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Introduccion

Bienvenido/a (i a este manual disefiado para guiarte paso a
paso en el apasionante mundo de la organizacidn de reuniones
y eventos. Aqui encontraras las claves para pasar del punto A,
donde te encuentras hoy, al punto B, que representa lo donde
quieres llegar, curar tu dolor y con este manual como tu punto C,
el puente que conecta los puntos A y B, la herramienta que te
llevara alli.

A lo largo de los capitulos, exploraremos:

e Capitulo 1: Una reflexion inicial para identificar tu situacion
actual y tus objetivos. Ademas, conoceras quién soy, qué
me inspira a compartir este conocimiento contigo y como
este manual esta disenado para ser tu aliado.

e Capitulo 2: Los fundamentos esenciales para construir una
base sélida, como las raices de un arbol robusto,
preparandote para crecer y destacar en esta industria.

e Capitulo 3: Los diferentes tipos de eventos, su clasificacion
y los procesos clave para organizarlos.

Este manual es mas que una guia: es tu companero en el camino
para convertir tus ideas en eventos inolvidables y para
profesionalizarte en un sector lleno de oportunidades.
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CAPITULO UNO

EL MERCADO DE LAS REUNIONES: SU IMPACTO EN LA
SOCIEDAD

Antes de adentrarnos en la organizacion de eventos, es esencial
entender qué es el Mercado de las Reuniones y su impacto en la
sociedad. Segun la Real Academia Espafiola, una reunion es un
‘conjunto de personas reunidas,” y puede adoptar muchas
formas: congresos, conferencias, convenciones, entre otras.
Estas instancias tienen un propdsito comun, ya sea intercambiar
ideas, generar negocios o transformar vidas. En términos
globales, la Organizacién Mundial del Turismo denomina a esta
industria como MICE: Meetings, Incentives, Conventions, and
Exhibitions.

Aunque a menudo se le llama "Turismo de Reuniones,” este
segmento no se limita al turismo. Sin embargo, comparten
proveedores similares, y el impacto econémico es notable. Las
reuniones generan empleos directos e indirectos, desde hoteles
y transportes hasta imprentas y agencias de viaje. En eventos
internacionales, como congresos y ferias que rotan por
diferentes paises, los visitantes no solo asisten a los eventos,
sino que también regresan con sus familias como turistas,
gastando significativamente mas que el visitante promedio.

El éxito de estos eventos depende de expertos como los
Organizadores Profesionales de Congresos (OPC), quienes
lideran la logistica, comercializacion y ejecucion. Colaboran con
diversos proveedores para garantizar que cada detalle esté
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alineado, contribuyendo al crecimiento econémico y generando
experiencias memorables.

INTRODUCCION A LA ORGANIZACION PROFESIONAL DE
REUNIONES Y EVENTOS

1. MI INICIO FUE EL TUYO

Todos comenzamos desde cero, y yo no fui la excepcién. Al
inicio de mi carrera, enfrenté desafios significativos como uno
de mis primeros congresos, en el cual asistieron mas de 900
personas en la cual realizamos la Secretaria Administrativa para
un importante Congreso de Medicina Ambulatoria y Nutricidn
del Conosur, se que organizaba por 23 afnos consecutivos y ese
afno fuimos elegidos tras ganarle a una de mis profesoras donde
realicé el Curso de Organizacion Profesional de Congresos y
Eventos en un importante instituto Politécnico de Montevideo,
Uruguay, fue un desastre logistico debido a errores basicos
como colocar las cintas en las acreditaciones de antemano en
vez de colocarlas en el momento al buscarlas, lo que dificultd su
organizacion y causo retrasos. Aprendi de esos errores y, con el
tiempo, implementé soluciones como impresoras de etiquetas
en sitio, lo que agilizé procesos y mejoré la experiencia. Entre
otros errores que todos cometemos al inicio.

Quiero transmitirte que errar es parte del proceso y que cada
error es una oportunidad para aprender. Con planificacion,
tecnologia adecuada y trabajo en equipo, puedes superar
cualquier obstaculo y organizar eventos exitosos.
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2. ;:DONDE TE ENCUENTRAS?

