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ORGANIZACION DE EVENTO
MODULO 1

Introduccién y Fundamentos de la Organizacion
Eventos

1.1 - Qué es un evento y cual es el rol del Event Planner

Definicion de qué es un evento.

Tipos de eventos: corporativos, sociales, culturales, deportivos, etc.
Rol del Organizador de eventos.

Habilidades y competencias clave de un Event Planner.

Perfiles clasicos dentro de los Organizadores de Eventos.

1.2 - Identificacion de necesidades, objetivos y publico

Identificacion de necesidades y expectativas del cliente.
Definicion de objetivos del evento.

Diferenciacion entre asistentes y clientes.

Elaboracién de un brief efectivo y su i

1.3 - Protocolo y ceremonial aplicado a eventos

e Normas de protocolo para eventos oficiales y ceremonias.
e Gestion de invitados especiales y VIPs.
e FEtiqueta y comportamiento en distintos tipos de eventos.

1.4 - Creatividad e innovacion en la planificacion de eventos

e Disefo experiencial: creacion de espacios inmersivos, recorridos y “souvenirs”
experienciales.
e Herramientas de disefio centradas en el cliente: elaboracién de journey maps.
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1.1 - Qué es un evento y cual es el rol del Event Planner

En el campo de la organizacién y gestién de eventos, resulta imprescindible comenzar
por comprender con profundidad qué entendemos por "evento", ya que este concepto es la
base sobre la que se construye toda la actividad profesional del Event Planner. Un evento
es todo acontecimiento u ocasion previamente planificado (o no) que redne a un
determinado grupo de personas en un tiempo y lugar preestablecidos, con el fin de
compartir y desarrollar actividades afines a un mismo objetivo; creando experiencias
unicas y memorables. Estas actividades pueden tener fines diversos: estimular el
comercio, difundir la cultura, fortalecer vinculos sociales, promover una marca o incluso
celebrar un hecho personal. Lo esencial es que el evento tiene un propésito, una
estructura organizada y se lleva a cabo en un marco temporal y espacial determinado.

Lejos de ser una accion espontanea o improvisada, el evento es una manifestacion
organizada, que requiere planificacion, gestion de recursos, disefio conceptual y una
ejecucion controlada. La palabra “evento” puede abarcar desde una reunién intima de
cinco personas hasta un megaevento con miles de asistentes. Esta diversidad hace
que la tarea del organizador sea altamente versatil y adaptativa, ya que debe aplicar
conocimientos técnicos, estéticos y logisticos a contextos completamente distintos.
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Al pensar en eventos, no podemos dejar de mencionar que existen distintas formas de
clasificar estos acontecimientos. Una clasificacion basica y funcional —aunque no
excluyente— distingue entre eventos empresariales y eventos sociales, dos grandes
universos con caracteristicas, objetivos y dinamicas particulares.

Eventos empresariales

Los eventos empresariales son aquellos que tienen una trascendencia publica o
institucional, con un propdsito econdmico, comunicacional, politico o cultural. Estan
orientados a construir o fortalecer la imagen de una organizacién, promocionar
productos o servicios, establecer redes de contacto, capacitar al personal, o
posicionar una marca dentro de un mercado competitivo. Su organizacién exige
profesionalismo, precision y, muchas veces, el cumplimiento de estandares formales
previamente establecidos.

En estos eventos, la creatividad juega un rol clave, pero debe ajustarse a ciertas
pautas: el estilo institucional, los colores corporativos, la cultura organizacional y los
mensajes estratégicos del cliente o empresa contratante. Esto no implica anular la
creatividad, sino encauzarla dentro de margenes especificos. Por ejemplo, en el
lanzamiento de un nuevo producto tecnoldgico, podemos utilizar una escenografia moderna
e innovadora, con recursos audiovisuales impactantes, pero siempre respetando el tono
profesional que exige la marca.

Algunos ejemplos de eventos empresariales incluyen:

e Congresos y seminarios: espacios de intercambio académico o profesional donde
se exponen investigaciones, avances, o se capacita al publico.

e Ferias y exposiciones: ideales para mostrar productos, generar alianzas
comerciales o interactuar con clientes potenciales.

e Lanzamientos de productos: eventos que combinan marketing, espectaculo y
estrategia para presentar una novedad al mercado.

e Workshops y jornadas de formaciéon: donde se desarrollan habilidades
especificas en un formato participativo.

e Desfiles de moda y showrooms: muy comunes en la industria del disefio, permiten
mostrar nuevas colecciones de manera atractiva.

e Conferencias de prensa: eventos pensados para medios de comunicacién, con el
objetivo de divulgar informacion corporativa o institucional.

e Megaeventos: de gran envergadura, como festivales, encuentros deportivos o
exposiciones internacionales, que requieren una logistica compleja y una fuerte inversion.
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Eventos sociales

Por otro lado, los eventos sociales estdn mas vinculados con el ambito privado y
afectivo. Son aquellos que buscan fortalecer vinculos humanos, celebrar momentos
importantes, generar experiencias memorables o simplemente compartir. Aunque
pueden ser tan complejos como los empresariales en términos de logistica, el enfoque
cambia: aqui, lo esencial es la emocion, el contacto personal y la experiencia
sensorial.

En este tipo de eventos, la libertad creativa suele ser mayor. Podemos jugar con
tematicas, estéticas, colores y recursos que expresen la personalidad de los
anfitriones o celebrados. Por ejemplo, una boda puede tener un estilo campestre, vintage
o glamoroso; un cumpleafios puede inspirarse en una pelicula o una época historica. No
hay reglas estrictas mas alld del buen gusto, la coherencia visual y el respeto por los
deseos del cliente.
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Algunos ejemplos de eventos sociales incluyen:

e Casamientos y aniversarios: celebraciones de amor y compromiso que suelen
implicar una planificaciéon meticulosa.

e Cumpleainos y recepciones: tanto para ninos como para adultos, con diversos
grados de formalidad.

e Almuerzos, cenas, tés y brunchs: reuniones que combinan gastronomia y
sociabilidad, ideales para fortalecer lazos entre amigos o colegas.

e Celebraciones religiosas: bautismos, comuniones, bar mitzvah, etc., que integran
componentes culturales y espirituales.

e Reuniones de colectividades o festividades folkléricas: que refuerzan
identidades comunitarias y promueven la diversidad cultural.

