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¿QUE ES UN EVENTO?

- Evento es todo acontecimiento organizado que reúne a un 

determinado número de personas en tiempo y lugar 

preestablecidos, que desarrollarán y compartirán una serie de 

actividades afines a un mismo objetivo para el estímulo del 

comercio, la industria, el conocimiento, el intercambio social y la 

cultura en general.

- Un evento puede apoyar tanto a organizaciones públicas como 

privadas en su imagen corporativa y empresarial, al tratarse de un 

instrumento organizacional de primer orden que proporciona 

resultados económicos y relacionales inmediatos, así como 

comerciales y de imagen corporativa a medio plazo.
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CONGRESO
 Se define como congreso toda reunión profesional que tiene 

por objeto realizar una discusión y un intercambio profesional 

y/o académico en torno a un tema de interés. La iniciativa de 

realizar el congreso puede ser gremial o institucional, la 

convocatoria es abierta y la participación voluntaria.

 Dentro de esta categoría pueden incluirse los seminarios y 

juntas de negocios que tienen objetivos de intercambio 

profesional y académico, aún en el caso de que el patrocinio 

fuese hecho por una entidad privada o pública. Se considera 

un tipo de evento muy complejo desde un punto de vista 

organizativo.
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Tanto en España como Europa podemos encontrar una gran 
cantidad y variedad de conciertos, prácticamente en cualquier 
época del año. 

Estos festivales, conllevan un gran número de desplazamientos a
aquellos lugares donde se celebran, desarrollando un tipo de
turismo a su alrededor que genera un importante impacto
económico.

CONCIERTOS
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FERIAS Y EXPOSICIONES

Las ferias especializadas son muestras o exhibiciones públicas que organizan 
profesionalmente empresas, asociaciones o individuos y cuya finalidad es 
la venta de productos o servicios de un sector determinado de la 
economía.

Éstas se dividen en dos:

Industriales

Son aquellas muestras o exhibiciones, de carácter privado o semi-privado, 
que reúnen a los miembros de un sector empresarial, profesional o 
comercial con el fin de mostrar adelantos tecnológicos y estimular la 
venta de productos entre miembros de un sector profesional.

Comerciales

Son aquellas muestras o exhibiciones, que reúnen a miembros de un sector 
comercial, empresarial, profesional o social con el fin de promover la 
venta de productos o servicios al público objetivo.
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TIPOS DE EVENTOS:

- Actos Culturales

- Becas y Concursos

- Road Shows o Eventos Itinerantes

- Conferencias, Jornadas, Seminarios, Congresos

- Convenciones de Ventas

- Entrega de Premios

- Espectáculos y Festivales

- Ferias y Exposiciones

- Homenajes y Aniversarios

PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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TIPOS DE EVENTOS:

- Eventos Políticos y Actos Protocolarios

- Recibimientos y Visitas de Estado

- Inauguraciones y la Primera Piedra

- Los Actos Luctuosos, Funerales, Condecoraciones 
Póstumas

- La Organización de Cumbres

- Lanzamientos de Productos y Jornadas de Puertas 
Abiertas

- Megaeventos

- Vernissage o cóctel de bienvenida

- Work shop o exposiciones de trabajos

PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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EVENTOS CULTURALES:

- Festivales musicales, de cine, culturales

- Conmemoraciones

- Espectáculos artísticos

- Muestras de arte

- Inauguraciones en centros culturales

- Presentación de libros 

- Presentación de una obra artística

- Exposiciones, congresos

- Mesas de Debate

- Ferias y concursos
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Herramientas para la gestión del evento: (Las 4Ps)

1- PRODUCTO: Exige unos requerimientos básicos en este sentido:

- Buenas comunicaciones aéreas, viales, marítimas y férreas.

- Capacidad hotelera en número de habitaciones, en calidad y ubicación.

- Infraestructura para eventos, palacios de congresos modernos, hoteles 

con salones para eventos, o edificios singulares.

- Oferta cultural y de ocio: patrimonio cultural, museos, teatros, 

restauración, zonas deportivas e instalaciones comerciales….

PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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Herramientas para la gestión del evento:

2- PROVEEDORES PROFESIONALES (OPE´s): 

Los proveedores de eventos suelen ser operadores profesionales como 

OPEs, Agencias de viajes especializadas, Hoteleras, y TTOO, así como 

oficinas de Convention Bureau (empresas públicas que promueven el 

turismo de negocios en las ciudades). También las empresas de gestión 

cultural y de ocio activo, normalmente suelen ser organizadoras 

profesionales de eventos.

Se encargan de la asesoría previa, de la organización del evento, 

contratación de los servicios y de la coordinación de todas las actividades 

durante el evento (gestión integral de un evento).

PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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Herramientas para la gestión del evento:

3- PRECIO: Se fundamenta en dos factores: competencia y valor 

percibido del producto.

