la ocasion, siendo distinta dependiendo del tipo y de la importancia
del acto. Ademaés, y para evitar problemas, es importante que se preste atencion a la
documentacién que cada uno de ellos debe llevar consigo en la celebracion de manera

que la organizacion resulte perfecta.

El equipo de protocolo no sélo tiene en cuenta su idea de la organizacién de un
determinado acto a la hora de planificarlo si que no que ha de situarse en el papel de su
jefe o del invitado de honor a fin de poder anticiparse a los deseos de éstos y evitar

imprevistos, si bien todos ellos no podran ser controlados.
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4.2 Los proveedores

Otra parte importante de esta fase es la de ponerse en contacto con los distintos
proveedores. Estos seran subcontratados en la medida en la que la empresa o la agencia
no pueda cubrir por cuenta propia aquellos servicios necesarios en todo acto (escenario,

equipo técnico...).

Acorde con la armonia y organizacion que debe regular en todo evento, esta
tarea deberd llevarse a cabo de forma planificada y anticipada, pues podemos
encontrarnos en la situacion de que uno de los proveedores con el que trabajamos
asiduamente no pueda participar en este acto y tengamos que recurrir a otros
profesionales. Ya no sélo en este caso, sino que a medida que se desarrolla la ejecucion
del evento, tal y como ya he dicho antes, pueden surgir imprevistos. De esta forma
siempre es recomendable contar con un grupo de proveedores que sirvan como equipo

de apoyo si nace una nueva necesidad que se ha de cubrir.

Otro punto relevante a tocar aqui es el concepto conocido como proveedor-
patrocinador. Esta relacion que nace entre el organizador y el proveedor se basa en la
implicacion del segundo en el evento que se organiza a fin de que éste obtenga no sélo
una rentabilidad econdmica derivada de su trabajo sino también de prestigio. En este
supuesto el organizador debe discutir con el proveedor sobre los distintos beneficios que
esta vinculacion le puede generar. Se trata de un plan de marketing del que ambas partes
se ven afectadas positivamente, por un lado el prestador de servicios vera aumentada su

reputacion y el equipo de protocolo podréa reducir sus gastos.

4.3 La preparacion de los escenarios

Es primordial en la profesion del organizador de eventos que conozca la
importancia que la ambientacion y los escenarios tienen en este mundo. Pues tal y como
afirma el arquitecto Juan Carlos Rico™®: “La experiencia de utilizacion y empleo de
todas las posibilidades de espacio, que conlleva el trabajo de exponer algo en algln sitio
de la historia, puede servir a los futuros profesionales del protocolo para que se den
cuenta de una parcela tan importante que estan desaprovechando”. Con esta frase
podemos observar la influencia que este aspecto tiene sobre la preparacion de un
evento. Ya explicaré mas detalladamente este punto cuando proceda a comparar todo lo

dicho en estos parrafos y en los siguientes con verdaderos casos reales.

19 Cita expresada en el V Congreso Internacional de Protocolo en Madrid en 2004. Autor de: “La
complicidad de la arquitectura en el protocolo” .
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Aun asi y pudiendo deducir la relevancia que el escenario lleva consigo, muchos
de los expertos protocolarios aln se niegan a estudiarlos y prepararlos de forma que
saquen de él el mayor partido posible. Esta idea también la ponen de manifiesto Gloria
Campos, Manuela Suarez Pinilla y Lorenzo Vera'!: “Los actuales gestores de protocolo
tenemos el reto de gestionar y conseguir el ambiente adecuado a cada acto, a cada
momento, a cada circunstancia, y lo debemos realizar adaptandonos a los codigos que
caracterizan la cultura visual de nuestra sociedad que, no debemos olvidar, estd en
constante movimiento”. Analicemos con mayor profundidad esta frase. Todo acto es
diferente del otro por lo que los escenarios de cada uno de ellos asimismo seran
distintos entre si. No podemos centrarnos en nuestra idea, no es cuestion de poner en
practica aquello que nosotros creemos que es lo mejor, si no que tendremos que
observar los gustos y necesidades de la sociedad con el objetivo de adecuar la
ambientacion a éstos. Al fin y al cabo son los invitados quienes disfrutaran de los

mismos, y quienes decidiran si el acto esta o no bien ambientado.

La importancia que los escenarios han adquirido en los Gltimos afios se debe al
desarrollo de la ciencia de la comunicacion no verbal. Esta consiste en expresar una idea
sin recurrir a las palabras de forma que sin ellas se transmita una informacién que s6lo
puede ponerse de manifiesto a través de la imagen. Esta comunicacion no verbal es
definida por los expertos antes mencionados, Gloria Campos, Manuela Suarez y
Lorenzo Vera'? como: “Un ambiente en el que predominan los elementos y factores que
debemos identificar para conseguir el ambiente adecuado que estimule la comprension
visual y conceptual del lenguaje de lo plastico”. Para ellos adquieren especial relevancia
la luz (la iluminacion, la temperatura, las sombras...), el color (combinaciones que
consigan una cierta armonia o que reflejen una determinada imagen de marca), las

texturas, la composicién, los olores y el gusto.

Sin embargo, previa definicion del escenario que ocupara el acto es necesario
tener claro cudl es el objetivo que se persigue, pues en gran medida sera este quien
determine los criterios que se deben emplear para conseguir la mayor armonia. No s6lo
es importante encargarse de aquellos espacios que seran objeto de examen, como puede
ser la mesa de Presidencia o el altillo donde dara su discurso la Alcaldesa de Madrid,
sino que todo el escenario en su conjunto debera revestir una cierta concordancia,
buscando la proporcién y el equilibrio. Ahora bien, es l6gico que a ciertos espacios se

les de mayor relevancia, de manera que sean mas visibles y mas llamativos que el resto.