Otras formas de clasificacion

Ademas de esta gran division entre lo empresarial y lo social, podemos identificar tipos
especificos de eventos que se diferencian por su formato, su audiencia, o sus
objetivos. Algunos de estos son:

e Actos culturales: como presentaciones artisticas, recitales, funciones teatrales,
homenajes o muestras de arte.

e Entregas de premios y galas: eventos que combinan ceremonia, espectaculo y
reconocimiento.

e Inauguraciones: tanto de espacios fisicos (locales, edificios, instalaciones) como de
programas o proyectos.

e Presentaciones de libros: eventos intimos que combinan literatura, encuentro y
promocion cultural.

e \Vernissages: inauguraciones de exposiciones de arte, muchas veces con presencia
del autor y de criticos especializados.

e Pow wow o tianguis: formatos vinculados al turismo y a la promocion de productos
regionales, con fuerte identidad local.

e Gubernamentales: Asuncién de mando, acto militar, coronacién, fiesta patria, acto
diplomatico, conmemoracion.

e Deportivos: Juegos olimpicos, torneos, campeonatos, interclubes, aventura,
competencia, maratén, carrera, etc.

Es importante destacar que estas categorias no son excluyentes, y que un evento
puede combinar distintos tipos o formatos. Por ejemplo, una feria gastronémica puede
tener un componente empresarial (con stands de marcas que se promocionan), pero



| i guniLicaneca | If:q LKT.\

también un aspecto social (como el encuentro entre vecinos o el disfrute familiar), y cultural
(al promover comidas tipicas o tradiciones locales).

Comprender qué es un evento y como se clasifican permite al organizador tomar
decisiones mas acertadas desde el inicio del proceso de planificaciéon. La correcta
identificaciéon del tipo de evento condicionara el estilo de comunicacioén, el protocolo,
la logistica, el diseio, la eleccion del lugar, los proveedores involucrados y el tipo de
experiencia que se busca generar. Asi, planificar un congreso médico no sera lo mismo
que organizar una boda campestre o un desfile de moda: cada tipo de evento exige
herramientas, competencias y miradas distintas. Sin embargo, todos comparten un
elemento en comun: requieren una planificacion cuidada, una ejecucién profesional y
una intencion clara de generar una experiencia significativa para quienes participan.

El Rol del Organizador de eventos,

El rol del organizador de eventos, también conocido como Event Planner, es amplio,
desafiante y polifacético. Su tarea central es idear, planificar, coordinar y supervisar
la ejecucidon de un evento para garantizar que cumpla con los objetivos definidos por
el cliente o la organizaciéon. Sin embargo, uno de los errores mas comunes
(especialmente al inicio de la carrera) es asumir responsabilidades que no le corresponden,
lo cual puede llevar al agotamiento, la frustracién o incluso a fallas en el desarrollo del
evento. Entender con claridad qué si y qué no debe hacer un organizador de eventos es un
paso fundamental para profesionalizar la actividad, mejorar la eficiencia y establecer
relaciones saludables con los clientes y el equipo de trabajo.
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El organizador de eventos es el responsable integral de la planificacion estratégica
y operativa de un evento. Su funcién comienza mucho antes del dia del evento y va
desde la conceptualizacion hasta el andlisis de resultados. Es quien escucha al
cliente, interpreta sus necesidades, traduce sus ideas en un plan concreto, y coordina
los recursos humanos, técnicos, logisticos y financieros para que ese plan se haga
realidad.

En primer lugar, debe realizar un relevamiento inicial del evento, en el que se define el
tipo de evento (social, corporativo, cultural, institucional, deportivo, etc.), el publico
objetivo, los objetivos estratégicos, el presupuesto disponible, el cronograma y las
expectativas del cliente. A partir de esa informacién, desarrolla una propuesta integral,
que puede incluir el disefio tematico, el formato de actividades, la eleccion de locacion, el
estilo de ambientacién, el equipo necesario, y la estrategia de comunicacion y marketing.

Una de sus tareas principales es armar un presupuesto detallado. Debe identificar
todos los costos asociados, desde los grandes rubros (alquiler de saldn, catering,
artistas) hasta los detalles (papeleria, souvenirs, credenciales, logistica de traslados).
Luego, tiene que presentar esta informacién al cliente para su aprobacion y buscar las
mejores alternativas para optimizar los recursos sin sacrificar la calidad.

El Event Planner también debe seleccionar, contratar y coordinar proveedores,
asegurandose de que cumplan con los estandares de calidad, los plazos y las
condiciones pactadas. Ademas, debe gestionar los contratos, seguros, permisos
legales y todo el papeleo que el evento requiera.

Durante el evento en si, su rol es supervisar y dirigir. Se convierte en el referente
principal, el que tiene la visiéon global y resuelve cualquier imprevisto que surja en
tiempo real. Es quien recibe al personal, coordina los tiempos, cuida que todo se
cumpla como se planificé y vela por la seguridad y el confort de los asistentes.

Finalizado el evento, también es su tarea realizar una evaluacion post-evento, donde
se analizan los resultados, se recopilan opiniones, se detectan areas de mejora y se
entrega un informe al cliente. Esta etapa es clave para el aprendizaje y la mejora
continua.

En resumen, lo que si debe hacer un organizador de eventos incluye:

e Realizar diagndsticos previos y reuniones de brief.
e Elaborar cronogramas, presupuestos y planes operativos.
e  Gestionar proveedores y coordinar equipos.
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e Supervisar la logistica general y resolver contingencias.
e Comunicar con claridad al cliente y actuar como nexo entre todas las partes.
e Evaluar resultados y documentar el proceso.

Ahora bien, tan importante como conocer lo que si debe hacer, es saber qué no
corresponde al rol del Event Planner, aunque muchas veces se intente delegarle esas
tareas. Esta claridad evita malentendidos, sobrecargas de trabajo y conflictos con
otros profesionales involucrados en el evento.

En primer lugar, el organizador no es proveedor directo de todos los servicios. No
debe cocinar, sacar fotos, filmar, atender a los invitados, manejar vehiculos, limpiar, armar
carpas ni realizar tareas técnicas especificas si no cuenta con la formacién adecuada. Su
funcioén es coordinar a quienes si deben hacerlo, pero no reemplazarlos. Por ejemplo,
en una boda, puede coordinar al fotégrafo, pero no sacar él las fotos si no fue contratado
para eso y no es su especialidad.
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Tampoco es su funcion financiar el evento, ni cubrir imprevistos con su propio
dinero. Esto puede parecer obvio, pero en la practica muchas veces el cliente espera que el
organizador adelante fondos, lo cual puede traer problemas graves. El Event Planner
puede ayudar a administrar el dinero, pero no debe asumir riesgos financieros que no
le corresponden.

