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“2012 Afio de Homenaje al doctor D.

INTRODUCCION

En la presente monografia se abordar la Organizacién de Eventos, su planificacién, los motivos de las
celebraciones, lugares, estilos, los distintos eventos y los tipos de agasajos. Teniéndola como principal
referente a la Autora Alicia Del Carril y Elisa Gill.

El perfil y las funciones de la Secretaria que necesitan las Empresas actualmente han cambiado. Su papel es
clave y los Directivos los delegan cada vez més responsabilidades que requieren el dominio de nuevas
competencias y habilidades.

Una buena Secretaria ha de saber anticiparse a las demandas de su superior, asumir los nuevos desafios de su
Empresa y aportar valor agregado a su Compafifa. Y la base es, sin dudas, una buena y cuidadosa formacién
en aquellas temdticas que son Bésicas e imprescindibles en la Empresa moderna,

La celebracién de muchos acontecimientos culmina o son en si mismos, un motivo de reunién en torno a una
mesa. Después de una ceremonia protocolar o una reunién Empresarial o durante una sesién de trabajo, es
costumbre en nuestra sociedad occidental un agasajo a los concurrentes.
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;COMO PLANEAR UN EVENTO?

Para comenzar a disefiar un evento serd importante definir los puntos mds relevantes:
e El motivo de la celebracion
e La cantidad de invitados
e La eleccidn de la fecha y el horario
e Elestilo que prevalecera en todos los componentes

;Doénde se hace?

Para la eleccion del lugar serd conveniente tener en cuenta el nimero de invitados, para que el
espacio disponible sea lo suficientemente amplio y cémodo.

El estilo elegido debera combinar con el estilo del lugar. Si el evento fuera de etiqueta, por ejemplo,
se aconseja disponer de un espacio sefiorial y elegante.

Casa particular: una celebracion en casa debera ser programada y organizada teniendo en cuenta,
principalmente los elementos y la estructura con la que se cuenta.

Los principales temas a tener en cuenta son los siguientes:

La invitacion: podré hacerse telefénicamente o via e-mail, segin el invitado, como minimo con tres
dias de anticipacion. Si la casa estuviera situada en un country o barrio cerrado, es conveniente
entregar a la seguridad una lista con los nombres de los invitados para evitar demoras o preguntas
incémodas.

En caso de tratarse de una celebracion méas formal, se enviaran invitaciones escritas, con no menos
de quince dias de antelacion, que especifiquen la confirmacién de la asistencia, sobre todo cuando
hubiera lugares asignados. La eleccién del disefio gréafico y el tono deberén coincidir con el estilo
que se imprimir4 al conjunto del evento.

El espacio fisico: la cantidad de invitados y el tipo de servicio deberan ser los adecuados para el
espacio con que contemos. si fuera una comida, el estilo dl servicio dependera del niimero de
comensales que podamos ubicar sentados, en caso de que la cantidad excediera las comodidades
disponibles, quizd sea conveniente organizar un coctel o una comida tipo buffet, mds informal y
dinamica.

Es fundamental procurar la comodidad de los invitados, por ello, se los recibira e invitard a pasar al
living, donde se servird una copa de champagne, de vino o algin trago.

(=N
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Se acondicionard un espacio para guardar los abrigos.

El bafio o toilette deberd estar en perfectas condiciones de orden y limpieza. Los ambientes de
recepcion deberan estar decorados con arreglos florales, velas y otros detalles que daré4n calidez a la
celebracion.

El resto de la casa y los espacios de servicios, aunque no seran recorridos por los invitados, estaran
en perfectas condiciones, liberados de objetos personales para agilizar el desplazamiento del
personal.

Si la celebracién fuera en primavera o verano y hubiera una terraza, jardin o balcén amplio, se los
podra acondicionar y decorar para la ocasion.

El personal de servicio: si se tratara de una comida con cierta formalidad y no se contara con
personal propio, es recomendable contratar uno o més mozos y personal de cocina, de acuerdo con
la cantidad de invitados. El personal debera estar adiestrado para cumplir correctamente con la
recepcion de los invitados y para servir la comida o las bebidas en el caso de que se tratara de un té,
coctel o comida tipo buffet.

La imagen pulcra y distinguida del personal, asi como su buen trato y cordialidad, seran detalles
fundamentales por més informal que fuera un evento.

Si hubiera un espacio para el estacionamiento, se considerara también la contratacién de un ballet
parking.

El mendi: st se realiza una comida, la eleccion del ment se hara de acuerdo con el gusto y el criterio
personal de los anfitriones, siempre teniendo en cuenta las preferencias de los invitados. Debera
considerarse si asistird algiin vegetariano, celiaco o algnien que por alguna razén no pueda consumir
algtin tipo de alimento especifico.

El mend contard con entrada, plato principal y postre. En la recepcién se servird una copa de
champagne, si el invitado lo prefiere no est4 mal visto comenzar con vino u otra bebida.

Se serviran canapés en bandeja que el personal de servicio convidara a los invitados. Si fuera una
comida informal, en la mesa del living o en una de apoyo habrd una variedad-en pequefias
cantidades-de delicatesen para degustar, distintos tipos de quesos, tostadas, patés, y todo lo que
combine con una copa de recepcion.

En caso de servir un almuerzo, coctel o comida bufet, la preparacién del ment serd mds variada y
podra hacerse con anterioridad. La eleccién de platos frios se adapta muy bien a esta modalidad.
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Si a la celebracién asistirdn nifios, el menti deberd ser acorde con sus gustos habituales y se

acondicionara un espacio especialmente para ellos. Serda conveniente, ademas, prepararles alglin
tipo de actividad, pelicula o juegos.

La ambientacion: para las celebraciones de cumpleafios o navidad, tanto los ambientes como la
mesa-la manteleria, los centros de mesa, y arreglos florales-podran ser decorados con los motivos y
colores alusivos, o con algiin tipo de cotillon en puertas de entrada u otros lugares de la recepcion, el
comedor o el living.

Si la celebracion fuera para nifios, se ambientara con cotillon y todo tipo de elementos decorativos
especificos de la tematica elegida.

Si se dispone de un jardin o terraza se podran colocar juegos o espacios destinados a la animacion.

Restaurante: Si el lugar elegido para la celebracion fue un restaurante, éste deberd reunir las
caracteristicas requeridas, en cuanto a decoracion, estilo y calidad del menu.

La reserva y eleccién del menti convendra realizarlas con antelacién, asi como la seleccion de los
vinos. Segun la cantidad de invitados, es conveniente elegir un restaurante, que disponga de un
espacio apartado para mayor comodidad y privacidad. En caso de que la celebracion requiera algiun
detalle especial, como una torta de cumpleafios, debera ser encargado con antelacién para evitar
contratiempos de ultimo momento.

Salones (casa de fiestas u hoteles): la ubicacién geogréafica debera ser 6ptima y de facil acceso, para
evitarles inconvenientes a los invitados. Disponer de un espacio cercano para estacionamiento y
personas que colaboren con esa tarea representa un elemento importante a tener en cuenta en los
eventos de gran magnitud.