1y 12y Congreso Internacional de Protocolo en Madrid en 2004.
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Se deben evitar todas aquellas imagenes o muebles que desvien la atencion del motivo
principal del acto, se ha de tener claro que éstos elementos sirven para apoyar al
principal, no para hacer que el asistente se olvide de él y se centre en aquello que es

accesorio.

En grandes eventos se ha de tener en consideracion la creacion de escenarios
polivalentes y con espacios diferenciados. En la parte practica de este trabajo veremos
como en el stand creado por la Comunidad de Madrid para Fitur se puede observar la
existencia de multiples areas divididas por actividades y tematicas. De ahi que la
distribucion de la superficie disponible para la celebracion del acto sea estudiada de

forma minuciosa para sacar la maxima rentabilidad al espacio.

La mayoria de los actos se desarrollan en escenarios que tras la celebracion del
mismo seran desmontados, es decir, son aquellos que se crean especificamente para el
acto que se esta planificacion. Asi, Gloria Campos, Manuela Suérez y Lorenzo Vera en
su ponencia del V Congreso Internacional de Protocolo concluyen de la siguiente

forma:

“Consideramos que el reto que tenemos ante estos nuevos espacios para por modificar

los modelos o0 esquemas de organizacion confirme a las siguientes premisas:
-Respetar el espacio de creacion artistica.
-Respetar su tipologia, su disefio y su concepcidn arquitectonica...)

-Hay que mostrar sus singularidades estéticas y funcionales, integrandolas en nuestro

modelo de organizacion.
-El aumento de complejidad de los actos en varios aspectos(...)
-Los eventos deben ser dinamicos.

-Debemos comenzar a relacionarnos con los creadores de espacio(...)”

4.4 Los actos mas habituales™
Tal y como he venido expresando en innumerables ocasiones cada acto es
distinto uno de otro. Sin embargo, todos ellos guardan una cierta relacion en

determinados aspectos relativos a su organizacion, e incluso algunos son desarrollados

13 Este punto se basa en los datos recogidos en la segunda parte del libro Manual préctico para la
organizacion de eventos (Técnicas de organizacién de actos 11 2006), Carlos Fuente Lafuente. Capitulos 6
y siguientes.
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con mayor frecuencia que otros. Por ello considero que es relevante analizar de forma
exhaustiva aquellos que se consideran mas habituales en la profesiéon de un organizador

de eventos.

4.4.1 Las inauguraciones

Entre las distintas definiciones que da la Real Academia de la Lengua Espafiola,
la que mas nos interesa es la siguiente: “Celebrar el estreno de una obra, de un edificio o
de un monumento”. Desde el punto de vista del protocolo se entiende como
inauguracion aquel acto que una institucion pablica o privada desarrolla a fin de dar a
conocer de la existencia de una instalacion o de la prestacion de un nuevo servicio.
Ahora bien, no siempre es necesario que la inauguracion tenga como motivo la apertura
de una nueva instalacion (con ésta me refiero a hoteles, restaurantes, carreteras,
bibliotecas...) sino que también este acto tendrd lugar cuando se haya producido una
renovacion o mejora. Un ejemplo seria la inauguracion del hotel Jardin de Recoletos de
Madrid o el Ambasciatori de Florencia. La finalidad es simplemente la de descubrir a la
sociedad el inicio de un nuevo servicio que pueda servir como herramienta de marketing

para conseguir futuros clientes o consumidores.

Con este evento aqueél que solicita su celebracion no busca sélo que sea sabido
por los asistentes, sino que confia en las ventajas del “boca a boca” que permitiran
rentabilizar la operacion que se ha llevado a cabo. Por ello, y para alcanzar el objetivo
que el o los anfitriones se plantea es necesario que a él acudan ciertas personalidades asi

como la prensa que distribuira tal informacidn a través de los medios de comunicacion.

Alguno de los pasos que han de ser practicados en toda inauguracion son los

siguientes:

e La recepcion: el recibimiento de los invitados puede considerarse como
la tarea més relevante de este tipo de eventos, pues constituye el
momento en el que el anfitrién recibe a los invitados en el punto de
acceso a la instalacion que se inaugura. Desde el punto de vista
protocolario, en el que no profundizaré, la recepcion de ciertas
autoridades debera seguir unas ciertas reglas.

e Descubrimiento de la placa: es habitual que exista una placa
conmemorativa donde se muestre cual es la instalacién a inaugurar, que
autoridad procedio a la inauguracion y la fecha en la que tuvo lugar. El
descubrimiento de la misma suele producirse en la fase inicial del acto,
tras los saludos de bienvenida. Es el invitado principal el que lleva a cabo
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tal tarea, acompafiado por el anfitrion y con el resto de personalidades
que permaneceran en un segundo plano. La finalidad de esta placa es la
de poder recordar en un futuro el acontecimiento que en ese momento
esta surgiendo.

e Corte de cinta: En ocasiones y dependiendo del tipo de acto, cabe la
posibilidad de que se proceda al corte de cinta que sirva como gesto
simbolico por el que acceder a la nueva instalacion o servicio, si bien
normalmente este paso no procede si ya ha tenido lugar el
descubrimiento de la placa. Como toda tarea desarrollada en el ambito de
la organizacion de eventos, ésta gira en torno a unas reglas protocolarias.
En este caso la cinta, cuyos colores nunca deberan representar los colores
de la bandera o institucion, debera ser cortada por unas tijeras que el
auxiliar de protocolo, en una bandeja de plata, ofrecera a la personalidad
prevista para el corte.

e Acto institucional: es aquel que se desarrolla en la parte inicial del
evento. Una vez realizadas las explicaciones técnicas relativas a la
instalacion o al nuevo servicio que se presta, es momento de que
intervenga el anfitrion, la persona que presida el acto y en su caso,
algunas de las autoridades que hayan sido invitadas. Se compone de las
distintas intervenciones de las partes las cuales procederan a agradecer a
los invitados su asistencia asi como a explicar los motivos de la misma.
En funcion de su duracién, del caracter que revista o de la propia

voluntad del anfitrién, éste se celebrara de pie o sentado.