Sea cual sea tu profesion —coach, docente, médico o
emprendedor—, si deseas organizar eventos que impacten vidas
y dejen una huella, este manual es para ti. Quizas ya intentaste
organizar un evento y fracasaste, o estas en las etapas iniciales
y no sabes por donde empezar. Aqui descubrirds todo lo
necesario: etapas, plazos, requerimientos técnicos y cémo
trabajar con proveedores.

La planificacion de eventos es demandante, pero con los
conocimientos adecuados, puedes evitar errores comunes y
proyectar una imagen profesional. Este manual te brindara
herramientas practicas y estrategias para garantizar el éxito de
tus eventos.

3. ERASE UNA VEZ

Soy Lucas Alvarez Moroni, con mas de una década de
experiencia en la industria de eventos. Comencé en la
gastronomia y evolucioné hacia la coordinacién de eventos en
hoteles. En 2014 fundé mi propia empresa de organizacion de
congresos Yy eventos, y aunque enfrenté desafios, como la
pandemia, hoy estoy mas fortalecido y preparado para ayudarte.

Este manual esta disefiado para guiarte paso a paso, desde tus
primeros eventos hasta la creacion de experiencias de talla
mundial. Comencemos a planificar y transformar tus ideas en
eventos memorables! Sigamos adelante con el....
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CAPITULO 2: "Aprende a Caminar: Los Primeros Pasos"

En |la organizacidn de eventos, el éxito depende de seguir pasos
clave. Definir objetivos claros y medibles (OKR) es crucial para
asegurar que tu evento cumpla con su propésito y que puedas
mejorar en cada nueva edicidn. ;Cual es tu objetivo? ;Lanzar un
producto? ;Generar impacto con tu mensaje? Define el
proposito de tu evento y el publico al que deseas llegar.

Es vital considerar todos los detalles logisticos, desde la
eleccion del lugar adecuado hasta los servicios necesarios
(catering, tecnologia, decoracién). ;Sera en un salén de eventos,
un hotel o en la via publica? ;Qué tipo de recursos necesitaras?
Ademas, planifica el presupuesto, tomando en cuenta entradas,
comisiones y posibles permisos.

Piensa también en la experiencia del asistente: desde
acreditaciones personalizadas hasta recuerdos que dejaran una
huella. Crear un ambiente memorable es clave para fidelizar a tu
publico y lograr tus objetivos.

Este capitulo te ofrece las bases para organizar tu evento con
éxito. Si quieres conocer todos los secretos para hacerlo de
forma profesional, no te pierdas el ebook completo. jHaz que tu
proximo evento sea inolvidable!
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Capitulo 3: "Como Se Clasifican los Eventos”

Existen diversos tipos de eventos, y entender sus diferencias es
clave para organizarlos de manera efectiva. Las conferencias,
por ejemplo, suelen tener pocos oradores y duran menos de 6
horas. Se organizan en formato auditorio o teatro, con pantalla,
microfono y sillas para los asistentes. Si bien pueden incluir
pequeios refrigerios, el foco esta en el contenido y la interaccién
minima.

En eventos mas complejos como cursos, talleres o seminarios,
se puede usar una disposicion en aula, escuela o mesa en U,
dependiendo del tamano y la interaccién esperada. Estos
eventos suelen durar entre 1 y 3 dias, con pausas para caféy
almuerzo, siempre buscando un equilibrio entre aprendizaje y
comodidad.

Los congresos, que pueden ser médicos, cientificos, deportivos
y de innumerables sectores y nichos, en la cual dentro hay sub
nicos, requieren una logistica mas elaborada. Con una duracién
de hasta 5 dias, estos eventos incluyen sesiones plenarias,
multiples salas, exposiciones comerciales, y actividades
sociales como cécteles o cenas de clausura. Es crucial
gestionar bien los espacios, los tiempos de los cortes y los
servicios de catering para asegurar una experiencia fluida y
profesional.