El logro de ese valor percibido y diferenciado del producto se relaciona 

directamente con la experiencia, garantía y profesionalidad de quién 

organiza el evento.

PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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Herramientas para la gestión del evento:

4- PROMOCIÓN: dada la elevada competencia tanto a nivel local como 

nacional o internacional, cada vez se invierten más recursos para 

promocionar desde las administraciones y Convention Bureau los 

destinos de eventos y congresos, así como por las empresas privadas 

Agencias de viajes especializadas, TTOO y Hoteleras.

La promoción por tanto se centra en los ATRACTIVOS DEL DESTINO Y 

SU OFERTA COMPLEMENTARIA, y en la PROFESIONALIDAD de los 

organizadores.

PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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Herramientas para la gestión del evento: Promoción

Paso previo: Competir y ganar el evento, que implica mostrar todo las 

infraestructuras (hoteles, sedes espciales, infraestructuras,…) antes de 

ganar el evento. Conlleva enormes recursos tanto públicos como 

privados
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PLANIFICACIÓN DE UN EVENTO:

Planificar es organizar algo conforme a un plan. En el caso de la gestión de 

eventos, planificar conlleva un alto nivel de versatilidad ya que incluye 

tareas como relaciones públicas, administración de recursos técnicos y 

humanos, ambientación, logística, manejo de grupos internos y externos, 

supervisión, etc. Por tanto, se requiere para lograr un elevado nivel de 

servicio, planificar con profesionalidad sin dejar nada al azar.
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PLANIFICACIÓN DE UN EVENTO:

El proceso de planificación y gestión de un evento consta de varias etapas:
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Ficha Técnica del Evento:
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Ficha Técnica del Evento:
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DEFINICIÓN DE LOS OBJETIVOS QUE SE PERSIGUE 

CONSEGUIR CON EL EVENTO:

-Crear notoriedad en los medios comerciales y de comunicación

- Aumentar la popularidad de la organización

- Dar a conocer nuevos recursos culturales, productos o servicios

- Promocionar la cultura junto a la imagen de un destino

- Ofrecer servicios culturales a la población local y al cliente externo

- Sellar acuerdos comerciales o alianzas

- Realizar una declaración de nuevas políticas, patrocinios, mecenazgos,…

- Inaugurar exposiciones, instalaciones, servicios,….

- Provocar la reacción de la competencia

- Presentar a nuevos fichajes del factor humano (directivos, cargos, personal)

- Conmemorar acontecimientos, aniversarios,….
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ELECCIÓN DEL NOMBRE Y LA SEDE DEL EVENTO:

- Elección del nombre del evento: el nombre debe ser corto, llamativo, 

adecuado al propósito que se persigue con la realización del evento (si el 

evento es internacional, hay que cuidar que no sea ofensivo en otro idioma, o 

sea motivo de mofa).

- En el caso de que se vaya a hacer una sintonía para publicidad o para 

relacionarlo con la imagen de la marca es interesante buscar la sonoridad e 

incluso el juego de palabras si el evento lleva asociado en el nombre, la 

marca de una empresa importante.
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ELECCIÓN DE LA SEDE DEL EVENTO:

- Elección del tipo de sede: si se tiene predilección por una determinada 

localización, o por causas objetivas (infraestructuras, historia, productos o 

servicios complementarios al evento,….)

Es importante tener en cuenta factores como los accesos, el parking, la 

capacidad, la comodidad, iluminación, la seguridad, efectos climatológicos, 

que a veces puede aconsejarnos la elección de un lugar menos espectacular, 

pero que nos garantice los estándares de calidad que se debe ofrecer.

También es importante a la hora de elegir el lugar del evento intentar jugar en 

casa, opción que presenta considerables ventajas organizativas, estratégicas 

y tácticas.
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BLOQUE II: LA PLANIFICACIÓN OPERATIVA EN LA GESTIÓN DE 

EVENTOS Y PROCESOS CULTURALES  (TEMA 2)

2.1. La organización de congresos y de eventos.

2.2. Definición y tipos de eventos. Los eventos culturales.

2.3. Herramientas clave para la gestión del evento. 

2.4. Planificación operativa. Etapas de un evento.

2.5. Planificación operativa. La definición de los objetivos.

2.6. El Diseño del pre-evento.

2.7. Elección del nombre del evento.

2.8. Elección de sedes. Los venues insólitos o lugares singulares.

2.9. Elección de fechas y horarios del evento.

2.10. Determinar el número de asistentes en la era postcovid.

2.11. Elaborar el cronograma de actividades.

2.12. El comité organizador y las distintas secretarías.

2.13. Claves para gestionar los contenidos en el pre-evento.

TEMA 2. PLANIFIACIÓN OPERATIVA EN GESTIÓN DE EVENTOS
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