Ademas, no es un psicélogo ni un mediador familiar. En eventos sociales como bodas
o cumpleanos importantes, es comun que surjan tensiones familiares o emocionales. El
organizador debe tener empatia y saber manejar conflictos con tacto, pero su rol no
es resolver problemas personales ni mediar en discusiones ajenas al evento.

Otro punto importante: el organizador no debe aceptar responsabilidades sin
contrato claro. Todo debe estar respaldado por un acuerdo formal, que detalle las tareas,
los limites, los tiempos y el presupuesto. Aceptar tareas por fuera del contrato sin
autorizacion puede generar malos entendidos, expectativas erréneas y hasta
demandas legales.

Asimismo, el Event Planner no es responsable de la conducta de los asistentes, ni
puede garantizar el éxito comercial del evento si eso depende de factores externos.
Por ejemplo, no puede garantizar la venta de entradas si la promocién del evento no se
realiza correctamente o si el producto ofrecido no tiene demanda real. Si puede colaborar
en estrategias de marketing y comunicacion, pero el resultado dependera de muchos otros
actores.

Finalmente, el Event Planner no debe trabajar sin descanso ni estar disponible 24/7.
Establecer limites profesionales es clave para cuidar la salud mental y fisica. Organizar
eventos puede ser una tarea apasionante, pero también muy demandante. Aprender a
delegar, respetar horarios y cuidar del propio bienestar es una responsabilidad
profesional.

En conclusion, ser un buen organizador de eventos es saber hacer, pero también
saber decir que no. Definir el rol con claridad, poner limites sanos, establecer
responsabilidades y actuar con profesionalismo son condiciones indispensables para
construir una carrera solida y sostenible.

Habilidades y competencias clave de un Event Planne

Ser un Event Planner (organizador de eventos) implica mucho mas que tener buenas
ideas y gusto estético. Es una profesion que requiere una sélida combinaciéon de
habilidades técnicas, humanas y estratégicas, asi como competencias especificas que
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permiten llevar adelante un evento desde la concepcion hasta la evaluacion final. Un Event
Planner exitoso es, esencialmente, un director de orquesta que debe lograr que cada
instrumento suene en armonia en el momento justo, bajo presiéon, con muiltiples
actores involucrados y expectativas que satisfacer. A continuacién, abordaremos las
principales habilidades y competencias que debe desarrollar todo profesional que aspire a
destacarse en este rubro.

1. Habilidad para la planificacion y la organizacién

Esta es, sin duda, la competencia madre de un Event Planner. La capacidad de
planificar y organizar eventos de distinta escala y complejidad exige pensar a
mediano y largo plazo, anticipar escenarios posibles, y elaborar cronogramas, listas
de tareas, flujos de trabajo y diagramas de Gantt o herramientas similares. El éxito de
un evento depende de una planificacién precisa. Por ejemplo, para organizar un congreso
internacional, se deben coordinar multiples factores como vuelos de disertantes, reservas
de hotel, cronograma de actividades, catering, equipo técnico, merchandising, inscripciones,
acreditaciones, entre otros. La planificacion permite que todas esas piezas encajen en
tiempo y forma.
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2. Gestion del tiempo y manejo del estrés

El manejo eficiente del tiempo y la capacidad de operar bajo presiéon son
esenciales. Durante la organizacion de un evento, surgiran imprevistos: un proveedor
puede no cumplir, una tormenta puede afectar un evento al aire libre, o un invitado
importante puede cancelar a ultimo momento. El Event Planner debe reaccionar
rapidamente, tomar decisiones acertadas y mantener la calma para no transmitir
ansiedad al equipo o al cliente. La gestion del tiempo también implica delegar tareas,
priorizar y saber decir que no cuando algo no es viable dentro del calendario establecido.

3. Habilidades de comunicacion

Un Event Planner es un puente entre muchas partes: clientes, proveedores,
asistentes, sponsors, autoridades, artistas, entre otros. La comunicacion clara,
asertiva y profesional es fundamental tanto en forma oral como escrita. Se deben redactar
mails formales, briefs, contratos, invitaciones, publicaciones en redes sociales, informes y
mas. Ademas, es clave la escucha activa para comprender las expectativas del cliente
y las necesidades del publico objetivo. Por ejemplo, en un evento corporativo para una
empresa tecnoldgica, sera necesario adaptar el lenguaje y la propuesta visual al perfil
profesional de los asistentes.

4. Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Aunque el Event Planner sea el responsable del evento, rara vez trabaja solo.
Coordina equipos de produccion, disefiadores, técnicos, personal de seguridad,
animadores, etc. Por lo tanto, debe ejercer liderazgo, motivar a su equipo, asignar
tareas segun capacidades, resolver conflictos y asegurarse de que todos trabajen
hacia el mismo objetivo. Un liderazgo efectivo implica también ser empatico y saber
reconocer el esfuerzo ajeno. En la produccion de un festival musical, por ejemplo, el lider
del evento tendra que articular las tareas de montaje de escenarios, seguridad, logistica de
artistas y venta de entradas, manteniendo al equipo alineado y motivado.

5. Creatividad y sentido estético

La creatividad es una herramienta vital para crear experiencias memorables y
diferenciales. No se trata solo de estética visual, sino también de creatividad en la
resoluciéon de problemas, en la busqueda de propuestas innovadoras, o en el disefno
de la narrativa del evento. Un Event Planner debe estar al tanto de tendencias en
decoracion, tecnologia, marketing sensorial, formatos participativos, etc. Por ejemplo, en
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una boda tematica estilo afios 20, la creatividad sera esencial para integrar la ambientacién,
la musica, la indumentaria y hasta el menu en una experiencia coherente.