Si no fuera un espacio preparado especialmente para la realizacién de eventos, como por ejemplo
galpones, colegios o salones de museos, serd imprescindible chequear los sistemas de
calefaccion/aire y ventilacion, los sistemas eléctricos, y el espacio para la cocina y para los toilettes.

De acuerdo con el ntimero de invitados y el estilo elegido para el evento, se considerari la
contratacién de una empresa de organizacion integral de eventos, que planifique y supervise cada
detalle. Sera fundamental estar al tanto de todos los detalles, junto con el responsable de la
organizacion, a fin de lograr la excelencia en la realizacién integral del evento.

Espacios al aire libre: cuando se realice el evento en un espacio al aire libre se deber4 tener en
cuenta las distintas opciones para el caso de que surjan complicaciones con el clima, como el
armado de carpas o el uso de algin salén contiguo, o incluso la suspensién del evento con aviso
previo y fecha alternativa.

>+ 1<
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Locaciones -especiales (barcos, islas, lugares piiblicos): en caso de realizar el evento en una

locacién poco habitual, se comunicaran a los invitados las distintas formas de traslado, si las
hubiese, con puntos y horarios de salida y llegada.

‘En caso de que el invitado deba trasladarse por sus propios medios, se le brindaran planos de

ubicacidn y de vias de acceso claramente disefiados para su mayor comprension.

Servicio de catering: cuando se organice un evento para muchas personas, la tarea del servicio
recacra enuna empresa de catering, que se encargaré del ment y todo lo referente al servicio.

Los anfitriones, con la mayor antelacién posible, elegirdn entre varias propuestas, teniendo en
cuenta el estilo elegido, el lugar y los gustos personales, deberan definir lo siguiente:

e Eleccion del ment

e Eleccion de las bebidas
e Personal de servicio

e Vajilla

e Mesas y sillas

e Manteleria

e Porcelana y plateria

Ambientacidn y decoracién: los elementos que se utilicen serdn del mismo estilo en que haya sido
disefiado todo el evento. Con ese objetivo, se aconseja tematizar o determinar un factor comiin para

todos los detalles, por ejemplo, para una fiesta de 15 afios, con un estilo formal-romantico, el color
preponderante serd el rosa.

Los elementos a tener en cuenta serdn:
a. Centros de mesa
b. Tarjeta de asignacion de lugares
¢. Arreglos florales
d. Escenografias decorativas

e. Muebles y objetos (armado de espacios Lounge, tipo livings)

> 7
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Escenarios y tarimas o= ‘

g. Lucesy sonido

h. Cotillén

Elegir el estilo

El estilo elegido para el evento determinard la vestimenta de los invitados, de los anfitriones, y a
veces, hasta el personal de servicio.

La ambientacién y la decoracion del espacio se realizardn de acuerdo con las distintas opciones que
combinen con ese estilo.

El disefio de las invitaciones, el suvenir, la eleccién del mend, el show y la musica también estaran
influidos directamente por la eleccion efectuada.

La unificacién de todos esos detalles dentro del estilo elegido dard como resultado un evento
armonico excelentemente disefiado.

A continuacion explicaremos los diferentes estilos:

1.

Tematico: generalmente estd especificado en la invitacion o lo hace quien invita

personalmente. Incluye fiestas de disfraces, de halloween, de época (antigua, afios 60,70,
etc.).

Deportivo: son las celebraciones en clubes o countries, en las cuales la actividad principal
serd la practica de deportes o simplemente pasar el dia deportivamente. Se describira en la
invitacion claramente el tipo de actividad que ha sido prevista, tanto para los chicos como
para los grandes.

. Informal: este estilo define la vestimenta que serd apropiado usar, lo cual variara de acuerdo

con el lugar donde se desarrolle el evento, de sport o de sport elegante.

Formal-elegante: este estilo impone el traje para los hombres y el vestido o conjunto elegante
para las mujeres. El horario en que se realice el evento determinari la eleccion de los colores
y los detalles, por ejemplo, un casamiento al mediodia difiere en muchos aspectos de una
celebracion nocturna.

Etiqueta: traje de gala sin excepcién para hombres y mujeres. Dependiendo de si se trata de
un casamiento o una gala, se ajustaran los detalles del atuendo

2[+1<
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El conocimiento del ceremonial es indispensable para reconocer jerarquias de personas e
instituciones, aplicar correctamente el orden de precedencia, efectuar presentaciones, en la forma
adecuada, dirigirse verbalmente o por escrito, utilizando los titulos y tratamientos correspondientes.

La secretaria que ejerce la funcidon de organizadora debe ejecutar todos sus conocimientos, su
experiencia, su criterio, al logro de los objetivos de la institucién en la que presta sus servicios
profesionales.

Entre ellos destacamos la organizacion de reuniones de directorio, concertacién de audiencias,
organizacion de audiencias, conferencias y congresos, organizacion de viajes y recepcion de
visitantes locales y del exterior, relaciones con los medios de difusion, visitas e inauguraciones de
locales y plantas, para mantener las relaciones con los &mbitos empresarial, oficial y diplomatico, asi
como los medios social y académico, seglin corresponda al campo de accion de la empresa o
instituci6n, y seleccién de regalos empresarios. '

La organizacién de diferentes tipos de actividades en las que debe atenderse los aspectos
protocolares y respetarse las normas de cortesia, se debera contar con las guias y listados necesarios
para este fin, debidamente actualizados, incluye organigrama completo de la empresa y un listado de
los nombres de los respectivos conyuges, lista de invitados habituales de la empresa, listado de
autoridades nacionales, provinciales, municipales, guias empresariales, diplomaticas u otras, todo
los archivos de datos debe mantenerse permanentemente actualizado.

Es necesario también contar con los elementos de papeleria necesarios para efectuar las

comunicaciones, papel con membrete, papel para esquelas, tarjetas sociales comerciales, de
invitacién, y los sobres correspondientes.
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AUDIENCIAS

El requisito indispensable es la puntualidad, tanto para quien otorga la audiencia como para quien la
ha solicitado, la puntualidad es signo de distincion, lo contrario es falta de cortesia y muestra de
snobismo.

El objetivo de estas audiencias es institucional y son concretadas con fecha y hora, se dan las
indicaciones relativas a la puerta por la que accederd el invitado, y de ser posible se le dard ingreso
al automdvil que conduce el visitante al estacionamiento privado del edificio, cinco minutos antes de
la hora prevista, la secretaria estard esperando en el hall de entrada(del lado de adentro), a quien
saludara y se presentara, acompafiandolo hasta el lugar donde sera recibido y donde ya se le estd
aguardando.

Si no fuera una persona conocida, serd presentada al directivo que lo recibe quien lo invitara a tomar
el asiento a su derecha e indicara si tomaré té o café.