Otros formatos como jornadas, simposios y mesas redondas
también juegan un papel importante en el ambito de los eventos.
Cada uno tiene caracteristicas particulares que se adaptan a
distintos objetivos y audiencias.
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Conocer las diferencias entre estos tipos de reuniones te
permitira elegir el formato adecuado segun tus necesidades,
asegurando una planificacidon y ejecucién exitosa. Al entender
cada tipo de evento, podras ajustarlo a la perfeccion y garantizar
que los asistentes tengan una experiencia memorable.

CAPITULO 3 "Etapas de los Eventos"

La organizacion de eventos, especialmente dentro del Turismo
de Reuniones o la industria MICE (Meetings, Incentives,
Conventions and Exhibitions), sigue un proceso estructurado
que consta de 5 etapas fundamentales. Estas etapas son
esenciales para ordenar las ideas, delegar responsabilidades,
definir plazos y asegurar que cada detalle se cumpla a la
perfeccion.

Las 5 etapas son: Investigar, Planificar, Ejecutar, Controlar y
Evaluar. Cada una de ellas tiene su propia importancia y debe
cumplirse rigurosamente para evitar la improvisacién vy
garantizar el éxito del evento.

1. Investigar. Antes de comenzar, debes obtener toda la
informacién necesaria sobre eventos similares, el lugar, los
proveedores, el publico objetivo y otros factores clave. Esta
etapa es crucial para establecer una base sdlida.

2. Planificar: La planificacion detallada es la clave para un
evento exitoso. Debes tener un plan exhaustivo, que incluya
desde un checklist de tareas hasta los roles y plazos
asignados a cada miembro del equipo. La organizacion no
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puede ser descuidada; debes estar preparado para
cualquier imprevisto.

3. Ejecutar: Es el momento de llevar a cabo lo planeado, con
cada tarea en su lugar y el equipo trabajando de forma
coordinada. Aqui, el control y la atencion a los detalles son
fundamentales para evitar que se escapen errores.

4. Controlar: Durante la ejecucion del evento, debes estar al
tanto de todo lo que ocurre, asegurandote de que todo
funcione segun lo planeado. La supervision constante es
esencial para resolver problemas antes de que se
conviertan en grandes inconvenientes.

5. Evaluar: Una vez finalizado el evento, es esencial evaluar su
desempeno. Analiza qué sali6 bien, qué se puede mejorary
como optimizar los procesos para futuros eventos. La
retroalimentacion te ayudara a crecer y perfeccionar tus
habilidades.

Organizar eventos no es tarea facil. Requiere constancia,
planificacién, paciencia y dedicacion. Si eres desorganizado, el
estrés puede ser un gran obstaculo, pero con una correcta
estructuracion y el cumplimiento de estos pasos, lograras
convertir tu evento en un éxito rotundo.

1. INVESTIGAR

La etapa de investigar es fundamental en la planificacion de un
evento. Es el momento en el que te conviertes en un detective,
buscando informacion para dar forma a tu idea. Aqui no se trata
solo de obtener datos, sino de analizar la viabilidad del evento y
ver como puedes hacerlo unico y exitoso.
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¢.Coémo empezar?

Primero, investiga eventos similares. Observa qué se ha hecho
antes y como puedes mejorar la propuesta. No se trata de
copiar, sino de inspirarte y aportar tu toque unico. Investiga el
evento: ;Donde se llevd a cabo? ;Cuantas personas asistieron?
:Qué tematicas se trataron? ;Qué oradores estuvieron
presentes? Recoge todos estos detalles y comparalos con lo
que tu quieres hacer.

¢Qué debes investigar?

e Tematica: ;Es algo que ya se ha hecho antes o tienes un
concepto innovador?

e Publico objetivo: ;Quiénes asistieron y por qué?

e Logistica: ;Donde se realiz6? ;Cuantas personas
asistieron? ;Qué servicios ofrecieron?

e Valor agregado: ;Qué actividades extra ofrecieron, como
networking o entretenimiento?

La clave esta en bajar la idea a tierra:

Aunque tu idea pueda sonar grandiosa, es vital que la pongas en
contexto. Recuerda que todos tenemos una “idea loca” en
mente, pero analizarla y compararla con lo que se ha hecho
antes te ayudara a refinarla y asegurarte de que sea viable. La
creatividad es crucial: hazlo diferente para que los asistentes
vivan una experiencia unica.

