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DÍAS PREVIOS Y CELEBRACIÓN DEL EVENTO:

Todas las piezas del puzzle que se han ido preparando durante las últimas 

semanas y meses, comienzan a encajar los días previos al evento. Estos días 

son una cadena de coordinación entre organizadores y proveedores para 

dejar todos los servicios montados, comprobados y preparados.

La secretaría de la sede es el centro de operaciones y punto de contacto para 

todo tipo de situaciones: nuevas inscripciones, información de horarios, 

cambios de hotel, pérdida de transporte, localización de un médico, recepción 

de proveedores y pago de pequeñas facturas, y un sinfín de consultas y 

problemas a los que hay que dar respuesta.

También es importante gestionar antes del comienzo del evento el factor 

humano que va a participar y delimitar con claridad sus funciones: azafatas, 

servicios de traducción simultánea, relaciones públicas,….
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DÍAS PREVIOS Y CELEBRACIÓN DEL EVENTO:

Por último, es importante establecer un listado de todo lo que se va a 

necesitar durante el evento y realizar antes del mismo un check list o 

instrumento de comprobación previa. 
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ACCIONES QUE HAY QUE GESTIONAR DURANTE EL EVENTO:

- Recepción de los participantes, traslado y alojamiento

- Registro de los participantes

- Realización del acto de inauguración

- Realización del cóctel de bienvenida

- Implantación del programa de actividades del evento

- Clausura del evento

- Realización del evento final de despedida

- Programa cultural y de ocio durante o después del evento

- Traslado de los participantes a los lugares de salida
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ELECCIÓN DE LAS DISTINTAS SECRETARÍAS:

- COMITÉ ORGANIZADOR: Es el órgano gestor del evento. Su estructura 

esta formada por un presidente, un secretario y unos coordinadores que 

gestionarán las distintas secretarías según sus funciones y especialidades.

- Los gestores definen sus objetivos y marcan directrices que a su vez van a 

ser ejecutadas a través de unos órganos de operación conocidos con el 

nombre de secretarías o comités. Las principales secretarías son:

- Secretaría Ejecutiva

- Secretaría Científica

- Secretaría Técnica o Logística

- Secretaría Turística

- Oficina de Prensa

- Secretaría de Exposición, Protocolo y RRPP

- Secretaría de Promoción 
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Funciones del Director de Comunicación y Prensa:

- De coordinador: coordina todo aquello que contribuya a crear una imagen 

positiva y unificada de la entidad.

- De portavoz: interlocutor con los distintos públicos.

- De servicio: asesora a todos los departamentos con el fin de coordinar y 

dar unidad a las estrategias.

- De observador: encargado de detectar en los públicos la imagen de la 

entidad y utilizar los instrumentos necesarios para lograr los objetivos de 

cada público. Controla los procesos de comunicación.

- De Cultura: introduce y revisa los valores corporativos para orientar las 

actividades internas y externas que se integrarán a la imagen de la empresa.

El Comunicador Organizacional debe definir la política de comunicaciones 

(Objetivos).

Establecer el Plan Estratégico de Comunicaciones (crear, coordinar, analizar, 

desarrollar, difundir, y controlar la emisión de mensajes internos, técnicas 

oportunas, confiables y veraces).
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Ideas para gestionar el contenido durante el evento:
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Gestión de contenidos y difusión del evento :
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El impacto de una performance en la calle:

Gestión de contenidos y difusión del evento :
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Juan Amodeo,
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