6. Capacidad de negociacion y gestion de proveedores

Otra competencia clave es la negociaciéon. El Event Planner debe contratar y
coordinar a diferentes proveedores: catering, sonido, iluminacién, mobiliario, artistas,
fotoégrafos, etc. Negociar buenos precios, establecer condiciones claras, exigir
cumplimiento y mantener relaciones profesionales de largo plazo es fundamental.
También es vital tener un backup de proveedores ante cualquier eventualidad. Por ejempilo,
si un proveedor de carpas falla a ultimo momento, el Event Planner debe tener opciones
alternativas previamente evaluadas.

™

7. Conocimientos técnicos y herramientas digitales

El uso de herramientas digitales se ha vuelto imprescindible. Los Event Planners deben
manejar software de organizaciéon (como Trello, Notion, Excel), disefo grafico (Canva,
lllustrator), gestion de redes sociales, email marketing, plataformas de venta de
entradas y bases de datos. Ademas, en muchos eventos se utilizan tecnologias como
pantallas LED, streaming, realidad aumentada o apps de interaccién. Por ejemplo, en un
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evento hibrido con asistentes presenciales y virtuales, el conocimiento técnico permitira
coordinar camaras, transmisiones, sonido y plataformas de streaming para garantizar una
experiencia fluida.

8. Vision estratégica y enfoque en resultados

El Event Planner debe ser capaz de pensar mas alla del evento como hecho
aislado, y verlo como parte de una estrategia mayor. Cada evento tiene un propésito:
fidelizar clientes, posicionar una marca, lanzar un producto, generar alianzas, etc. La visién
estratégica implica entender el impacto del evento, medir resultados (por ejemplo, a
través de encuestas, KPIs, redes sociales), y generar reportes utiles para la toma de
decisiones. En un evento de networking empresarial, por ejemplo, el éxito no solo se mide
por la asistencia, sino por la calidad de los contactos generados.

9. Empatia e inteligencia emocional

Trabajar con personas implica gestionar emociones, tanto propias como ajenas. El
Event Planner se enfrenta a expectativas, presiones, criticas, frustraciones y también
a celebraciones. Desarrollar inteligencia emocional permite liderar mejor, adaptarse a
distintas personalidades, resolver conflictos con calma, y mantener una actitud
positiva y profesional. En una situacion de crisis (como una tormenta que obliga a cambiar
el lugar del evento en el ultimo minuto), la empatia y la contencion emocional son tan
importantes como las acciones logisticas.

10. Adaptabilidad y aprendizaje continuo

Finalmente, el Event Planner debe ser una persona flexible, capaz de adaptarse a
cambios constantes en la industria, en los gustos del publico, en las normativas o en
el contexto socioeconémico. Ademas, debe tener disposicién para el aprendizaje
continuo: nuevas herramientas, formatos, regulaciones, tendencias y formas de comunicar.
Un profesional que se capacita permanentemente sera mas competitivo y creativo.
Por ejemplo, el auge de los eventos sustentables exige que el Event Planner aprenda sobre
gestion de residuos, reduccion de la huella de carbono, proveedores ecolégicos, etc.

Estas habilidades y competencias no se adquieren de un dia para el otro: se
desarrollan con la practica, el estudio, la observaciéon de otros profesionales y la
reflexion constante.
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Perfiles clasicos y fundamentales de un Organizador de Eventos

Dentro del ambito de la organizacion de eventos, existen diversos perfiles profesionales
que, si bien pueden solaparse en algunas funciones, cumplen roles especificos y necesarios
para la correcta ejecucién de un evento. A continuacion, se detallan los perfiles mas
clasicos y fundamentales:

Event Planner Senior: Es el profesional encargado de liderar todo el proceso de
planificacion estratégica y ejecucion de eventos de mediana y gran escala. Su rol incluye la
elaboracion del concepto general del evento, la definicion de obijetivos, presupuestos,
cronogramas y equipos de trabajo. Suele supervisar a otros organizadores y coordinar
multiples areas como produccion, marketing y logistica. Este perfil requiere amplia
experiencia, vision estratégica y habilidades de liderazgo.

Event Coordinator: Actlia como asistente clave del Event Planner Senior, con foco en la
implementacién de tareas especificas. Se encarga de coordinar proveedores, controlar el
cumplimiento de tiempos, verificar la disposicion de recursos y apoyar en la resolucion de
imprevistos durante la ejecucion. Su papel es clave para asegurar que los planes disefiados
se lleven a cabo de manera efectiva.

Logistics Manager (Responsable de Logistica): Es el perfil técnico que se encarga de
coordinar y optimizar todos los aspectos logisticos del evento, desde la distribucion del
mobiliario, equipos técnicos, sefalizacion, accesos, transporte, hasta la programacion de
tiempos de carga y descarga. Es responsable de que todo funcione correctamente “detras
de escena” y de prever soluciones ante cualquier contratiempo logistico.

Meeting Planner: Especializado en la organizacion de reuniones corporativas,
simposios, jornadas y conferencias. Su rol incluye la gestién de agendas, coordinacion de
ponentes, reserva de salas, equipos de traduccion simultanea si fuese necesario, catering
de trabajo y soporte técnico. Suele trabajar en estrecha colaboracién con departamentos
internos de empresas o instituciones académicas.

Wedding Planner: Enfocado exclusivamente en la planificacion y ejecucion de bodas.
Este perfil abarca desde la conceptualizacion estética y tematica del evento, hasta la
contratacion de proveedores, seleccion de locaciones, vestimenta, tramites
civiles/religiosos, decoraciéon, musica, y cronograma del dia. Ademas, cumple un rol
emocional importante al acompafiar y contener a los novios en el proceso.

Corporate Event Planner: Se ocupa de la organizacion de eventos empresariales como
lanzamientos de productos, aniversarios de empresa, jornadas de team building, eventos de
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networking o relaciones publicas. Trabaja en funcién de los objetivos estratégicos de la
organizacion, alineando cada aspecto del evento a la imagen y valores de la marca.

Social Event Planner: Se especializa en eventos sociales tales como fiestas privadas,
galas benéficas, celebraciones familiares, cumpleanos especiales, eventos comunitarios,
entre otros. Su trabajo combina habilidades creativas, sensibilidad estética y manejo de
presupuestos, logrando experiencias memorables a través de la ambientacion, la
gastronomia, la musica y la atencion al detalle.

Venue Coordinator (Coordinador del Espacio): Este perfil trabaja desde el lugar del
evento, ya sea una sala de eventos, centro de convenciones, hotel o salén. Su
responsabilidad principal es asegurar que las necesidades del cliente estén cubiertas segun
lo acordado, supervisar el montaje y desmontaje, verificar aspectos técnicos y coordinar con
el equipo interno del venue.

