Gestion de eventos

Descripcion

La gestion de eventos es el proceso de organizacién, ejecucion y desarrollé de
tareas posteriores a un festival, una ceremonia, una competicién, una fiesta, una
convencion, una reunién de negocios, etc. La organizacion de un evento es una
util herramienta de marketing para las empresas. Sin embargo, la elevada carga
de trabajo y la falta de tiempo pueden dificultar a menudo el éxito del evento.
Un AV puede ayudar en el ciclo de gestidén de eventos, tanto fisicos como
virtuales, para garantizar que se lleven a cabo con éxito. Los sectores en los que
se planifican los eventos son la musica y los festivales, los deportes, las
exposiciones y las conferencias, los eventos corporativos y los seminarios (Allied

Market Research, 2022).

Para empezar a aportar servicios a la Gestién de Eventos como asistente virtual,

se requiere la siguiente inversion:

e Tener un ordenador y un teléfono (€€€)
e Hacer un estudio de mercado mediante encuestas, entrevistas,
observacion e investigacion documental para identificar en qué sector hay

oportunidades para la gestion de eventos (€)

_______________________




e Crear una red de clientes y/o socios potenciales (€)
e Recoger ideas para tus propios eventos participando en otros (€)

e Crear un sitio web y un portafolio para mostrar tu trabajo (€)

___________

pacto medioambiental = I

El impacto medioambiental:

e Los eventos fisicos aumentan la huella de carbono asociada al transporte

(@)

e Los eventos online y/o hibridos limitan las emisiones de CO2 asociadas al
transporte (@ @ @)
e Las soluciones digitales limitan el uso de productos de plastico y papel,

aungue hay que tener en cuenta el consumo de energia (@A @)
Ajustes faciles para un evento mas ecolégico:

e Reserva un lugar de celebracion ecolégico, que cumpla las normas de
sostenibilidad y disponga de estaciones de reciclaje y aparatos de ahorro
de energia.

e Ten en cuenta los materiales que utilizas para la decoracién. Trata de
reutilizar, reciclar y upcycle. Coordina la gestion de residuos.

e Crea agendas digitales, menus de comida, invitaciones, etc.

e Prevé soluciones digitales (por ejemplo, tomar notas en ordenadores
portatiles y/o aplicaciones para tomar notas en teléfonos inteligentes,

contenido accesible digitalmente en la nube)




e Recurre a planes de comidas organicas, vegetarianas y/o veganas y/o a
servicios de catering para promover una vida sana y reducir la huella de
carbono en la cadena de procesos.

e Elige lugares que estén mas cerca de los participantes para reducir los
desplazamientos necesarios y organiza el transporte del grupo si es
posible.

e Asdciate con refugios para personas sin hogar o con iniciativas locales que
puedan aceptar la comida sobrante para evitar el desperdicio
medioambiental.

e Lleva un registro de los datos estadisticos relativos a la eliminacion del
impacto medioambiental de tu evento y comparte una infografia para

aumentar la concienciacion general.

Lista de comprobacion para la planificaciéon de eventos

ESTABLECIMIENTO DE FECHAS COORDINAR EL CATERING
DEFINIR LOS PRESUPUESTOS COORDINACION CON LOS
BUSQUEDA DE LUGARES DE PROVEEDORES

CELEBRACION CONTRATACION DE SEGURIDAD
ADQUISICION DE LICENCIAS ENTRETENIMIENTO (POR EJEMPLO,
BUSQUEDA DE ORADORES MUSICA)

INVITADOS INVITACIONES Y PROMOCION

COORDINACION DE LA DECORACION GESTION DE LAS INSCRIPCIONES




Buenas practicas

e Ten en cuenta a las personas con problemas auditivos. Contrata a un
intérprete de lengua de signos e incluye subtitulos en cualquier contenido
audiovisual.

e Utiliza micr6fonos durante los discursos.

e Comprueba con los ponentes que tengan diapositivas con contenido
visual y un lenguaje sencillo durante las presentaciones.

e Asegurate de que el lugar de celebracion es accesible para las personas
con problemas de movilidad o visibilidad.

e Considera la posibilidad de contratar a un moderador si el evento es

grande en términos de asistentes, o si hay participantes internacionales.

Practicas para la gestion sostenible de eventos
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e La gestion de eventos puede ser un reto, como demostré la pandemia de

COVID-19, ya que pueden producirse muchos cambios de ultima hora.

e La gestion de eventos es una actividad que implica muchas subtareasy a

veces puede resultar abrumadora.

e Encontrar clientes y socios puede ser un reto para alguien que acaba de

empezar.

Consejos generales/soluciones

Hay diferentes maneras de afrontar estos retos:

e Puedes estar preparado para los cambios de ultima hora y tener
siempre un plan alternativo.

e Considera la posibilidad de organizar eventos hibridos.

e Asegurate de estar al tanto de las tareas. Utiliza listas de comprobacion
para controlar su progreso.

e Crea una base de datos con contactos y actualizala constantemente para
asegurarte de que construyes una red sélida. Anuncia tu trabajo en las
redes sociales para que la gente te conozca a tiy a tu trabajo.

e Lainscripcidon gratuita garantiza una mayor participacion.

e La gestion de eventos y la resolucion de problemas que conlleva se

hacen mas faciles con la experiencia. Practica y aprende de tus errores.




___________

¢A quién va dirigida esta herramienta/actividad?

e Trabajar como AV en esta actividad es lo mejor para las personas cuyo

objetivo es involucrarse en el campo de la Gestion de Eventos.

e Las personas que intentan acomodar su trabajo a las consecuencias de la
pandemia de COVID-19 pueden encontrar soluciones alternativas en esta
actividad.

e Las personas que disfrutan de la comunicacion con otras personasy de la
organizacion de eventos pueden encontrar interesante el papel de los AV

para la Gestion de Eventos.

Conclusiones

e La mayor inversion seria tener un ordenador portatil y un teléfono, por lo
demas, los demas costes de entrada no son muy elevados.

e Elimpacto medioambiental es importante, sobre todo en el caso de los
eventos fisicos, pero hay muchas soluciones para que los eventos sean
mas ecoldgicos.

e Ten en cuenta a las personas con discapacidad haciendo que los
elementos de tu evento sean inclusivos para todos.

e Unreto clave es la interrupcién de los eventos debido a la covid-19.




Las soluciones digitales, una sélida red de socios y la existencia de planes
de reserva pueden ayudarle a superar los retos y los cambios de Ultima
hora.

Esta actividad es ideal para las AV que son organizados y buenos para las

multitareas.
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