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Planificacién de actividades

Te damos aqui un ejemplo para un evento que tiene 6 meses de preparacion, pero
puedes adaptarlo a tus necesidades. Puedes construir tu herramienta de acuerdo al tipo de
evento que estés organizando. Por supuesto, la tendras que adaptar al tiempo que tengas,
Lo mejor es tener siempre la lista impresa a mano, asegUrate de que estén registradas en
ella todas tus actividades para el evento.

Los niveles de importancia son media, alta y méaxima, no porque alguna actividad sea
mas importante que otra, sino porque hay mas tiempo y oportunidad para corregir y verificar
en la importancia media; en la alta, el margen de error o demora es minimo y en la maxima
la omisién, la demora o el error puede hacer peligrar el evento o su fecha de realizacion.

Establecer objetivos 6 meses Conmemoracion, Maxima
celebraciéon, homenaje,
atraccion o simulacion
Determinar el alcance de la 6 meses Interno, regional, Alta
reunion nacional, internacional
Determinar cantidad de 6 meses Aungue sea en numero Media
invitados, acompanantes tentativo para poder
y/0 expositores realizar el presupuesto
Realizar presupuesto 6 meses Ver “presupuesto y Alta
preliminar financiamiento” en
“esquema basico de
logistica protocolar” en
Eventos-planning
Lista de invitados 6 meses Naturales, ocasionales, Media
generales y de reserva
Seleccionar fechas posibles 6 meses Tener en cuenta Alta
(con alternativas) feriados festividades
religiosas, fechas
turisticas o fechas
empresariales
Actualizar lista de invitados | Permanen- Tenerla lista por lo Alta
temente menos 1 mes antes del
evento
Buscar ambito espacial 4-6 meses Negociar precios de Media
grupo. Ver “esquema
basico de logistica
protocolar”
Adaptar el presupuesto 4-6 meses Acotarlo en lo posible Alta
Definir programa y agenda | 4-6 meses Ver “programacion” Media
Definir necesidades y 4-6 meses De acuerdo a las fases Media
opciones de ambitos en gque se desarrollara
espaciales la reunién
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Visitar los ambitos 4-6 meses | Preferentemente que lo Media
espaciales identificados haga el maximo
responsable de la

organizacion

Definir logo, membrete e 4-6 meses | Contratar un profesional Media
imagen grafica del evento (disefador grafico)
Disefiar promocién y 4-6 meses RRPP, Publicista Alta

comunicacion

Preparar calendario de 4-6 meses Incluye lista completa Alta
comunicacion a la prensa de medios a contactar
Definir necesidades de 4-6 meses | Ver “esquema basico de Maxima
logistica logistica protocolar” y
proveedores”
Sefalizacion 4-6 meses Sefalética y carteleria Media
3 meses Empresa privada y/o Media
comunicar a las
Seguridad autoridades policiales
Definir necesidades de 4-6 meses | Es importante informar Alta
telecomunicaciones y de tus necesidades al
equipamiento sitio donde sera

organizado el evento

Definir el equipo completo 3 meses Priorizar el trabajo en Alta
de necesidades de RRHH y grupo
asignar responsabilidades

R =

Confeccionar lista abreviada | 4-6 meses Ver “proveedores” en Alta
de proveedores necesarios Eventos-Planning
Solicitar precios y comparar | 4-6 meses | Pide 3 presupuestos de Alta
ofertas cada categoria
Seleccionar proveedores 3-4 meses Negociar precios, Alta

asegurar que sean
confiables, lo barato
puede salir caro

Buscar un depdsito para 3 meses Importante para evitar Media
material grafico, deterioros o pérdidas y
merchandising, disponer el material con

equipamiento, etc el tiempo necesario

A

Preparar y mandar primeras 2 meses Puede ser un folleto Media
invitaciones por correo publicitario
Confeccionar lista de 2 meses Seleccionar los de mas Media
medios de comunicacion impacto

adecuados para la actividad
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Concebir y mandar el 1 mes Segmentar de acuerdo a Media
anuncio de prensa a los las necesidades de
medios comunicacion
Preparar y mandar 1 mes Incluye toda Alta
segundas invitaciones por informacion atil sobre el
correo evento
Material con toda la 1 semana Concientizar a c/u de Maxima
informacion para el equipo los RRHH sobre tareas y
de trabajo responsabilidades
Identificacion de sefiales 1-2 meses Ver “sefaletica” en Alta
necesarias y distribucion, “esquema basico de
Mapas para equipo de logistica protocolar”
trabajo

e,

y comunicar a las personas
implicadas

Definir gastos y cuentas 2-3 meses Coordinar con Alta
administracion
Seleccionar / comprar 3 meses Que se adecuen a los Media
obsequios valores de la marca
Asegurar los derechos de 3 meses Derechos musicales, de Alta
reproduccion marcas e intelectuales
Definir plano de la sala del 3 meses Planifica la situacion de Media
evento los elementos logisticos
como escenario, mesas,
etc.
Confirmar acuerdos / 1-2 meses Antes de firmar el Alta
actividades con todos los contracto, hay que leer
proveedores seleccionados con cuidado todas las
condiciones
Preparar el plan final para 2-4 Alta
todas las partes implicadas semanas
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Preparacion final para el 1 semana Lista de chequeo con Maxima
evento responsables
Arreglo de todos los 3 dias Alta
materiales (folletos de
informacién, brochures,
etiquetas...)
Comunicaciéon con Ultima Alta
proveedores para evitar semana
sorpresas o cambios
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Reunioén con el sitio para Ultima Alta
asegurar los gastos semana
Comprobar la prevision de Cada dia Alta
tiempo y los posibles
retrasos debidos a huelgas
u otros acontecimientos
Coordinar el tiempo de Dia del Media
entrega de obsequios / evento
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después

como los cualitativos

Recoger, envolver todos Justo Media
materiales después
Hacer los pagos a Justo También sera el Media
proveedores después momento para
comunicar quejas y
solucionar litigios
Dar las gracias a todos los Una Puedes enviar cartas, Alta
que han contribuido semana fax, e-mails o hacerlo
después por teléfono
Analisis de rendimiento Una Ten en cuenta tanto los Alta
econdémico y de impacto semana puntos cuantitativos