Para contribuir al entendimiento de como planificar un acto de inauguracién
procedo a explicar el caso de Zem2all** donde particip6 la Casa Real™. Este proyecto
demostrativo hispano-japonés trata de introducir en Espafia los nuevos servicios y las
ventajas de la movilidad electrica. Esta inauguracion tuvo lugar en la ciudad de Malaga
el 25 de abril de 2013, a ella asistié como autoridad principal su Alteza Real el Principe
de Asturias acompafiado por el ministro de Industria, Energia y Turismo, José Manuel
Soria, estuvo acompafiado durante la inauguracion por la delegada del Gobierno en la
Comunidad Autonoma de Andalucia, Carmen Crespo; y el alcalde de Méalaga, Francisco

de la Torre entre otros.

14 Zero Emissions Mobility To All, traducido al espafiol: Movilidad con Cero Emisiones Para Todos
1> La informacién que se expone a continuacién ha sido obtenida de la pagina web oficial de la Casa Real:
http://www.casareal.es/ES/Actividades/Paginas/actividades_actividades_detalle.aspx?data=11404
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Durante el acto se procedio al discurso explicativo del nuevo servicio que se
ofrecia, a la intervencion en la misma de Don Felipe, a la fotografia oficial del equipo
junto con las autoridades asistentes y a la visita de las distintas instalaciones que
componen la Real Fabrica de Tabacos. Debido al tipo de acto que se trataba el gesto
simbolico elegido consistio en la conexion de uno de los vehiculos eléctricos a un punto

V2G por parte de su Alteza Real.

4.4.2 Las conferencias

Es uno de los eventos mencionados al principio de este trabajo donde aparece
como un tipo de acto al que recurren las empresas a fin de lograr una comunicacion
eficaz con los receptores. Este es considerado como aquella comparecencia publica en
la que una o varias personalidades proceden a hablar sobre un tema que es entendido
como de interés general o de gran importancia para un numero determinado de

personas.

Los aspectos mas relevantes que han de ser tenidos en cuenta en este evento es
la eleccidn de la temética, de la persona que pronunciaré el discurso y el local donde
tendra lugar el mismo. Este Ultimo punto dependera en todo caso del ndmero de
asistentes que acudan por lo que sera necesario llevar un control de los mismos. Ahora
bien, como habitualmente ocurre en la profesion de organizador de eventos, se ha de
estar preparado para diversos imprevistos que puedan surgir, como por ejemplo que
asista un namero mas reducido o mas amplio del esperado. En esta situacién seria bueno
haber previsto esta posibilidad y por consiguiente haber optado por celebrar el acto en
un local elastico, donde poder o bien disimular la poca presencia de invitados o bien
poder ampliar el espacio recurriendo a determinado trucos. Este supuesto parece darse
con mas frecuencia de la que a muchos les gustaria pues un estudio realizado por la
Escuela Internacional de Protocolo concluyd que sélo el 25 por ciento de las personas
que reciben una invitacion acuden a la conferencia, de ahi que muchos hayan optado por
enviar un nimero de entradas superior al aforo. Sin embargo, no siempre se considera
que la mejor via para la promulgacion sea la invitacion, de ahi que recurran a otros

medios tales como los carteles, anuncios o pasquines.

En cuanto a las diferentes intervenciones que son realizadas en este tipo de actos
se caracterizan por la presencia de un invitado de honor, cuya participacion ha de ser
resaltada, el anfitrién y el presentador. Esto no significa que deba ser asi, si no que en

ocasiones, la presencia de otro conferenciante es habitual.
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4.4.3 Las presentaciones

Se incluyen aqui todos aquellos eventos en los que una institucion publica o una
entidad privada se plantean como objetivo el dar a conocer un producto, una
publicacion, un nuevo edificio o un servicio institucional que hasta ahora no habia sido
ofertado (estos dos supuestos también se englobarian, como ya se ha analizado, en el
acto de inauguracion). En funcion de cual sea el motivo de la presentacion ésta sera

desarrollada de una forma o de otra:

e Producto: en este caso el anfitrion debe centrarse béasicamente en la parte
técnica del acto, es decir, debe explicar en qué consiste el nuevo producto de la
mejor manera posible a fin de lograr Ilamar la atencion de los asistentes. Existen
dos tipos de presentacién, por un lado la directa, que es llevada a cabo cuando el
perfil del cliente, y con ello el segmento al que va dirigido, es delimitado; y por
el otro la presentacion en sociedad que es celebrada cuando el publico al que
puede ir encaminado no estd definido. Un claro ejemplo de una buena
presentacion de producto eran las realizadas por Steve Jobs cada vez que la
empresa Apple lanzada al mercado un nuevo producto.

e Publicacion: al encontrarnos en un caso distinto al anterior, la preparacion del
mismo también seré diferente. Asi, un ejemplar de la misma sera entregado a los
miembros de la presidencia o, en ocasiones, a la totalidad de los invitados. En
cuanto a las intervenciones, éstas y la duracién de las mismas dependeran del
namero de invitados de honor que participen, si bien siempre se procedera a la
aportacion del director de la publicacién, y como es logico, del autor o autores

de la obra que se publica.

4.4.4 Visitas oficiales de autoridades y personalidades

La visita de una autoridad o personalidad no se reduce Unicamente a presidir
actos a los que han sido previamente invitados, sino que en ocasiones su presencia
también tiene lugar en presentaciones o inauguraciones de servicios o instalaciones. En
ocasiones cuando una autoridad se desplaza a otra ciudad distinta a la que reside
aprovecha ese viaje, no solo para visitar por ejemplo, al jefe de su oposicion, sino que

también es posible que quiera acudir a una conferencia celebrada por su partido politico.