Al término de la audiencia se acompafiara al visitante a la puerta de salida, en caso de haberse
estacionado el automévil en otro lugar, se advertira al chofer para que esté a disposicién en el

momento correspondiente. Las audiencias protocolares tienen por lo general una duracién de 15 a 30
minutos.

Cuando el visitante es de mayor categoria que el visitado, como un embajador extranjero a una
empresa local, corresponde que el visitado espere al visitante en el hall de entrada.

Se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

1) Efectuar la reserva de hotel si es necesario, o verificar el lugar de alojamiento del visitante, enviar
flores a la habitacion del hotel, si es una sefiora, o para la sefiora del visitante, si viaja con ella.

2) Concertar la recepcién en el aeropuerto o lugar de Hegada por un funcionario de la empresa,
quien lo acompafiara hasta el lugar de su alojamiento.

3) Informar al visitante sobre la entrevista o las actividades que se han organizado para su visita o
confirmar en este momento cuéles son las personas que desea entrevistar.

4) Informar a los medios de difusi6n, si corresponde.

5) Proponer un programa de esparcimiento para el conyuge, en caso de que éste le acompafie.

6) Organizar la actividad social que se disponga para agasajarlo.
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VISITA A PLANTAS E INAUGURACIONES

La inauguracién de una planta, de un nuevo sector industrial, asi como la visita a un establecimiento
fabril requieren de un cuidadoso proceso de organizacion, Habra que definir el cumplirse con mayor
rigor. La infraestructura de personal, servicios y comodidades deberd ser planificada. La lista de
invitados debera realizarse apelando a la lista que cuenta la secretaria, incluyendo a las autoridades
civiles, militares y religiosas que se desee incluir.

En lo que refiere al programa de actividades, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

1) Recepcion: funcionarios que estan presentes para recibir (y luego despedir) a los invitados, lugar
de recepcion y acompaifiamiento hasta el lugar donde se realiza el saludo protocolar de bienvenida.

2) Ubicacion de los directivos, autoridades invitadas y publico en general. Ubicacién de banderas.

3) Descubrimiento de placa, asegurarse de que todos los elementos necesarios estén disponibles y en
condiciones.

4) Discursos: Serdn breves y expresados en el orden de precedencia correcto.

5) Recorrida de planta: se evitard el exceso de tecnicismo, la comitiva se organizara segin las

precedencias, la integraran miembros del directorio, de la gerencia técnica y un traductor si fuera
necesario.

6) La recepcion (vino de honor, cocktail, buffet) serd adecuada a la estacion y sera la misma para
todos los asistentes.

7) La despedida sera organizada del mismo modo que la recepcién.
Se presara atencidn al personal servicios y comodidades que deberén estar disponibles:

1) Se contaré con personal estable y contratado al efecto de modo tal que haya una persona de apoyo
por cada 15/20 invitados, que deberdn estar familiarizados con el lugar y los detalles de la
ceremonia, se designard a un maestro de ceremonia.

2) De realizarse el evento al aire libre, se prevera la contratacion de toldos o se contara con un lugar
alternativo para caso de lluvia.

3) Los servicios sanitarios deberan ser suficientes y estar limpios, asi como se contard con servicio
meédico de primeros auxilios.

4) Habra guardarropas disponible y se facilitara el estacionamiento de automoviles, Para éstos se
podra incluir una identificacién con la invitacién, indicando el sector correspondiente. En la playa
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de estacionamiento habra personal de apoyo, es conveniente sefializar los Gltimos tramos de la ruta
de acceso a la planta.

5) Se asistira a quienes lleguen por avion, tren u otros medios con la correspondiente recepcion y
traslado a lugares de alojamiento previamente contratados.

6) Se contratarin servicios de fotograffa y/o filmacién segiin se decida y se facilitara la ubicacién de
fotégrafos y periodistas representantes de medios de difusién en sectores especiales. Se enviard
informacion a la prensa, invitaciones, gacetillas con suficiente anticipacién y con la mayor cobertura
que sea posible. Se publicardn los avisos publicitarios que correspondan.

7) Los regalos que se distribuyan se entregaréan al finalizar todas las actividades.
La lista de invitados se confeccionara teniendo en cuenta:
1) Todos los listados actualizados con que debe contar la secretaria.

2) Las autoridades con cuya presencia se desee contar deberan ser invitadas por nota con no menos
de 20 dias de anticipacion.

3) Se establecera el orden de precedencia de las autoridades que ocuparén el palco o sector central
de la ceremonia y el orden en que deben ser nombrados en los discursos.

4) Es imprescindible verificar la presencia de todas las autoridades que se nombraran y aquellas que
sean representadas, entregando esta informacion al maestro de ceremonias.

5) Es conveniente indicar en las invitaciones "se ruega presentar esta invitacién “o "estrictamente
personal”, segiin se desee para el control de acceso de los invitados.

6) Las invitaciones deberan reunir todos los requisitos, ya citados, relativo a este tipo de tarjetas.
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Congresos y Convenciones '

Nos referimos a los Congresos en el sentido estricto del ambito de la empresa, en cuanto a
reuniones para deliberar sobre negocios o tratar temas de interés cientifico o cultural y
comunicar los adelantos producidos en ese campo. Las convenciones serdn consideradas en
cuanto a reuniones corporativas de agentes, representantes, distribuidores, personal de la
empresa.

Los traslados desde el alojamiento al lugar de la reunién serén previstos por la empresa.

El personal de la empresa deberd atender la recepcion de las delegaciones en los lugares de
llegada, facilitando la tramitacion de documentacion y equipajes, reservando salon VIP para el
namero de personas que corresponda y acomparfidndoles al lugar de alojamiento.

Se dispondr4 un lugar de esparcimiento para los conyuges, acompaifiantes de los miembros de las
delegaciones con salidas de compras, recorridas a la ciudad, visitas a museos, exposiciones,
paseos, para lo que habré que contar con la colaboracion de otros miembros del personal de la
empresa, incluyendo a las esposas de los ejecutivos.

Para los participantes y sus conyuges, se establecera un programa de recreacién y de actividades
sociales que se desarrollara al finalizar el horario de actividades del congreso. Es habitual
planificar en colaboracién con un agente de viajes serio y con experiencia, alglin programa
turistico para aquellos que deseen recorrer el pais llegando unos dias antes o quedéndose al
finalizar el congreso.

Los distintos tipos de recepciones que pueden ofrecerse durante la realizacion de un congreso y
como apertura y cierre del mismo varian desde el desayuno de trabajo hasta la comida formal,
pasando por vinos de honor, almuerzos y distintos tipos de cécteles.

En cuanto a la ubicacion de las delegaciones, si éstas son muy numerosas, generalmente se optan
por una gran sala, colocandose al frente la mesa de las autoridades, pudiendo agregarse un podio
desde donde se realicen las exposiciones y distribuyéndose en hileras las delegaciones ordenadas
alfabéticamente. Si las delegaciones son poco numerosas, como ocurre en algunas convenciones
en empresas, la reunidn se puede realizar alrededor de una mesa que puede adoptar distintas
formas, a saber:

Estas reuniones son de gran complejidad en su organizacidn, requieren de suficiente anticipacion en
sus preparativos.