Virtual Event Planner: Este nuevo perfil surgié con fuerza tras la pandemia, y se centra
en la organizacion de eventos 100% digitales o hibridos. Se especializa en el uso de
plataformas como Zoom, Hopin o Microsoft Teams, gestionando aspectos técnicos
(streaming, interaccion del publico, soporte audiovisual), asi como la experiencia digital del
usuario, la moderacion del contenido y la promocién online.

Destination Event Planner: Especialista en la planificacion de eventos en ubicaciones
especiales, muchas veces en otras ciudades o paises. Su trabajo requiere una gran
capacidad de organizacion a distancia, conocimiento de proveedores locales, manejo de
idiomas y coordinacién de viajes, hospedajes y permisos legales. Es comun en bodas de
destino, congresos internacionales, viajes de incentivo o eventos turisticos.

1.2 - Identificacion de necesidades, objetivos y publico

En el mundo de la organizacion de eventos, comprender que un evento es mucho
mas que una simple reunion de personas es el punto de partida para convertirse en un
verdadero profesional. Cada encuentro (ya sea una boda, una feria empresarial, una
conferencia académica o una experiencia inmersiva) representa una oportunidad unica
para crear momentos inolvidables y conectar emocionalmente con los asistentes.

Un evento no debe entenderse como una secuencia de actividades aisladas, sino
como una narrativa vivencial, un todo compuesto por miltiples elementos que se
entrelazan cuidadosamente. Desde la primera impresion hasta el ultimo aplauso, cada
decision tomada por el organizador influye directamente en la percepcion del publico. La
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meta es lograr que los asistentes no solo “asistan” al evento, sino que vivan una
experiencia que les deje un "souvenir emocional", es decir, un recuerdo positivo que
permanezca mas alla del tiempo y el espacio del evento mismo.

Disenar eventos memorables implica mucho mas que tener buen gusto. Requiere
comprender profundamente los objetivos del evento, saber a quién esta dirigido y
cual es el mensaje que se desea comunicar. Un buen organizador debe transformarse en
un narrador de experiencias, donde cada elemento elegido tenga una intencién y un
porqué.

Uno de los primeros pasos (y probablemente el mas determinante) en la planificacion
de un evento es comprender con claridad quién es el cliente, qué quiere, qué esperay



| e @ibiLicADECD | I|_}|I h’\:"\

por qué esta organizando ese evento. A partir de esta comprension inicial, se construira
todo el proyecto. Esta etapa, si se aborda de forma superficial 0 se da por sentada, puede
acarrear fallos irreversibles durante la ejecucion.

Cuando un cliente llega con la idea de realizar un evento, muchas veces trae
consigo una lista de deseos, una imagen idealizada, o incluso una solucién ya
preconcebida. Como organizadores, nuestra tarea no es solo tomar nota, sino hacer
una lectura mas profunda: interpretar lo que dice, descubrir o que no esta diciendo y
detectar lo que verdaderamente necesita, incluso si él mismo atin no lo ha formulado.

Este proceso comienza con una entrevista diagnéstica, donde el organizador adopta
una actitud de escucha activa, empatica y profesional. No se trata de un simple
cuestionario, sino de una conversacion estratégica que permita identificar tanto los
objetivos funcionales del evento (qué se busca lograr) como las expectativas
emocionales (como quieren que se sienta el publico, qué imagen desean proyectar, qué
impacto esperan generar).

Necesidades y expectativas del cliente

En el proceso de organizacién de eventos, uno de los primeros pasos fundamentales es
la identificacion precisa de las necesidades y expectativas del cliente. Este paso no
solo marca el comienzo del trabajo, sino que sienta las bases de todo el proyecto.
Comprender profundamente lo que el cliente espera del evento permite desarrollar
una propuesta alineada con su visién, lo cual aumenta la satisfaccion final y facilita
una planificacion eficiente.

Para lograrlo, el organizador debe aplicar herramientas de comunicacion efectiva,
con énfasis en la escucha activa, la observacién y la empatia. Es comun que el cliente
llegue con ideas generales, imagenes inspiradoras o deseos abstractos, pero le resulte
dificil expresarlos con claridad. Aqui es donde entra en juego la habilidad del organizador
para traducir esos conceptos en acciones concretas y factibles.

Por ejemplo, un cliente puede decir “quiero algo elegante pero moderno”, lo cual abre
muchas posibilidades de interpretaciéon. El organizador, mediante preguntas guiadas,
debe indagar: ;Qué entiende por elegante? ;Qué colores le transmite ese estilo? ;Qué
experiencias quiere que vivan sus invitados? ;Cual es su presupuesto? ;Cual es el
resultado ideal que imagina al final del evento? Solo a través de este tipo de analisis se
pueden identificar las verdaderas necesidades (lo que el cliente realmente necesita para
alcanzar sus objetivos) y las expectativas (lo que espera experimentar y transmitir).
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Es importante destacar que estas necesidades no siempre son visuales o estéticas. A
veces estan relacionadas con la logistica, el impacto emocional del evento, el nivel de
innovacion o la comodidad de los asistentes. Detectarlas requiere tiempo, atenciéon y
sensibilidad.

En este diagndstico inicial, es importante diferenciar varios tipos de necesidades:

e Necesidades explicitas: son aquellas que el cliente verbaliza con claridad. Por
ejemplo: “Queremos presentar un nuevo producto”, “Necesitamos celebrar los 20 afios de la
empresa con nuestros empleados”, “Queremos realizar una boda intima al aire libre”.

e Necesidades implicitas: son aquellas que estan presentes pero no se mencionan.
Por ejemplo: el deseo de destacar frente a la competencia, la necesidad de fortalecer el
sentido de pertenencia de un equipo, o la intencién de proyectar una imagen innovadora.

e Necesidades técnicas y logisticas: incluyen cuestiones practicas como el nimero
de invitados, presupuesto disponible, locacion ideal, duracién del evento, necesidades
tecnoldgicas, restricciones de horario o normativa vigente.

e Expectativas emocionales y simbdlicas: aqui se entra en un terreno mas
abstracto pero crucial. §Qué quiere que sientan los asistentes? ;Cual es el mensaje
principal que quiere dejar? ;Qué imagen desea transmitir la marca o la persona anfitriona?