Estos actos que presencian podran clasificarse como publicos, que seran
aquellos en los que también participen otras autoridades; o como privados, en los que no

intervendra ninguna personalidad de forma adicional.
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Tenemos que tener en cuenta que si bien es cierto que el arte del protocolo ha de

regir en todo evento, concretamente es un tipo de acto su préctica sera indispensable

para el buen desarrollo del mismo.

Carlos Fuente Lafuente®®clasifica estas visitas segtin sean:

Especificas: en éstas, la participacion de la autoridad puede darse como
resultado de aceptar la invitacion realizada por los anfitriones o bien por
iniciativa propia de la personalidad que desea acudir a una determinada
empresa o instalacion. Se trata de un acto cuya fecha no se fija en el
momento de enviar la invitacion, sino que sera determinada tras recibir la
contestacion a ésta. Una vez las partes han acordado, a través de sus
respectivos representantes, la celebracién de la visita se procedera a la
preparacion de la misma. El saludo tendré lugar en la puerta principal de
la entidad, siendo el maximo responsable de la misma quien debe recibir
a la autoridad para poder dar paso al inicio de la visita. Esta, esta
normalmente compuesta por la celebracion de una reunion, la entrega de
un regalo o libro de honor y una comida.

Oficiales a una institucidn: suelen ser planificadas por el departamento
de protocolo de la institucion anfitriona, si bien en algunas ocasiones se
aceptan las sugerencias que las autoridades o sus representantes puedan
realizar.

De trabajo: son aquellas visitas cuyo motivo principal se basa en el
cargo de la personalidad o autoridad que participa. Pongamos por
ejemplo la visita de un director a una filial de la empresa matriz. A
diferencia de los otros dos tipos de actos mencionados, este evento no
requiere un especial protocolo, bastard con un adecuado y educado
comportamiento de la anfitriona a fin de conseguir que el invitado no se

encuentre incomodo o mal acogido.

5. La valoraciéon

Se trata de analizar los resultados obtenidos una vez se ha celebrado el acto a fin

de poder compararlo con el objetivo que se fijo en la fase de planificacion del evento.

En este punto se ha de tener en cuenta no sélo las tareas desarrolladas por el equipo de

% En el capitulo 12, pagina 224 a 234, de su libro Manual préctico para la organizacién de eventos
(Técnicas de organizacién de actos 11 2006)
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protocolo sino que ademas se debe considerar la valoracion de los asistentes. Una vez se
han recogido los mencionados datos llega el momento de comunicar tal informacion
para facilitar la elaboracion de la memoria. Asimismo, en esta etapa tiene lugar el cierre

del presupuesto, la rendicién de cuentas y las conclusiones.

Esta fase consiste fundamentalmente en observar qué aspectos se han
desarrollado de manera correcta, 0 como se esperaba y cuéles deberdn ser modificados
en el futuro cuando al organizador se le plantee la posibilidad de celebrar otro evento.

Se trata por tanto, de un andlisis a posteriori.

6. La importancia de los medios de comunicacion

La organizacion de un evento no basta para cumplir con el objetivo que el

anfitrion se ha planteado. Al fin y al cabo la celebracion del mismo sélo conseguiria la
difusion de la informacion a escala reducida. Por ello, y para lograr que el mensaje se
difunda entre la sociedad en general es necesario recurrir a los medios de comunicacion
que tanta relevancia han adquirido en los ultimos afos. La prensa, la radio y de forma
general el conocido como quinto poder forma parte del dia a dia de la poblacion, éste
resulta ser la via mas eficiente, aunque a veces incorrecta, de conocer ciertos datos. Para
evitar esta mala difusién que a veces ocurre con los medios de comunicacion, el
departamento de relaciones publicas de la empresa o el equipo de protocolo,
normalmente se ponen en contacto con los periodistas para definir el mensaje que se ha

de difundir y qué es exactamente lo que se ha de promulgar.

Por ejemplo, en la preparacion de la un evento cuyo anfitrion fue Porsche el
organizador recurrié a sus contactos en la prensa para poder desarrollar con ellos la nota
que se publicara. De forma general, esta conversacion tiene lugar previa celebracién del
acto, bien para comunicarlo antes de la misma bien para que se difunda con
posterioridad a la misma incluyendo en la noticia algunas de las fotografias o videos

que se realizaron durante el evento.

7. Aplicacion practica de la teoria

7.1 Caso proyecto Fitur
Una vez establecido los conceptos basicos de la organizacion de eventos, y no

los Unicos puesto que se trata de una tarea complicada y cuanto menos larga, es
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momento de poder observar uno de los principales aspectos que deben ser cubiertos en

toda organizacién de un evento: el proyecto.

Como ya dije en su momento este informe supone fundamentalmente la
plasmacion de multiples contenidos relativos al desarrollo de un acto en el que se
incluye informacion tan variada como la presentacion de la empresa, el objeto del
contrato, el montaje de los escenarios o el calendario que debera seguirse en la
planificacion. Su analisis es uno de los mas importantes a realizar en la profesion de un
organizador de eventos en tanto en cuanto si éste no es desarrolla de forma correcta, el

mismo no sera aceptado y en consecuencia el acto no llegara a ser celebrado.

El proyecto que aqui explicaré es la memoria técnica elaborada por la empresa
Easy Concept de la que se sirvieron en julio de 2006 para el concurso del stand de la
Comunidad de Madrid en Fitur 2007.