Los aspectos de ceremonial en los que ha de involucrarse la secretaria son los siguientes:

% Conocer el programa general del congreso o convencién, las delegaciones que
participaran, si serén locales o extranjeras, la fecha en que se realizara, su duracion, el
lugar de realizacion.

ST5T<
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Al definir la oportunidad de realizacion se tendrd en cuenta la época del afio, que la

ausencia de las autoridades de marketing no afecte las actividades comerciales, o que la
presencia de cientificos no esté comprometida por algiin otro congreso similar que se
realice de manera simultanea.

El lugar de realizacién ofrecera suficientes comodidades en cuanto a disponibilidad de
servicios y equipos, estard bien ubicado y podr4 ser un hotel que coincida con el lugar de
alojamiento de las delegaciones del interior o exterior que asistan al mismo. Ese lugar o
sus alrededores deberan ofrecer comidas buenas, rdpidas y econdémicas y facilidad de
estacionamiento de vehiculos.

La posibilidad de contar con patrocinadores (sponsors) podra ser considerada en algunos
casos, lo que contribuird a solventar algunos gastos a cambio de la publicidad en los
elementos promocionales que se distribuyan, asi como a brindar servicios de bebidas no
alcoholicas, cafés, comunicaciones, en forma gratuita en los periodos de descanso.

Una vez establecidos los aspectos técnico-operativos del congreso y distribuida Ia
informacion se registraran los participantes y se determinardn, seglin las delegaciones y
expositores que participen, que pueden ser extranjeros, las lenguas en que se desarrollard
la reunién. En funcién de ello se tomar los recaudos necesarios para la traduccidn
simulténea y la impresion de las comunicaciones escritas.

Se realizardn los contactos correspondientes con la prensa, a la que se le mantendra
informada en forma continuada antes y durante la realizacién del congreso con reuniones
de prensa o gacetillas, segtin sea oportuno.

Durante la realizacién del congreso se ofreceran instalaciones adecuadas a la prensa para
llevar a cabo sus tareas de comunicaciones (teléfonos, fax, escritorios y personal de
apoyo).

Todo el material impreso y promocional deberé entregarse con la debida anticipacién:

Invitaciones

Carpetas para cada participante con el logotipo de la empresa y/o congreso

Anotador

Lapicera

Nombres y ntimeros telefénicos para evacuar consultas

Folletos turisticos

Credenciales
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¥" Invitaciones para actos o recepciones e~ '

v" Reglamento del congreso

% Se dispondré también de obsequios para entregar como recuerdo a los participantes: llavero,
agenda, calendarios de escritorio.

Pasaje y alojamiento: se harén las reservas de pasajes y alojamiento de aquellos participantes
invitados por la empresa o institucion, a cargo de la misma. En este caso se tratard de que sea de
primer nivel, a los invitados cuyos gastos no asuma la empresa, se les sugeriran lugares de
alojamiento alternativo de primer nivel y diferentes costos.

Coémo organizar una reunion

Las reuniones permiten compartir, dentro de un grupo de personas, el mismo nivel de conocimiento
acerca de un tema o problema y ademés una toma de decisiones colectiva. En efecto, las decisiones
tomadas en forma colectiva, con representantes de las diversas entidades involucradas, seran
aceptadas con mayor facilidad por todas las partes implicadas.

Sin embargo, las reuniones son "cronéfagas” (es decir que "insumen mucho tiempo") y por lo tanto,
deben ser lo més cortas posible y llevarse a cabo con un alto grado de eficacia a fin de resolver
rapidamente los temas a tratar.

La conduccién de una reunion hace referencia al conjunto de acciones que deben tomarse para
organizar y llevar a cabo una reunién en buenas condiciones y que permita el seguimiento de sus
resultados.

Este articulo es una recopilacién de recomendaciones para ayudarlo a organizar sus reuniones. No
existen, bajo ninguna circunstancia, normas obligatorias.

Antes de la reunion

Motivo de la reunion

Antes que nada, el propésito de la reunion debe elaborarse con madurez para evitar reuniones sin
sentido:

s ;Cudl es el objetivo de la reunion?
¢ ;Una teleconferencia seria suficiente?
e ;Una conferencia en la Web o una reunién virtual (Internet) seria suficiente?

Alcance de la reunion

e Niimero y capacidad de los participantes: Es conveniente reducir el nimero de los
participantes para evitar reducir la eficiencia de la reunion. También es necesario armonizar
el perfil de los participantes, en particular en lo que se refiere al nivel técnico y politico.

e Duracién: Idealmente, una reunién no deberia durar més de 2 horas.

e Agenda: La agenda delimita la programacion del trabajo en temas correctamente
formulados. Es necesario establecer plazos correctos para tratar los diversos puntos de la

agenda.
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Fecha y reserva de la sala =

Dependiendo del nimero de participantes, es necesario encontrar una sala de conferencias gratuita
en una fecha en la que los participantes estén disponibles. En lo posible, se deberan evitar los
periodos de vacaciones escolares.

La fecha de la reunién deberd establecerse con 15 dias de anticipacién, como minimo, para que
puedan enviarse las invitaciones y los avisos a los participantes en un plazo razonable.

En particular, debera escogerse la sala en base a las siguientes limitaciones:

Capacidad de la sala (en términos de cantidad de asientos),

Dimensiones y forma de la sala (dependiendo de si existen presentaciones o actividades),
Necesidad de acceso a Internet,

Necesidad de ordenadores y un equipo audiovisual (video proyector)

® # o 9

Aviso a los participantes

Se debera distribuir la agenda a todos los participantes, especificando, entre otros detalles, el lugar
de la reunién y la hora de inicio y finalizacién de la reuni6én. En los casos pertinentes, deber
difundirse un programa que sintetice los servicios principales (metro, paradas de Omnibus,
estaciones de trenes) que se encuentran en las proximidades del lugar de reunién.

En lo posible, y para optimizar la eficiencia de los intercambios, se podra preparar un documento
introductorio, que se enviard antes de la reunién y en el cual deberd especificarse el contexto,
incluyendo algunos temas clave. De esta manera, los participantes podran prepararse mejor para
dicha reunién.

e Aviso: Dependiendo del negocio o de la organizacion, deberdn enviarse avisos a las personas
involucradas para que puedan hacerse cargo de determinadas tareas. Existen limitaciones
regulatorias que permiten la validacion del viaje del personal.

e Invitacion: se deberd enviar una invitacion dirigida a los participantes ademas de la
invitacion al personal del negocio o de la organizacién.

Durante Ia reunion

Discusiones en la mesa redonda

Una "discusién en la mesa redonda" le permite a cada participante presentarse brevemente. Asi, las
personas nuevas o el personal externo podran conocer el titulo de cada participante.

Se recomienda encarecidamente solicitar a los participantes que realicen un esfuerzo especial al
describir sus actividades y, en particular, que eviten utilizar abreviaturas o siglas.