El objetivo de esta etapa es recabar la mayor cantidad de
informacion posible para que tu evento no solo sea posible, sino
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que se convierta en una propuesta atractiva. No temas al
desafio, porque, si bien todo esta casi inventado, la creatividad y
el toque personal marcaran la diferencia.

Recuerda: Investigar es la base para tomar decisiones
informadas y organizar un evento unico

2. PLANIFICAR

La planificacién es clave para que tu evento sea un éxito. Si no
se hace bien, todo el esfuerzo invertido puede irse a la basura.
Es como un arquitecto que necesita un plano sélido para
construir una propiedad. Si los cimientos no son firmes, todo se
derrumba. De igual forma, una buena planificacion es la base de
un evento exitoso.

Pasos clave para planificar:

1. Objetivo y Tematica: Define claramente qué tipo de evento
quieres organizar y su tematica. Esto guiara todas las
decisiones posteriores.

2. Perfil de los Participantes: Conoce a tu audiencia. Esto te
ayudara a elegir la sede adecuada y los servicios que
necesitaras.

3. Selecciona el Lugar: Elige un lugar accesible y adecuado
para el evento, considerando capacidad y servicios
disponibles.

4. Define la Fecha: Asegurate de que la fecha no coincida con
otros eventos importantes y reserva el lugar con suficiente
antelacién.
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5. Tareas y Roles: Haz una lista de todas las tareas a realizar
y asigna responsabilidades claras, usando herramientas
como un Diagrama de Gantt.

6. Presupuesto: Establece un presupuesto detallado,
incluyendo todos los costos, y deja margen para
imprevistos.

7. Evaluacién de Riesgos: Asegurate de que todo sea viable,
incluyendo permisos si el evento es en la via publica.
Preparate para posibles problemas.

8. Contrata Servicios: Comienza a contratar los proveedores
necesarios, como catering, seguridad, equipo técnico, etc.

9. Logistica: Planifica la distribucion de espacios, bafos,
accesos y medidas de seguridad.

10. Comunicaciones: Organiza cdmo te comunicaras con
los asistentes antes, durante y después del evento.
11. Plan B: Ten siempre un plan alternativo para enfrentar

cualquier imprevisto.

La planificacion es esencial para evitar sorpresas y garantizar
que todo funcione sin problemas. Tdmate el tiempo necesario
para hacerla bien.

3. EJECUTAR

Una vez que tengas tu lista de tareas y proveedores definidos, es
hora de ponerte en accion. Comienza a contactar a los
proveedores, pide presupuestos y haz las gestiones necesarias
para llevar a cabo lo que planeaste. No olvides realizar la
inspeccidn de sitio o site inspection para conocer bien el lugary
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asegurarte de que todo esté en orden. La ejecucion requiere
disciplina, desde realizar degustaciones hasta verificar cada
detalle que mencionaste en la planificacion. Y no olvides algo
crucial: confianza y control. Aprenderas que delegar tareas es
importante, pero siempre verifica que se cumplan, no asumas
que todo esta resuelto. En cuanto al presupuesto y la venta de
entradas, asegurate de tener todo organizado, desde los precios
hasta la plataforma de cobro. Si todo va bien, el siguiente paso
sera controlar cada proceso para que no se te escape nada.

4. CONTROLAR

Una vez que ejecutaste el plan y delegaste tareas, llega el
momento de controlar. No puedes dar nada por hecho hasta que
esté cumplido. Es como ser el director de un equipo: cada
jugador (proveedor, colaborador) debe estar en su rol y cumplir
con sus tiempos. Establecer un calendario de tareas y realizar
seguimientos es esencial. Si algo no va como planeado, jes tu
responsabilidad corregirlo! Si un proveedor se retrasa, apura los
tiempos para que todo salga como lo planeaste. En los dias
previos, cada detalle cuenta: verifica el material, los servicios y
la logistica. El dia del evento, asegurate de que todo esté listo,
desde el montaje hasta la atencién al publico. Controlar es evitar
sorpresas. Si lograste planificar y controlar bien, tendras un
evento exitoso.