Definicion de objetivos

Una vez conocidas las necesidades del cliente, el paso siguiente es definir los
objetivos del evento. Este es uno de los elementos estratégicos mas importantes del
proceso de organizacion. Un evento sin objetivos claros es un evento sin rumbo: puede
ser visualmente atractivo o muy costoso, pero si no cumple un propésito definido,
pierde eficacia y relevancia.

El objetivo del evento es su razén de ser, aquello que se busca alcanzar con su
realizacion. Puede tratarse de comunicar un mensaje, celebrar un hito, generar
conexiones, lanzar un producto, promover una marca, recaudar fondos, capacitar,
entretener o fidelizar clientes. En algunos casos, puede ser una combinaciéon de varios
objetivos.

¢Para qué lo estamos haciendo?. Definir un objetivo claro no solo orienta la
planificacion, sino que también da coherencia a cada una de las decisiones que se
toman, desde el estilo de la ambientacién hasta el tipo de actividades, el cronograma
y la comunicacién previa. Un evento con propdsito transmite un mensaje mas potente,
conecta con el publico y deja una impresion duradera.
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Cuando el objetivo esta bien definido, el evento cobra sentido. Es el punto de partida
para desarrollar una propuesta integral, y nos permite seleccionar los recursos adecuados,
identificar prioridades y disefar experiencias significativas y alineadas con lo que el cliente
espera.

Objetivos comunes en eventos:

e Celebrar un logro personal o profesional (aniversarios, bodas, reconocimientos,
jubilaciones). La decoracién debe reflejar el recorrido vivido, destacar momentos clave y
emocionar. Se pueden incluir murales con fotos, lineas de tiempo, videos con mensajes
especiales o simbolos que representen el camino recorrido.

e Reunir a un grupo especifico de personas (reuniones familiares, encuentros de
exalumnos, eventos comunitarios). El enfoque esta en la conexién humana. Se busca
generar un entorno calido y cémodo, con espacios que inviten a la conversacion y la
interaccion. El mobiliario debe ser versatil y la ambientacién acogedora, quiza con
elementos que despierten nostalgia o pertenencia.

e Promocionar productos o servicios (lanzamientos de marca, ferias comerciales,
activaciones). Todo debe hablar el lenguaje de la marca. La decoracion debe estar al
servicio del mensaje: colores institucionales, presencia de logos, exhibicion atractiva de
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productos, y espacios interactivos donde los asistentes puedan experimentar lo que se
ofrece.

e [Educar o informar (conferencias, charlas, capacitaciones, seminarios). Aca, la
funcionalidad y la claridad visual son claves. Un escenario bien iluminado, tecnologia
audiovisual eficiente, buena acustica y mobiliario ergonémico aseguran que el contenido
llegue de forma efectiva y que la audiencia se sienta comoda y enfocada.

e Fomentar la diversién y el entretenimiento (fiestas tematicas, festivales,
celebraciones corporativas). La ambientacion debe ser visualmente impactante, dinamica y
alineada con la tematica. Se priorizan los colores vivos, la iluminacién creativa, los
elementos decorativos inmersivos y los espacios para bailar, jugar o sorprenderse.

Para facilitar este trabajo, el organizador puede valerse de diferentes recursos que
ayudan a ordenar la informacion y visualizar mejor las prioridades del cliente:

Brief de evento: documento donde se recopilan datos clave sobre el evento, incluyendo
fecha tentativa, publico objetivo, propésito, preferencias estéticas, referencias, presupuesto
y otras especificaciones.

Cuestionarios de inspiracion: Utiles especialmente en eventos sociales o creativos,
permiten conocer el estilo personal del cliente, su visidon estética, colores favoritos,
referencias culturales, etc.

Entrevistas abiertas: mantener una conversacidon sin estructura rigida puede revelar
informacién valiosa sobre los deseos profundos del cliente. Muchas veces, mientras relatan
experiencias pasadas o comparten emociones, emergen pistas que luego pueden traducirse
en ideas potentes.

Analisis de referentes o benchmarking: preguntar qué eventos similares han
disfrutado o qué cosas admiran de otras experiencias permite conocer las referencias del
cliente y calibrar su nivel de expectativa.

Perfil del Cliente y de los Asistentes

Un evento no existe en el vacio: esta pensado para un publico determinado. Este
publico puede ser mas o menos amplio, mas o menos especializado, pero siempre debe
estar identificado con claridad, porque todas las decisiones de diseio, contenido,
ambientacion y logistica deben responder a sus caracteristicas.

Conocer el perfil del cliente y los asistentes es fundamental para alinear
expectativas y resultados.
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El cliente es quien contrata el evento: la persona o empresa que solicita el servicio,
que define los lineamientos, el presupuesto y los resultados esperados. Es a quien
debemos presentar propuestas, obtener aprobaciones y mantener informado durante todo el
proceso. El cliente puede ser un particular, una organizacion, una marca, un ente publico,
etc.

El asistente, en cambio, es el destinatario final del evento: quien lo vivira, lo
experimentara y lo juzgara desde la emocidn, la experiencia, la utilidad o el impacto
generado. En algunos casos, cliente y asistente son la misma persona (por ejemplo, una
pareja que organiza su boda), pero en la mayoria de los eventos profesionales, corporativos
0 publicos, son dos perfiles diferentes.

Por ejemplo, en una feria de vinos organizada por una bodega, el cliente es la propia
bodega (quien contrata al organizador), pero los asistentes son los consumidores,
sommeliers, prensa o distribuidores. La propuesta debe equilibrar ambos intereses:
satisfacer los objetivos del cliente y crear una experiencia valiosa para los asistentes.

Comprender esta distincion es clave para tomar decisiones correctas en todo el proceso.
Un evento bien logrado es aquel en el que el cliente siente que su inversion fue bien
dirigida y el asistente se va satisfecho, emocionado o inspirado.

De ambos, debemos conocer su perfil. Un concepto clave para profundizar en el
entendimiento del cliente y sobre todo de los asistentes, es el de buyer persona. Este
concepto va mas alla de una descripcion general del publico, proporcionando un perfil
detallado y personalizado del cliente ideal. Un buyer persona es una representacion
semi-ficticia, basada en datos reales y comportamientos observados, que ayuda a
entender las motivaciones, metas, retos y valores de los asistentes.