Eleccion de un secretario

Es conveniente "designar a un voluntario" para que confeccione un borrador del informe. En caso de
que se realicen varias reuniones, cada participante deberé ser secretario por turno.
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Hoja de firmas

En las reuniones que involucren a personas con una tarea determinada, serd necesario hacer circular
una hoja de firmas para permitir a los servicios financieros validar los costos del viaje. Se adjunta a
este documento un modelo de hoja de firma.

Resumen del informe anterior acerca de las decisiones

En caso de que se realicen varias reuniones, las decisiones tomadas en reuniones anteriores podran
ser repasadas para refrescar la memoria de los participantes o bien para seguir de cerca el progreso
de su implementacion.

Resefia de la agenda

Antes de llegar al tema principal, es conveniente resumir brevemente la agenda del dia, indicar el
tiempo que se dedicaré a cada tema y nombrar a las personas que participaran en la reunion.

Los temas importantes de la agenda deberan ser tratados al comienzo de la reunién, cuando la
concentracion estd en su punto méximo y para evitar correr el riesgo de tener que abordarlos
superficialmente al final de la reunién.

Cémo lograr que los participantes se distiendan

Para lograr que los participantes se distiendan, podra servirse café o simplemente botellas de agua al
comienzo de la reunién. Ademds, una sala con buenas dimensiones y con una temperatura estable
puede mejorar la eficiencia de la reunion.

Coémo elaborar un informe de decisiones

Un "informe de decisiones", creado en forma colectiva por todos los participantes, le permite
destacar las decisiones més importantes tomadas durante las discusiones. El informe de decisiones
no puede ser meramente pasivo: una persona deber4 estar a cargo de la implementacién de cada
accion y serd necesario establecerse un plazo tentativo para cada una.

Fecha de la siguiente reunion

En caso de que se trate de una serie de reuniones, serfa importante aprovechar la presencia de los
participantes para acordar una fecha para la siguiente reunién que resulte conveniente para todos.

Después de la reunién

Como consignar las notas

Se recomienda consignar las notas mientras la reunién todavia estd fresca en su mente, es decir
inmediatamente después de la reuni6n, ya que las notas tomadas durante la misma recurren a la
"memoria.de corto plazo". En particular, las notas deben incluir lo siguiente:

e Tema de la reunion,
e Fecha de la reunién,

> v 1<
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Participantes (y personas ausentes con aviso), ' '
Orden del dia,
Resumen de cada tema del orden del dia,
Informe de las decisiones.

e ® o @

De no contar con notas, sera indispensable crear un informe sencillo de las decisiones.

Las notas tienen varios propositos:

e Registrar las decisiones.

e Formalizar el trabajo realizado para permitir, por ejemplo, que las personas que no asistieron
a la reunion puedan tener conocimiento de lo que sucedié desde el comienzo hasta el final.

e (apitalizar la informacién para la memoria.

Distribucion de las notas

Para que tengan validez, las notas deberan ser distribuidas a todos los participantes. Si después de
aproximadamente una semana, alguna persona sugiere algunas correcciones, la nota final deberé ser
enviada nuevamente a todos los participantes.

Acta de una reunioén

El acta de una reunion es el documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos
adoptados en una determinada reunién con la finalidad de certificar lo acontecido y dar validez a lo
acordado. El tipo de organismos que celebra estas reuniones de las que se levantara acta puede ser
muy diversas, como una asamblea parlamentaria, una institucién publica o privada, una asociacién o
una comunidad de vecinos. Todas estas reuniones han debido ser debidamente convocadas, por
escrito y con la antelacién adecuada, mediante un documento, dirigido a todos los posibles
asistentes, en el que figurara la orden del dia de la reunién.

Aunque pueden ser documentos independientes, las actas casi siempre estan recogidas en un libro de
actas, debidamente diligenciado y cuyas péaginas estdn numeradas.

Hay ciertas reuniones cuyas actas tienen un formato diferente y especifico como las actas que
registran las aportaciones realizadas por los ponentes y los comunicantes en una reunion cientifica,
los documentos que certifican ciertos datos de interés que son oficializados en dicha reunién, como
las actas de evaluacion, que van firmadas por todos los participantes.

El acta da una visién general de la estructura de la reunion, a partir de una lista de los asistentes, una
relacién de las diversas cuestiones planteadas por las personas convocantes de la reunién
(Presidente, Director) o por los participantes, y cada una de sus correspondientes respuestas. Los
elementos que figuran en las actas son sobre todo las decisiones y acuerdos adoptados, como
nombramientos, ceses, aprobacion de estados contables, presupuestos o proyectos, modificacién de
estatutos, planes de actuacion, etc.
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Elaboracion del acta .

Durante la reunién, el secretario va tomando nota de los aspectos més importantes para elaborar el
acta y, generalmente, la redacta al final de la reunién, o poco tiempo después. A veces se registran
los detalles mediante una grabadora, o un experto en taquigrafia.

Por lo general, las actas no deben ser demasiado extensas para lo cual deben concentrarse en las
cuestiones importantes (acuerdos) y casi nunca son actas literales que recogen todo lo comentado.
Esto si ocurre en algunos casos como las actas correspondientes a los debates de las asambleas
parlamentarias que reciben el nombre de diario de sesiones.

Las actas de la mayoria de entidades, tales como ayuntamientos o instituciones ptblicas, deben ser
conservadas y son documentos juridicos importantes. Muchas de ellas registran acuerdos de gran
trascendencia histérica y son conservadas durante siglos como documentos de excepcional valor
(actas de independencia de paises o territorios, actas fundacionales, etc.)

Actas de reuniones de organismos piiblicos

La mayoria de las reuniones de organismos ptiblicos o gubernamentales siguen reglas prescritas. A
menudo las palabras de los asistentes son registradas al pie de la letra, o s6lo se registra un resumen
de las mismas, pero se incluyen los comentarios de todos los oradores. Esto generalmente se
requiere en reuniones de instituciones que deben legislar o administrar un tema en particular
(parlamentos, ayuntamientos), a diferencia de otros tipos de reuniones piiblicas (escuelas, empresas
plblicas), en las que no es estrictamente necesario levantar actas taquigraficas de todas las
observaciones formuladas.

Actas de reuniones de instituciones privadas

Las reuniones de organismos privados (clubes deportivos, empresas, asociaciones, comunidades de
vecinos) también cuentan con un registro en forma de acta, en la que se detallan los acuerdos
adoptados. En el caso de las grandes empresas, se suele levantar acta de las asambleas generales, de
las reuniones del consejo de administracién, y de las reuniones de los comités de direccidn, si los
hay.

Formato del acta

Aungque los modelos de acta pueden ser diversos, en general, las actas comienzan con el nombre de
la entidad que celebra la reunion, especificando el lugar, la fecha, la lista de personas presentes, y la
hora a la que el presidente abri6 la sesién, como en el siguiente ejemplo.