Al no poder presentar este informe como anexo a este trabajo es importante
describir el formato que éste sigue, pues es ldgico que en el mundo de la comunicacion
y el marketing, la imagen y el disefio sea fundamental y ha de ser uno de los puntos
fuertes del organizador de eventos pues en muchas ocasiones la eleccion de la empresa
que se presente a concurso en parte dependera de la forma en la que presente la opcion
que plantea. Se trata de un cuaderno DIN A3, en el que la dinamismo y los colores son
puestos en practica con total sencillez. Su contenido se desarrolla en 100 paginas donde
no solo hace referencia a datos escritos si no que se sirve de multiples fotografias y
simulaciones para transmitir al cliente la idea que el organizador tiene del ese evento en

concreto.

La forma que creo que es mas conveniente de redactar esta parte practica del
trabajo creo que es seguir con el indice que este proyecto ha marcado en sus primeras
paginas, pues de esta manera evitaré olvidar algin punto que pueda resultar relevante

para la materia.
1.0bjeto

Se trata aqui de reflejar la finalidad del contrato que en caso de que el proyecto
fuera elegido, seria celebrado por las partes. En este caso la empresa Easy Concept y el
departamento de comunicacion de la Comunidad de Madrid. En este contrato deben
quedar sefialadas las principales tareas que se desarrollaran, estoy hablando de la puesta
en funcionamiento, el mantenimiento, el desmontaje y todos los servicios que seran

necesarios para garantizar al cliente la maxima calidad.
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Ademas se hace referencia al objetivo que la Feria del Turismo busca. Se hace
mencion aqui a “la primera cita del calendario internacional de los profesionales del
sector turistico”, de la “difusion de la amplia y variada oferta turistica de la Comunidad
de Madrid” o de la “comercializacion de nuevos productos y el fomento de un turismo

de calidad”.
2.Antecedentes

Como en este caso que nos ocupa, la empresa organizadora ya presento otro
proyecto para la anterior edicion de Fitur, en este punto decide reflejar las diferencias
con respecto al afio anterior, haciendo especial hincapié en la innovacion y la mejora

que este nuevo informe ha logrado alcanzar.
3.Caracteristicas generales

Se ha de dar a conocer al cliente cuél es el fundamento de este proyecto, y es por
ello por lo que Easy Concept hace referencia al cumplimiento de los objetivos que la
Comunidad de Madrid y con ella, el Consorcio de Madrid S.A han aportado. Asimismo
realiza una distribuciéon de los espacios feriales no muy desarrollada puesto que tal
justificacién y explicacion la llevara a cabo en un momento posterior en el contenido

del proyecto.

Como ya mencioné al inicio de este trabajo es posible que el equipo organizador
plantee al cliente la posibilidad de modificar cualquiera de los aspectos que considere
gue no estan correctamente desarrollados o bien que no cumplen los requisitos. Es en

este apartado donde se pone en conocimiento del anfitrion de tal posibilidad.
4.;Quién somos?

Como puede deducirse del titulo, en este epigrafe se procede aqui a la
descripcion de la empresa, de su historia, sus objetivos, sus valores y su forma de
trabajar. Es importante que en caso de llevar en la actividad profesional un importante
numero de afios se haga referencia a este aspecto pues sera, o habitualmente lo es,
expresion de experiencia y de especializacion en la materia. ElI cambio, la
modernizacion y la mejora e innovacion también son aspectos relevantes a destacar
pues una de las caracteristicas propias del mundo de la organizacién y de la

comunicacion es el cambio que afio tras afio sufre.

Asimismo es importante aludir a la solvencia y a la capacidad econémica que la

empresa ha conseguido a través de su activo y su capital humano, pues este aspecto sera
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fundamental para conseguir la confianza del cliente que en muchas ocasiones tiene en

especial consideracion esta informacion.

. Qué hacemos?

Es momento aqui de definir los puntos fuertes de la empresa. Easy Concept
afirma que “es consciente de que los esfuerzos y las aportaciones de instituciones y
empresas, no siempre llegan con suficiente claridad y contenidos al gran puiblico” y asi
define su mision como la de “dejar constancia de esas actuaciones, hacerlas visibles y
valorables, acercandolas al publico al que van dirigidas”. Como se puede deducir esta
empresa quiere dejar claro que su principal objetivo es el de conseguir que la finalidad
de Fitur llegue a lograrse por medio de una “gestion integral que abarque todos los
objetivos, asumiendo la complejidad y garantizando a la vez, la unidad de accion que

facilite el entendimiento y la actuacion entre las partes”.

.Como lo hacemos?

En el &mbito de las relaciones pablicas la imagen externa es un aspecto de vital
importancia para la materia, pues es ésta la que constituye el reflejo de la empresa o
institucion que celebra el acto. De ahi que resulte crucial llevar a cabo un seguimiento
exhaustivo y continto de todo el contenido del proyecto, que al final y al cabo sera el
que determine dicha imagen. La ética, la profesionalidad y el uso de las “técnicas mas
avanzadas de comunicacion” que existen serviran de ayuda para alcanzar los objetivos y

fines que se han fijado.

;Donde lo hacemos?

Es evidente que toda empresa que se precie y que esté dedicada a esta profesion
debera desarrollar sus funciones en una sede, si bien, y al tratarse de un trabajo
dindmico y cuyo objeto tiene lugar en un escenario distinto ocasionalmente, y sobretodo
en los ultimos dias del calendario, el organizador se desplazara al lugar donde se vaya a
celebrar el evento a fin de poder organizarlo y dirigirlo. Sin embargo, y aun contando
con un amplio equipo profesional éste tipo de empresas suelen verse obligados a
recurrir a una red de colaboradores que faciliten la realizacion de las tareas para las que
han sido contratados, pues es habitual que la gran amplitud de la actividad que

desarrollan sea demasiado extensa para poder desarrollarla por si mismos.