5. EVALUAR
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Ya paso el evento, pero antes de relajarte, es momento de
evaluar. Preguntate: ;qué salié bien? ;Qué no? Realiza una
evaluacién interna con tu equipo y colaboradores para
identificar fallos y areas de mejora. Los errores cometidos hoy
son la base de un evento aun mejor manana. No olvides realizar
una evaluacidon externa, con encuestas a los participantes,
proveedores y patrocinadores. Recoge sus opiniones sobre
todo: desde la organizacién hasta los detalles mas pequenos.
Finalmente, revisa los numeros: ;se cumplieron los
presupuestos? ;Hubo ganancias o pérdidas? Solo con una
evaluacion profunda podras mejorar en el futuro y optimizar
recursos. Recuerda: todo lo que no se mide no se puede mejorar.

iGracias por haber llegado hasta aqui! @

Es una decisién muy importante la que tomaste al leer estas
lineas. Eso significa que estas muy interesado o interesada en
seqguir aprendiendo a cdmo organizar eventos de alto nivel. Ya
sea que seas una marca personal, coach, terapeuta, profesional
que estd empezando hablarle al mundo y no sabe por dénde
empezar.

Pero esto es solo un resumen de lo mucho que significa
organizar eventos, lo aspectos mas basicos y esenciales, sin
embargo si quieres expandir mas tu conocimiento y aprender a
cdmo manejar los Costos Fijos y Variables, Diferentes Montajes
de Salas y diferentes requerimientos a tener en cuenta, con sus
planos y diferentes posibilidades de armado grosso modo en
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cuanto a la ubicacion de puertas, escenarios, tipos de armado,
entre otros, sus ventajas y desventajas; Qué es una secretaria
administrativa, las tareas que desarrolla, los aspectos a tener en
cuenta, la gestion del personal, entre otras recomendaciones
adicionales. Ahora, si quieres seguir expandiendo tu
conocimiento, tienes dos caminos, el primero, tomar la
informacion gratuita y comenzar a aprender por tu cuenta, que
te llevard de 1 a 3 anos, o hacer lo siguiente:

1) Unirte a nuestra mentoria 1 a 1 en la cual durante 16
semanas estaremos trabajando de manera extensa para
que aprendas cOmo organizar tus primeras conferencias,
de la mano, sin tabues, sin tanto blablay mas accién, desde
la practica y no la teoria pura que ensefian muchos
institutos, puedes sin compromiso solicitar informacion
adicional por nuestro WhatsApp o a través de nuestro sitio
web para obtener mas informacién;

2) Delegar por completo la organizaciéon y coordinacién
general de tu préximo evento, para dedicarle mas tiempo a
tu institucion o marca a enfocarse en generar estrategias
para aumentar su rentabilidad y productividad, evitando
desconectarse, perder el foco y retrasos en sus dinamicas
diarias.

3) Adquirir el manual completo de 98 paginas, con infografias
y mas extenso en cuanto a su contenido y claridad, ademas
de que el prélogo esta redactado por el Licenciado Arnaldo
Nardone que es mi mentor y experto a nivel internacional
del Turismo de Reuniones, 2 veces Presidente de ICCA
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(International Congress and Convention Association) y
Titular de la Directiva de otras muy importantes Entidades
Globales que respaldan a la Industria de las Reuniones y
Eventos y el cual tengo el honor de poder recibir sus
palabras, y palabras que te haran entender la importancia
de las Reuniones y los Eventos, que puedes obtenerlo en el

siguiente enlace ;> COMPRAR AHORA

Recuerda que si llegaste hasta aqui es porque entendiste que la
industria de los eventos y las conferencias son herramienta para
poder impactar a mas personas, y seguir cultivando la
comunidad que estas creando, hacer networking y dentro de ese
networking, generar contactos que pueden ser la catapulta a

negocios y omggg & jse me vuela la cabeza de la emocion por
contarte esto! @

En fin, espero verte pronto y poder ayudarte a resolver tus dudas,
puedes contar conmigo cuando lo necesites. @)

iDe verdad deseo que tengas mucho éxito! Brindo por eso &

Atentamente:

Lucas Alvarez Moroni
Ceo Altana — Congresos y Eventos
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