"En la ciudad de Posadas, siendo las 12:00 horas del dfa 12 de diciembre de 2011, se refine en sesién ordinaria el
claustro no docente de la Universidad Nacional de Misiones, en la Biblioteca de la Facultad de Ciencias
Econémicas, presidido por la directora y con la asistencia de los profesores indicados al margen, para tratar los
asuntos incluidos en el siguiente '

ORDEN del DIA

1. Lectura y aprobacidn, si procede, del acta de Ia sesién anterior.

2. Informe de la Directora.

3. Debate y, en su caso, aprobacion del...

ST%
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El acta luego recoge lo que realmente se dijo y acordd en la reunién, normalmente en el orden en
que sucedi6 o en un orden mas coherente, con independencia de que la reunién haya seguido (o
ignorado) el orden del dia previsto. Un formato menos frecuente puede registrar los acontecimientos
en el orden en que aparecen en el orden del dia, independientemente de la cronologia real.

Dado que la funcién primaria de las actas es registrar las decisiones tomadas, todas las decisiones
oficiales deben ser incluidas. Si se manifiesta formalmente una propuesta o sugerencia mocién, tanto
si prospera como si es rechazada, debe estar recogida. El recuento de votos también puede figurar.
Se suele indicar a la persona proponente (La Sra. Jiménez propone...) pero no es necesario incluir el
nombre de las personas que han secundado o rechazado su propuesta, siendo suficiente indicar el
nimero de personas que votaron a favor, en contra o se abstuvieron, aunque se puede aceptar las
peticiones de los participantes para que figure su nombre y el sentido de su voto. Si se debe tomar
una decisién por votacién nominal, entonces todos los votos individuales se registran junto a su
nombre. Si ésta se efectiia por consentimiento general, sin una votacién formal, este hecho puede ser
registrado. Los recuentos podran omitirse en muchos casos (por ejemplo, en un acta se puede leer
"Después de votar, el Comité acordo..."), o bien aparecer indicaciones genéricas ("la propuesta se
aprobé por unanimidad”; "por mayoria simple de los presentes se decidié...").

A veces ciertos aspectos que ocupan una fraccién importante de la reunién son registrados de modo
muy resumido, por ejemplo, "los informes financieros fueron presentados y aprobados", o "se
discutio la cuestién juridica sin llegar a ningiin acuerdo”.

Las actas suelen terminar con una nota sobre la hora a la que se levant6 la sesién.

Aprobacion del acta

Una vez elaborada el acta, se remite una copia a las personas con derecho de asistencia, quienes
podran mostrar su disconformidad con la misma. Al final de la propia reunién celebrada, o al
principio de la siguiente, se procede a dar lectura al acta que sirve como revisién de la misma y se
decide sobre su aprobacion definitiva. El acta debe llevar al menos la firma del secretario y de la
persona que convoco la reunion, a veces, las de todos los asistentes.

Si los miembros del comité o grupo estén de acuerdo en que las actas escritas reflejan lo que pas6 en
la reunién, se decide su aprobacidn, y el hecho de su aprobacién se registra en el acta de la reunién
en que tiene lugar. Si hay errores u omisiones importantes, a continuacién, el acta seré redactado y
presentada de nuevo en una fecha posterior. Sin embargo los cambios de menor importancia se
pueden hacer inmediatamente, y el acta modificada puede ser aprobada "en su versién modificada"
0, por ejemplo "con la adicién del nombre Amanda Diaz a la lista de asistentes”. Es conveniente y
habitual enviar una copia del borrador del acta a todos los miembros antes de la reunién para que la
reunién no tenga que ser retrasada mientras se lee y corrige el borrador.
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CONFERENCIAS DE PRENSA

Las relaciones con los medios de difusién son de fundamental importancia y una de las modalidades
de dar difusién generalizada a un lanzamiento de producto, la visita de un equipo cientifico
extranjero, un congreso internacional, es la convocatoria a una conferencia de prensa.

1) En primer lugar se debera contar con un listado de todos los medios graficos nacionales y
extranjeros, de las emisoras radiales y de los canales de television debidamente actualizados.

2) Se cursaréan las invitaciones por nota con una anticipacién de entre nueve y diez dias, invitando en
un horario que no coincida con el de mayor actividad en sus medios, se respetaré el horario y la
duracion prevista.

3) Se tratara de lograr la mayor asistencia posible, haciendo un llamado recordatorio e identificando
a los periodistas que concurriran. Estos podran ser identificados con una credencial, en el caso de ser
una conferencia de prensa numerosa.

4) Se definira el lugar donde se realizard, en un aeropuerto de ser el caso de un visitante extranjero,
el lugar debera contar con comodidades suficientes para los expositores y los periodistas y espacio
para el desplazamiento de los fotografos. Los enchufes, micréfonos, proyectores, equipos de video,
deberdn ser probados con anticipacidon y programada la extension de las exposiciones y
demostraciones.

5) Una persona actuard como "moderador", para ordenar las preguntas de los periodistas y
convendra contar con un intérprete para atender a posibles representantes de la prensa extranjera.

6) Para facilitar la labor del periodista y evitar confusiones, se podra distribuir un comunicado
oficial con el contenido fundamental del mensaje transmitido, indicando los nombres y cargos de
quienes actuaron como invitantes a la conferencia de prensa.

7) Es util contar con anotadores y boligrafos, mesitas de apoyo y ceniceros.
8) Al finalizar la conferencia se podré ofrecer un céctel, lo que podra estar indicado en la invitacion.

9) Es agradable ofrecer bebidas durante los minutos previos a la iniciacién de la conferencia, a
medida que llegan los periodistas colocando bandejas de bocaditos sobre las mesitas de apoyo.

10) La recepcion de los periodistas la hard la secretaria o personal de ceremonial, solicitarén la
identificacion y registrardn las presencias uno o dos empleados dispuestos para ello, se les
presentara a las autoridades de la empresa invitante y una vez concluido el acto se les acompafiara
hasta la puerta de salida.

> ]<
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GACETILLAS Y COMUNICADOS DE PRENSA

Por estos medios se realizan las comunicaciones a la prensa de las novedades que se desea sean
trasmitidas a la opinién publica en forma de noticias. Los comunicados de prensa pueden tomar la
forma de una nota circular dirigida a todos los medios. Deben estar redactados en la forma més clara
y concisa que sea posible, pensando siempre que se deba despertar el interés de los medios que lo
reciban para su publicacion, més alla del interés que reviste para quien lo emite.

Las gacetillas son notificaciones de novedades que constan de uno o dos pérrafos en los que se
sintetiza la informacion a transmitir.

1) Toda comunicacion a la prensa (escrita, oral y audiovisual) debe reunir ciertas condiciones
basicas, para ser efectiva. Debe aparecer como una comunicacién objetiva y breve. Convendra
adecuar su redaccién a los distintos medios a los que se dirige, segin su modalidad de
comunicacién, indicando en su totalidad los datos que se desea transmitir. En el caso de la
transcripcién de un texto oficial redactado en otro idioma, se incluird una redaccién al idioma local.