Nuestro trabajo

Simplemente se procede aqui a enumerar y explicar en qué otros actos esta

empresa ha intervenido para poner de manifiesto su experiencia y aportar informacion
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que para el cliente puede resultar de interés. Algunos de los trabajos que Easy Concept
ha venido desarrollando a lo largo de los ultimos afios son los servicios de recepcion de
la Ciudad Financiera del Grupo Santander; ferias y stands en cuya lista de clientes
destacan CEPSA, BodyBell, el Ayuntamiento de Granada o la Generalitat Valenciana
(puede que para los anfitriones de Fitur los dos primeros no sirvan como ejemplos, pues
se tratan de empresas privadas, pero si puede influir en la eleccién, el hecho de haber
participado junto con ayuntamientos de otras ciudades espafiolas); congresos u otros
eventos de distintas caracteristicas. Entre estos Gltimos destacan el homenaje a las
victimas del 11-M, el dia de la Constitucion Espafiola o la presentacion de eventos

deportivos.
5.Tratamiento conceptual

En este apartado se suceden multiples imagenes de como sera distribuido y
decorado el escenario en el que la Comunidad de Madrid participara en la Feria del
Turismo. A continuacién es donde se expondra la explicacion de tal distribucion, y la

justificacion y finalidades que ésta persigue.
Creatividad

Como ya he aclarado en muchas ocasiones, la creatividad es pieza fundamental
en la organizacién de un evento, de ahi que Easy Concept haya decidido basar el stand
de la Comunidad de Madrid en la modernidad, la idea de futuro y la innovacion.
Reflejando esta decision se encuentra la elaboracion de pantallas de humo, gréficas

retroiluminadas o telas translucidas.

Todo el escenario tiene un sentido, sus formas rectas y limpias se compensan
con el arco que hace de nexo de unién entre los dos grandes espacios que ocupan el
stand; los colores blanco, rojo y negro que hacen referencia a la Comunidad de
Madrid...

Disefio y medios audiovisuales

El avance de las nuevas tecnologias ha obligado a esta profesion a amoldarse a
estos cambios a fin de poder lograr de la mejor manera el éxito. Hoy en dia la sociedad
da especial importancia a estos elementos y es por ello por lo que, a fin de llamar la

atencion de la misma, han de ser empleados en la elaboracion del stand.

Es uno de los apartados mas técnicos del proyecto, pues es en este punto donde

se hace referencia a las medidas, los materiales empleados, la disposicién de los
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diferentes espacios... >’ Sin embargo es importante que previo descripcién de esta

informacion se muestren imagenes (como ya se ha hecho) que faciliten el entendimiento

por el cliente de tales datos.

Espacios diferenciados

Para poder maximizar los espacios con los que se cuenta para la celebracion de

esta Feria, es aspecto a tener en cuenta la diferenciacion del mismo en varias secciones

que sean divididas en funcion de las actividades que se vayan a desarrollar en cada una

de ellas. En la presentacion de cada uno de estos Easy Concept procede no sélo a la

explicacion de su finalidad sino también a las distribucion del mobiliario asi como de

los materiales empleados.

Algunos de los ejemplos de estos espacios son los mencionados a continuacion:

Zona de trabajo para profesionales de medios de comunicacién: la prensa y
medios similares son papel fundamental para dar a conocer la actividad que ahi
se esta desarrollando. Con ella se consigue informar no sélo a la gente que esta
presente en la feria, si no a la sociedad en general a través de comunicados,

noticias o entrevistas.

Zona de bar-restaurante de acceso restringido: no se trata Unicamente de un
espacio destinado a un mero lugar de descanso u ocio sino que constituye un
punto de encuentro donde ciertos invitados puedan llevar a cabo acuerdos o
negociaciones, de ahi que su acceso gquede restringido. Una de las tareas que se
subcontrataran por la empresa organizadora es el catering necesario para el buen

funcionamiento de esta zona.

Zona de actividades Iudicas: con este espacio se busca la participacién de los
asistentes de forma que su visita resulte mas atractiva a la vez que entretenida y
didactica. Se tiene en cuenta, tal y como queda reflejado en el proyecto, un
“target de edad alto, una gran visualidad y un enlace con el producto” a fin de
Ilamar la atencién del invitado. A continuacion se describen los diversos juegos
0 aplicaciones que seran puestos a disposicion de los participantes, su montaje y

su ubicacion®®.

Zona de representacion de espectaculos: al ser una de las secciones que mas se

deben destacar del escenario es fundamental que su localizacion sea central y

para hacer una idea al lector, se hace alusién aqui a las pantallas LEDS, los gobbos, la utilizacién de
grandes marcos y carpinteria blanca...
'8 podrfan destacarse: Madrid al minuto, Madrid tu mundo o el simulador deportivo.
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accesible, su iluminacion Ilamativa y el equipo de sonido necesario para lograr
unos buenos resultados. Como es habitual, esta tarima estara unida al backstage
de forma que exista una comunicacion directa entre ambas partes. Junto con la
descripcion de esta zona se propone la realizacién de una serie de espectaculos™.
Ahora bien, Easy Concept tras haber analizado las recomendaciones planteadas
en el pliego de condiciones técnicas incluye un apartado en el que se hace
referencia a posibles mejoras en la elaboracion de los espectaculos tales como

tematizar cada dia de la feria con un motivo especial®.