-  Caracteristicas demograficas: Edad, género, nivel socioeconémico.

-  Estilo y preferencias personales: Colores, tematicas, nivel de formalidad.

- Expectativas del evento: Qué desea lograr y cémo espera que los asistentes lo
perciban.

- Motivacion: Razones para asistir al evento.

- Comportamiento esperado: Interaccién con el entorno y actividades.

El Brief y su importancia

En el mundo de la organizacién de eventos, el brief es una herramienta
fundamental que permite recopilar toda la informacién clave sobre el evento, las
expectativas del cliente, sus gustos, necesidades y prioridades. Este documento no
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solo es util para los organizadores, sino para todos los profesionales involucrados en la
planificacion y produccion del evento, ya que actia como una guia clara y detallada que
asegura que cada aspecto esté alineado con la vision del cliente.

El motivo principal por el que se debe realizar un brief es que nos permite conocer
en profundidad el perfil del cliente y sus expectativas, facilitando asi el desarrollo de
una propuesta integral que contemple tanto sus deseos como los requerimientos
logisticos y técnicos del evento. Este proceso es crucial, ya que cada evento es unico, y
solo entendiendo con precision lo que el cliente imagina, podemos crear una experiencia
personalizada que agregue verdadero valor.

Ademas, el brief permite organizar la informaciéon de forma estructurada, evitando
asi malentendidos, omisiones o cambios de ultimo momento. Este documento se
puede elaborar a través de una reunion presencial o virtual, o bien mediante un
formulario detallado que el cliente pueda completar con tranquilidad, brindando toda la
informacion necesaria de forma precisa.

Reservados todos los derechos. No se permite la reproduccién total o parcial de esta obra, ni su incorporacién a un sistema
informatico, ni su transmision en cualquier forma o por cualquier medio (electrénico, mecanico, fotocopia, grabacion u otros)
sin autorizacion previa y por escrito de los titulares del copyright. La infraccién de dichos derechos puede constituir un delito
contra la propiedad intelectual.

Edicién: www.idilicadeco.com
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A continuacion, se detallan los puntos clave que debe contener un brief completo para la
organizacién de un evento, con ejemplos que ilustran cédmo cada detalle es determinante:

1. Tipo de evento: Es vital conocer qué tipo de evento se organizara: ¢es social o
corporativo? Esto define el enfoque general: tono de comunicacion, nivel de formalidad,
estilo decorativo, formato de las actividades, entre otros. Por ejemplo, no se planifica igual
una boda que una fiesta empresarial de fin de afio o una feria comercial.

2. Perfil de los asistentes: La edad, intereses y caracteristicas generales del publico
influyen directamente en la ambientacion, el entretenimiento, el disefio de actividades e
incluso la gastronomia. Un evento infantil, por ejemplo, requiere mobiliario especial,
seguridad reforzada y una estética ludica. En cambio, un publico adulto puede requerir una
propuesta mas sofisticada y con otros codigos visuales.

3. Espacios y temporada: Tanto el tipo de espacio (interior/exterior, grande/pequeno,
multifuncional) como la estacién del afio (verano, invierno, etc.) afectan multiples decisiones
de produccion: iluminacién, mobiliario, climatizacion, decoracion y eleccion de materiales.
La coherencia entre el clima, el entorno y la propuesta estética es esencial.

4. Sectores o momentos especiales: Es importante saber si el evento tendra espacios
diferenciados o0 momentos destacados, como ceremonias, presentaciones o intervenciones
escénicas. Esto requiere una planificacion especifica del recorrido, iluminacion focal,
ambientaciones diferenciales, entre otros.

5. Estilo preferido: Tener claridad sobre el estilo que el cliente prefiere (moderno,
rastico, minimalista, tematico, etc.) es clave para definir desde el disefio del espacio hasta la
seleccion de proveedores. Si el cliente no tiene una idea clara, es util ofrecer referencias
visuales para orientar la eleccion.

6. Necesidades especiales: Cualquier requerimiento particular (como accesibilidad para
personas con movilidad reducida, necesidades alimentarias especiales o restricciones
técnicas) debe estar contemplado desde el inicio para evitar imprevistos y garantizar una
experiencia inclusiva.

7. Paleta de colores y materiales: La eleccion de colores y materiales no solo responde
a lo estético, sino también a aspectos simbdlicos, culturales o emocionales que el cliente
desea transmitir. Esta informaciéon permite disefar un evento con identidad.

8. Presupuesto: Este es un punto delicado pero indispensable. Conocer el rango
presupuestario permite ajustar la propuesta a lo viable, definir prioridades y anticipar los
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margenes de accion. Es importante saber también si el presupuesto incluye viaticos,
logistica, equipamiento técnico o se limita a ciertos items.

9. Momentos clave: Hay momentos que el cliente quiere destacar especialmente (por
ejemplo, el primer baile, un brindis, un video emotivo, una presentacion). Identificarlos
permite disefar instancias memorables que estén bien enmarcadas técnica vy
emocionalmente.

10. Otros detalles o preferencias: Siempre es recomendable dejar un espacio para que
el cliente mencione aspectos no contemplados en el cuestionario. Muchas veces, los
pequefios detalles son los que hacen que un evento pase de ser bueno a inolvidable.

MODELO DE BRIEF PARA CLIENTES

A continuacién, se comparte un modelo de brief que pueden utilizar con sus clientes.
Este formato puede ser enviado como formulario o completado durante una reunién
presencial.

INFORMACION GENERAL DEL EVENTO

e Nombre del evento: ;Cémo se llama el evento?

e Fecha y hora del evento: ;Cuando se llevara a cabo el evento? ;A qué hora
comienza y termina?

e Lugar o ubicacién del evento (incluyendo direccidén exacta y mapas si es necesario):
¢En qué lugar se va a realizar el evento? ;Hay algun detalle importante sobre la ubicacién
que se deba conocer? ;Se realiza en mas de un lugar? ¢ Hay algo que debamos ocultar o
modificar en la distribucion del lugar?

e Duracion estimada del evento, incluyendo horarios de inicio y finalizacion: ¢ Cuanto
tiempo durara el evento? ; Hay horarios especificos para cada actividad dentro del evento?