2) Se utilizard papel con membrete o logotipo identificandose a la persona responsable del mismo
con su nombre y cargo, al finalizar el comunicado.

3) La respuesta de la prensa depende de cémo y a quién son dirigidas las comunicaciones. Es muy
importante contar con un listado actualizado de los medios de difusion y nombres de periodistas que
pertenezcan a ellos con los que se va estableciendo contacto a través del tlempo

4) Las atenciones y gestos y cortesna, tales como el adelantar la informacién que se hara circular
brindando una explicaci6n al respecto y ampliando detalles sobre la misma, de ser esto requerido.
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Organizacién de viajes de negocios

RAZONES PARA ORGANIZAR LOS VIAJES DE NEGOCIOS

¢ Es la principal forma de hacer negocios a nivel mundial.

¢ Muchas empresas son multinacionales con instalaciones en distintas partes del mundo y otras
tienen subsidiarias en otros estados y partes del mundo.

e Cada vez son mas las empresas que se fusionan a nivel global.

e Los ejecutivos son miembros asociaciones profesionales y participan en sus reuniones y
convenciones.

e Hay que supervisar y darle seguimiento a operaciones de la empresa.

ROL DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Tiene la responsabilidad de hacer los arreglos de viaje para el ejecutivo con el que labora.

RESPONSABILIDADES DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO (en caso de que no se tramite a
través de agencias de viaje contratadas por la empresa).

-Reunirse con el gjecutivo para conocer sus preferencias.

-Recopilar y discutir con el ejecutivo la informacién sobre las lineas aéreas, los vuelos disponibles y
sus horarios de salida y llegada, asi como de otros medios de transportacién terrestre disponibles.
-Contactar y cotizar los distintos hoteles para conocer sus costos, ubicacién, servicios basicos y
servicios especiales.

-De acuerdo a la preferencia del ejecutivo, debera contactar agencias para el alquiler de autos,
agencias de servicios de taxi y trenes para conocer todos los detalles de horario, costos y otros.
-Buscar informacion, direcciones y mapas sobre restaurantes, bancos y otros lugares de interés para
el ejecutivo.

-Elaborar un itinerario de viaje completo con el ejecutivo, discutirlo con él e incorporar sus
recomendaciones finales (debe incluir nimeros de vuelo, horario de salida y de llegada de cada
terminal, lugar donde se alquilan los vehiculos, hoteles, etc.; se debe imprimir varias copias — una
para el ejecutivo, otra para su familia, una para usted y otra para los archivos).

-Completar o elaborar un formulario de autorizacién de viaje para las firmas y autorizaciones
correspondientes.

-Asegurarse de cumplir con la politica de la empresa para obtener los fondos para el viaje:

autorizaciones, uso de tarjetas de crédito, adelantos de dinero, reembolso de gastos, tarjetas para
llamadas telefénicas o celulares, entre otros.
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A LA HORA DE EMPACAR EN EL MALETIN DE VIAJE DEBE INCLUIR:

-Copia del itinerario de viaje e instrucciones especificas.

-Los boletos de avién u otro medio de transporte o las evidencias correspondientes y confirmacion
de los hoteles.

-Mapas de los lugares a visitar.

-Dinero en efectivo, tarjetas de crédito, ete.

-Libro de direcciones y niimeros telefénicos.

-Sellos, sobres, libretas, boligrafos y lapices.

-Laptop, grabadora y cinta, camara, celular u otro equipo electrénico.
-Copias de los informes necesarios, correspondencia, presentaciones, etc.
-Identificacién del equipaje.

-Pasaporte, visa, certificado de vacunas, licencia de conducir.

-Fotocopia de todo por si se extravia.

-Tarjetas de presentacion en espafiol, inglés o en el idioma que sea necesario.
-Informacién sobre las empresas u organizaciones a visitar.

-Lecturas importantes sobre el pais a visitar y su cultura.

Organizacion de eventos deportivos

El deporte despierta interés en todas las sociedades y por medio de su practica se logra aprender
sobre la convivencia, valores y normas fundamentales tanto de una sociedad en su conjunto como de
un grupo reducido de personas. Esto ha transformado cada vez mas al deporte, con diversidad de
formatos, en un negocio rentable.

Hoy en dia grandes empresas organizan eventos deportivos para fortalecer y mantener la imagen de
marca en sus clientes actuales y lograr establecer nuevas relaciones con potenciales consumidores.
Compartimos contigo algunos consejos para la organizacién de eventos de este tipo:

Inicia definiendo el objetivo del evento, a quién est dirigido y su denominacién.
Luego determina el deporte y quienes participaran.

Cuando hayas establecido ;Para qué? ;Para quién? y el deporte, busca las instalaciones
adecuadas (escenarios naturales, pista deportiva, recinto cerrado).

En base a la basqueda elabora presupuestos, compara y elige el que mejor se adecue a tus
necesidades.

Una vez que tengas aprobado el presupuesto, asegura la infraestructura (vestuario, oficinas,
sala de primeros auxilios), el equipamiento y mantenimiento.

Comienza a tramitar las habilitaciones, los permisos, licencias y seguros (musica, cortes de
calle, uso de la via piblica, acceso a ciudades, uso de instalaciones en la naturaleza, venta de
bebidas y comestibles, fijacion de carteles, seguro médico, seguro de responsabilidad civil,
seguros contra terceros, estacionamientos).
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Designa y da a conocer los nombres de los responsables de-la coordinacién de las distintas
actividades que se desarrollaran el dia del evento.

Una vez que tengas los puntos anteriores practicamente definidos puedes dar a conocer al
publico el periodo de inscripcion, la fecha de inicio del torneo, lugar donde se realizari la
competencia, las vias de contacto, requerimientos acerca de vestimenta,
accesorios, reglamentos y condiciones de participacion, para esto puedes utilizar los servicios
y herramientas que ofrece a organizadores de eventos deportivos.

También es muy importante que designes responsables del area técnica, encargados de
nombrar referis y jueces y velar por el cumplimiento de los reglamentos.

Las relaciones publicas son importantisimas por lo que seleccionar encargados para esto es
clave, ellos te ayudardn a difundir y publicar el evento, mantener informado a los
participantes e invitados, realizar las inscripciones y organizar los festejos de entrega de
premios, actos de cierre y acciones de prensa.

Es indispensable que disefies y pongas en funcionamiento vias de comunicacion e
informacién del evento: web, blog, carteleria, afiches, invitaciones, newsletters, etc. y
publiques el fixture de las actividades programadas, la tabla de posiciones, estadisticas y
comentarios de los asistentes.

También deberds disefiar las identificaciones del personal, jueces, ayudantes de campo y
organizadores y los colores por equipo e identificacién de zonas o grupos.

Si es necesario contrata jueces, arbitros, cronometradores, fotdgrafos, camarégrafos, etc.
Si habrén invitados especiales o VIP ten en cuenta el alojamiento y transporte de los mismos.