6. Reclamo promocional

Es habitual que al organizar un evento el anfitrion desee hacer un regalo a los
asistentes, bien pude optarse por entregarlo al final del evento bien durante el mismo. Al
tratarse de un stand donde multiples personas se suceden (no todas estan a la misma
hora en el mismo lugar) Easy Concept decide llevar a cabo la segunda opcion: entrega
de cajas de caramelos, boligrafos o pulseras a medida que los distintos visitantes vayan

recorriendo los expositores.
7. Materiales

Se pone a disposicion del cliente los materiales que se pretenden emplear en el
montaje del escenario (melaninas en color blanco hueso y negro, madera en acabado en

blanco) junto al mobiliario que se utilizara en la decoracién del mismo®.
8. Personal necesario para el desarrollo

Como ya se indico en la parte tedrica de este trabajo, el equipo de protocolo es
indispensable para el buen desarrollo y fin de la organizacion. En este apartado la
empresa indica el conjunto de personas que llevaran a cabo tal tarea, sus funciones y los

requisitos que deben cumplir:

e Dos coordinadores: encargados del stand y de los profesionales que en €l se
encuentren asi como de la resolucion de los distintos problemas que puedan

surgir a lo largo del acto.

e Doce azafatas/os que dominen la lengua inglesa y informen a los asistentes de

aquellos datos de interés relativos al Consorcio Turistico. Ademas, se proponen

19 Entre estas propuestas puede hacerse mencién al llamado jamming, livika 0 maestro de ceremonias. En
qué consiste cada uno de estos espectaculos queda explicado en el mismo proyecto.

%0 Se trata de una prueba que demuestra la adaptacion de la empresa organizadora a las posibles
recomendaciones o peticiones de modificacion realizadas por el cliente.

2 |La explicacién va acompafiada de fotos que coinciden con los que han quedado reflejados en las
primeras imagenes del disefio de los escenarios.
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opciones de uniformes a elegir, que variaran en funcion de la localizacion de

las/los azafatas/os?2.
e Personal técnico

e Personal de montaje, mantenimiento y desmontaje: estos profesionales suelen

estar subcontratados por la empresa organizadora.

e Personal de limpieza: indispensable para conseguir a buena imagen del stand

que se pretende.

En cuanto al calendario y el presupuesto del evento éstos no quedan contenidos en
el proyecto. Este hecho se debe a que la propuesta de Easy Concept participa en un
concurso publico, es decir, ante la publicacion de la Comunidad de Madrid de la
demanda de la organizacion de un evento diversas empresas presentan su proyecto para
que finalmente sea elegido el mas innovador y el que mas se ajuste a las necesidades del

cliente.

En este caso el presupuesto es establecido por la licitacion de forma que las distintas
empresas que se presenten al concurso deben desarrollar un informe que nunca supere
dicho precio. Aqui la el Consorcio establecié un presupuesto que no excediese de
1.300.000€%. Asi pues, el equipo de protocolo elabora su propuesta en funcién de esta
cantidad de manera que negocia los precios con lo proveedores y demas personal
necesario a fin de poder tener un margen de beneficios* e incluso poder conseguir la

5925

llamada “quita” que favorezca la eleccion de esa empresa como la organizadora del

stand.

A diferencia de otros casos, el calendario sera presentado una vez la empresa haya
sido elegida tras finalizar el concurso (pues pueden pasar 5 meses hasta que tiene lugar
este hecho), si bien es posible elaborar un borrador que refleje la posible distribucion

del tiempo que la organizadora pondria en practicar en caso de ser seleccionada.

22 Todo cuenta, y por ello los colores de este uniformes encuentran su sentido en los tonos tipicos de la
Comunidad de Madrid.

% No sélo para la elaboracién del stand de Fitur sino que también debia ir acompafiado de un trabajo
dirigido al desarrollo de dos ferias més.

24 Este dependera del precio que consiga acordar con los proveedores y el que finalmente cobre al
cliente. En muchas ocasiones este margen variara en funcién de la relacion que se mantiene con el
contratante. Por ejemplo, si éste es un cliente nuevo es posible que el beneficio disminuya para poder
proponer un precio reducido y conseguir asi la confianza y la lealtad del mismo.

%> Con ésta se trata proponer un presupuesto final inferior al fijado por, en este caso, la Comunidad de
Madrid.
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7.2 Caso de la reinauguracion del Hotel Jardin de Recoletos
Al haber analizado ya la elaboracion de un proyecto, considero que es momento
de comenzar a describir la puesta en practica del mismo, una vez éste ha sido aprobado

por el cliente.

En este caso hablaré de la reinauguracion del Hotel Jardin de Recoletos situado
en Madrid en la calle Gil de Santivanes. Esta reapertura se debe a la reforma
desarrollada en el mismo durante el verano de 2013 y que finalizé por octubre de ese

mismo afo.

Al tratarse de un evento sencillo que no requeria una larga planificacion, los
acuerdos se cerraron dos meses antes de la fecha de celebracion del evento. En esta
negociacion se acordd el presupuesto, el disefio del escenario, la contratacion del
personal técnico y la invitacion de dos personajes famosos. Con el objetivo de hacerlo
mas entendible y dinamico a continuacion haré una enumeracion y breve explicacién de

las tareas que se llevaron a cabo en el montaje y desarrollo de la organizacion:

e Se produjeron reuniones con el personal de relaciones publicas del hotel a fin de
poder hacer parte del evento a los mismos en las que se explicaron las tareas que
deberian llevarse a cabo.

e Asi mismo se elabor6 una noticia de prensa que fue distribuida a distintos
medios de comunicacion para que procediesen a su publicacién. Diversos
medios acudieron a la celebracién para que realizasen distintas grabaciones y

fotografias del evento.

e Los proveedores del mobiliario, floristeria... acudieron a lo largo del dia

colocando el material contratado en aquellos lugares donde se les indicaba.

e El equipo técnico, demas personal y el equipo de sonido e iluminacién llegaron
la mafiana del acto para proceder al montaje del escenario y para realizar las

pruebas que fueran necesarias.

e Las azafatas y los dos personajes famosos, Rafael Medina y Laura Sanchez?, se
anticiparon al inicio del acto. A las primeras se les informo del papel que
tendrian que llevar a cabo y los segundos subieron a distintas habitaciones del

hotel para proceder al reportaje fotografico y realizar pruebas sobre el discurso

26 En muchos eventos el cliente desea que en el participen autoridades o personajes famosos para atraer
el interés de los asistentes. Esta contratacion se realiza entre el organizador de eventos y el representante
de la persona a la que se desea invitar, llegando a un acuerdo sobre el precio que se pagara y las funciones
que deberan realizar.