Contempla aspectos vinculados con la seguridad del piblico, control policial, plan
de emergencia y traslados de lesionados;

asi como también aspectos protocolares: banderas, partituras de himnos, ordenamiento de
personalidades en diversos momentos, acreditaciones VIP, de prensa y otros.

Y recuerda asignar espacios para el contacto personalizado con los medios de prensa. Las
acciones de prensa son muy recomendables tanto antes, durante como luego del evento, esto
ayuda a la difusién y le atribuye importancia.
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Reuniones Virtuales . -

El papel de las reuniones virtuales se encuentra en plena evolucién. Percibidas antafio por muchos
profesionales del sector como experimentos excepcionales, ahora han pasado a formar parte de las carteras de
reuniones estratégicamente gestionadas.

Pero el evento virtual sigue en ciernes; es hijo del nuevo milenio. Y la mayoria de las organizaciones sigue
intentando comprender qué es exactamente un "evento virtual".

El estudio —una combinacién de encuesta online y entrevistas cualitativas— demuestra que los profesionales
del sector estdn de acuerdo en principio en cuanto a la definicién de reunién virtual, pero los detalles de cada
evento son variables. Hay ocho principales formatos de evento virtual, cada uno de ellos con seis o mas
proveedores actualmente. Y puesto que la planificacién, la celebracién vy las ventajas de cada formato son
Gnicas, si se cambia de proveedor, la familiarizacién con el nuevo método de trabajo por parte de todas las
partes interesadas requiere una curva de aprendizaje més o menos larga. Las tecnologias para reuniones
virtuales siguen proliferindose y ahora incluso captan contenidos y hacen un seguimiento de los datos de los
participantes de una forma que serfa imposible en un  evento presencial.

Los datos anecdéticos demuestran que las limitaciones presupuestarias siguen impulsando la adopcién de las
reuniones virtuales. En varias entrevistas realizadas para este mismo informe, los profesionales del sector
afirmaron que sus clientes internos disponfan de presupuesto para celebrar reuniones, aunque su pablico
objetivo no disponia de fondos para asistir a ellas. Los programas de reuniones virtuales permitieron a estos
grupos seguir reuniéndose.

Pero las reuniones virtuales no seguiran siendo una medida provisional durante mucho tiempo. Las
organizaciones empiezan a incluirlas en sus procesos de negocio fundamentales, IBM, por poner un ejemplo,
ha integrado su plataforma virtual en su sistema de gestién de contactos ¥ en sus procedimientos post-evento
de seguimiento de contactos. Como resultado, sabe cuantos ingresos genera su plataforma de eventos
virtuales.

A medida que el sector siga experimentando y obteniendo més experiencia en el campo de las reuniones
virtuales, a los profesionales del sector se les brindardn oportunidades nuevas e innovadoras para utilizar este
formato  para  proporcionar  valor  empresarial y acelerar el ritmo de  ventas.
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Entrega de diplomas vy medallas -

La organizacién del evento consiste en cubrir una serie de tareas relacionadas con la entrega de
Diplomas o Medallas; las invitaciones; el salon y los elementos; la recepcion; y el desarrollo de la
Ceremonia.

8 Diplomas:

Se prepara la lista de los que van a recibir el diploma; se prepara el modelo de diploma y se
manda a hacer la impresion.

@ Invitaciones:

Generalmente se confeccionan por categorias: lista de autoridades e invitados especiales, de los
graduados, de sus familiares y de los periodistas.

Se selecciona un modelo de invitacién y una vez aprobado se encarga la impresién y se
organiza el envio (entrega por correo o en mano).

% Salén y elementos:
El espacio ideal para estos actos es un auditorio.

Un saloén con butacas suficientes para el piblico invitado y un estrado que permita ubicar
cémodamente a las autoridades.

Ademas, se necesitan los siguientes elementos:
™ Mesa y sillas para las autoridades :

Se recomienda cubrir la mesa con un pafio oscuro, salvo que sea de calidad y esté en perfecto
estado.

Sobre la mesa, vasos y botellas con agua para las dos o tres personas.
También pueden ponerse los nombres de las autoridades en cada una de las posiciones.
M Mesa auxiliar para los Diplomas :

Se ubican los diplomas, los premios especiales y diplomas de honor en el orden en que seran
entregados.

= Micréfonos :

27 ]<
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Si es necesario, ademads del micréfono de pie que generalmente se ubica a la derecha del estrado,
debe contarse con uno de mano.
¥ Estandarte de la institucion :

Se ubica de acuerdo con las caracteristicas del sal6n, pero suele colocarse en la parte superior del
estrado.

# Banderas:
La nacional a la derecha (izquierda del espectador) y la de la institucion a la izquierda (derecha
del espectador). Si hubiera que ubicar mas banderas se recurre a los esquemas convencionales de
Ceremonial y Protocolo.

® Prueba de equipos :

Antes del evento se controla el funcionamiento de los equipos de sonido, asi como las
instalaciones de las luces, etc.

® Guidn de la ceremonia:
Se preparan las palabras que leerd el locutor, y si es necesario, los discursos de las autoridades.
™ Guardarropa:
Es un servicio siempre 0til, especialmente en época invernal.
® Fotdgrafos:
Se contrata a profesionales de la fotografia o el video.
=
&% Ensayo de los graduados:

Segln el orden en que serdn nombrados, se dispone la ubicacién de forma tal que se desplacen
desde la izquierda, suban al estrado, reciban el diploma y se retiren por la derecha.

# Recepcién de los concurrentes:

Autoridades e invitados especiales: se reserva la primera fila para aquellos que no estarén en el
estrado; se les recibe en la entrada y se les acompafia a sus ubicaciones.

Las autoridades que presidiran el acto se instalan en el estrado unos minutos antes de iniciar la
entrega. '

= Graduados: se les convoca una hora antes del acto.

> [ =
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En ese lapso, un equipo de recepcion se encargara de recibirlos e indicarles la ubicacidn.

El control de la asistencia se har4 consignando en los listados a los ausentes para retirar los
diplomas antes de que empiece la ceremonia.

" Familiares y piiblico en general: se les ubicar4 a continuacién de los graduados, en forma
libre y a medida que lleguen.

" Fotbgrafos: son contratados de antemano y registran las alternativas de la ceremonia para
el archivo institucional y para los graduados que lo deseen.

% Prensa: ingresan y se ubican en forma libre en las filas destinadas al piblico general.

Desarrollo de Ia Ceremonia

Iniciacion: el acto se inicia con las palabras de apertura a cargo de un maestro de ceremonias.
A continuacion se suele entonar el Himno nacional.

| Discurso del Rector: el maestro de ceremonias anuncia las palabras que habitualmente
dirige la méxima autoridad presente.

® Juramento de los graduados: En el 4mbito universitario, si el acto es una colacién de
grados corresponde el juramento de préactica.

®| Entrega de Diplomas: las autoridades Decanos de cada Facultad, Secretarios
Académicos, o Directores — son los que entregan los diplomas a cada graduado-.

Inmediatamente después, es costumbre saludar con un apretén de manos, por eso es importante