38



que realizarian al principio del evento junto con la directora del departamento de

relaciones publicas.

e Una vez iniciado el acto, los asistentes comenzaron a llegar, siendo recibidos por
dos de las azafatas. Se habilitd un ropero para que aquellos que lo necesitasen
dejasen sus abrigos o pertenencia, y fueron movilizados por las azafatas para que

fueran ocupando el escenario donde se desarrollaria el mismo.

e Una vez todos los invitados se encontraban en el jardin del hotel (la zona donde
tendria lugar el evento), se procedio al photocall de algunas personalidades, tuvo

lugar el discurso; y el catering y la barra iniciaron su tarea.

e Tras horas de mdsica, copas, cena y fotografias el acto llegd a su fin, los
invitados fueron abandonando el hotel, previa entrega de un regalo agradeciendo

su asistencia.

e El desmontaje, debido a las horas en las que termino la celebracion, fue
realizado al dia siguiente, ayudado por el equipo de limpieza quedando el jardin

tal y como habia estado 3 dias antes.

Como puede observarse la tarea de un organizador no resulta facil, los Gltimos dias
y sobretodo horas, resultan cruciales para conseguir el éxito de la celebracion e incluso
muchas veces, por mucha planificacion que haya detras, surgen imprevistos que deben

ser solucionados por el profesional de la manera mas rapida posible.

8. Conclusiones

A lo largo del desarrollo de este trabajo hemos podido observar no sélo los

aspectos teoricos de esta profesion, si no también la puesta en practica de los mismos.
Sin embargo, y aunque el organizador ha de tener unos conocimientos amplios de la
teoria, nunca serd un experto en la materia hasta que haya organizado un numero
importante de eventos, que le ayuden a adquirir una cierta experiencia y le sirva como

puesta en prueba de su capacidad resolutoria y de su saber estar.

También he comprobado la diferencia que existe entre unos eventos y otros, la
importancia que se le concede y la diferente necesidad de tiempo en su planificacion
que dependera del nimero de asistente, el caracter que recubren, la finalidad que buscan

o la amplitud del escenario. Es evidente ademas, que el presupuesto resulta parte
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importante de la organizacion, pues no se podra conseguir un mismo resultado con

menos dinero.

Si bien muchos aspectos concuerdan tanto en el dmbito préactico como en el
teorico, es necesario para el desarrollo profesional experimentar la realidad préactica de
este mundo que en ocasiones difiero de lo contenido en los libros relativos a esta
materia. No es lo mismo planificar un evento desde la teoria que “vivirlo”, pues en
muchas ocasiones surgen imprevistos que requieren de la rapida actuacién del equipo de

protocolo.

Otra conclusion a la que puede llegarse es al concreto perfil que un organizador
ha de cubrir si desea ser un buen profesional. La educacion, la eficacia y eficiencia en
sus tareas, guardar la compostura, la capacidad de reaccion o la perfeccion son aspectos
claves que han de lograrse. La imagen también ocupa un papel fundamental en la
organizacion de eventos, no sélo la de la empresa que organiza el acto si no también la
de la empresa o institucién anfitriona, pues al fin y al cabo la tarea del organizador es la
de conseguir el interés y la atraccion del cliente para que puede llevarse una buena

experiencia vivida.

Sin embargo y aun dando tanta importancia al “trabajo de campo”, la
elaboracion del proyecto (parte tedrica de la profesion) es indispensable para esta
actividad. Es de este informe del que dependera que se llegue a celebrar el evento, o al
menos de que tu empresa sea la elegida entre los distintos candidatos. Por ello ha de
desarrollarse con la vision de futuro mas amplia posible, de manera que el equipo sea
capaz de situarse en la posicion del cliente y pueda asi satisfacer sus necesidades y
cumplir sus objetivos. Ahora bien, en ocasiones el anfitrion puede planear propuestas
que el organizador no considere oportunas llevarlas a cabo, por lo que cuando asi lo
crea, debera, con todo el respeto y delicadeza que esta situacion requiere, intentar
convencer al cliente para que cambie de opinion. Es logico pensar que el profesional
que se dedica a esta actividad, la mayoria de las veces sepa mejor que quien le contrata,

qué es exactamente lo que se hacer y el modo en qué debe llevarse a cabo.

Otro aspecto a tener en cuenta es la participacion de un cohesionado equipo de
protocolo que comparta las mismas ideas (si bien a veces es recomendable que aporten
nuevas), que se considere parte de la organizacion y que sepa resolver los problemas y
encajar las 6rdenes de sus superiores. La jerarquia es importante en este mundo (como
en todos), pues es evidente que ante un problema no todos pueden decidir como

resolverlo, sino que sera el que esté en sus funciones desempefiar tal tarea.
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La lealtad de los clientes y del personal contratado y subcontratado facilitara el
desarrollo de la tarea del organizador, pues sabra con quién puede contar y con quién no
segun experiencias anteriores. De ahi que la mayoria de los profesionales de este mundo
ya trabajan de manera habitual con los mismos trabajadores de los que conoce su forma

de actuar y realizar sus obligaciones para la que han sido contratados.

Por tanto, y para terminar, la organizacion de eventos resulta una actividad
fundamental para promocionar y dar a conocer a la sociedad determinados
acontecimientos, productos y servicios. Por lo que para conseguir destacar en esta
profesion el organizador debera contar con unos ciertos conocimientos tedricos, una
experiencia practica y unas aptitudes y habilidades que no todo el mundo consigue
adquirir.
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