OBJETIVOS

e Objetivos generales del evento (por ejemplo, lanzamiento de producto, recaudacion
de fondos, celebracion, conferencia, etc.): ;Cual es el objetivo principal de este evento?
¢, Es un evento social o corporativo?

e Objetivos especificos que se desean alcanzar con el evento (por ejemplo, aumentar
la conciencia de la marca, generar leads, etc.): ;Qué metas especificas busca lograr este
evento? ; Como se medira el éxito del evento?

e Indicadores de éxito, KPIs o metas cuantificables: ; Como se mediran los resultados
del evento? ; Qué indicadores o metas son importantes?
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PUBLICO DESTINATARIO

e Descripcidén detallada del publico al que se dirige el evento, incluyendo datos
demograficos, intereses, necesidades y expectativas: ;Quién es el publico objetivo del
evento? ;Qué edad tienen? ;Qué intereses y expectativas tienen respecto al evento? ;Qué
tipo de experiencia desea que tenga el publico asistente?  Existen necesidades especiales
a tener en cuenta? ;Qué tipo de ambiente o experiencia debe tener el evento para cautivar
a los asistentes?

CONCEPTO Y ESTILO

e Explicacion detallada del concepto o tema del evento: 4, Cual es el concepto o tema
principal del evento? ;Hay algun enfoque o estilo decorativo que deba seguirse (elegante,
moderno, rustico, etc.)?

e Cualquier estilo o enfoque especifico que se debe seguir (por ejemplo, elegante,
informal, tematico, etc.): ;Qué estilo decorativo se prefiere? ;Algo formal, moderno,
tematico, rustico, etc.? ;Colores favoritos o colores especificos que no te gustaria que
falten? s Qué tipo de materiales prefieres para la decoracién?

e Inspiracién visual o elementos de disefio que se deben considerar: ¢ Tienes algun
ejemplo visual de lo que te gustaria ver en el evento? Algun elemento especifico de disefio
que deba incorporarse?

MENSAJE CLAVE

e Enumeracién de los mensajes clave que se desean transmitir durante el evento:
¢, Qué mensaje principal debe transmitir el evento? ;Qué deseas que el publico recuerde
después de asistir?

e Como se relacionan estos mensajes con los objetivos del evento: ;Cémo se van a
alinear los mensajes clave con los objetivos generales del evento?

PRESUPUESTO

e Presupuesto total disponible para el evento

e Desglose de costos estimados, incluyendo gastos de produccion, marketing,
logistica, etc.: ; Como se desglosan los costos del evento? ; Qué parte del presupuesto esta
destinada a decoraciéon, materiales y otros aspectos logisticos?
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FECHAS CLAVE

e Calendario de fechas importantes, como fecha de inicio de la planificacion, fecha de
entrega de materiales promocionales, y fecha del evento en si: ;Qué fechas clave debes
tener en cuenta durante la planificacién de la decoracién del evento?

LOGISTICA

e Disefo y disposicion del espacio, incluyendo planos y diagramas: ;Cémo debe
disponerse el espacio para la decoracién del evento? ¢ Tienes planos o diagramas del
lugar?

e Necesidades técnicas, como equipo audiovisual, iluminacién, sonido, etc.: ;Qué tipo
de equipo técnico se necesitara para el evento (sonido, luces, proyecciones, etc.)?

PROGRAMA O AGENDA

e Agenda detallada del evento, con horarios precisos de todas las actividades
planificadas: ¢ Cual es el horario de inicio y finalizacién de cada actividad dentro del evento?

e Descripciones de las actividades y nombres de los presentadores o ponentes: ;Qué
actividades o presentaciones se llevaran a cabo durante el evento?

PROMOCION Y MARKETING

e Disefio y produccion de materiales promocionales, como folletos, pésters,
invitaciones, y anuncios: ¢ Qué materiales promocionales necesitaras disefiar y producir?

e Estrategia de venta de entradas o registro si es necesario: ;;Como se gestionara la
venta de entradas o el registro de los asistentes?

PATROCINIOS Y COLABORACIONES

e Informacién sobre patrocinadores potenciales, incluyendo niveles de patrocinio y
beneficios para los patrocinadores: ¢ Hay patrocinadores o colaboradores involucrados en el
evento? ; Qué beneficios se les ofreceran?

e Colaboraciones con otras organizaciones o entidades, si las hay: ¢Existen otras
organizaciones o empresas colaboradoras?

EVALUACION DEL EVENTO

e Criterios de éxito y métricas de evaluacion: ;Coémo se evaluara el éxito del evento?
¢, Qué métricas son importantes?
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e Plan para recopilar comentarios de los asistentes y encuestas post-evento: ; Como
se recopilaran los comentarios y opiniones de los asistentes después del evento?

CONTACTOS CLAVE

e Informacién de contacto de las personas responsables de la planificacion y ejecucion
del evento, incluyendo nombres, numeros de teléfono y correos electrénicos: ¢ Quiénes son
las personas clave para la planificacién y ejecucion del evento?

OTROS REQUISITOS ESPECIALES

e Cualquier necesidad o requisito especial, como medidas de seguridad, permisos,
necesidades de traduccién o interpretaciéon, o cualquier otro detalle que deba tenerse en
cuenta: ¢Hay algun detalle especial que debamos considerar para el evento (seguridad,
accesibilidad, permisos)?

Este brief funcionara como el documento base para desarrollar propuestas,
presupuestos, cronogramas y planes de trabajo. Ayuda a que el resultado final esté
verdaderamente alineado con las expectativas del cliente y sea factible desde la
organizacion.

Es muy importante que se hable del presupuesto en el cierre de la charla para
poder hacer un cierre acorde de la reuniéon y comentarle luego de conocer las ideas
del cliente, comentando a grandes rasgos hasta donde se puede abarcar con el
presupuesto que se cuenta. De esta forma damos una prevision de que el presupuesto se
puede llegar a extender y si no es una opcion para el cliente ya lo informamos para no
generar expectativas que no se pueden cumplir en el cliente.

Algo importante a tener en cuenta cuando se entrevista al cliente, es formular
algunas preguntas abiertas, que no se responden con si o no. De esta forma la persona
puede seguir aplicandose y conocer mas en detalle de la idea que tienen.

Cuando haya finalizado su exposiciéon, puedes hacer un breve resumen para ver si
tienes toda la informacién esencial... “Entonces, los puntos mas importantes de cara
a mi contratacion son...” Para los dos ultimos puntos, seria muy aconsejable que
utilizaras palabras o frases literales que ha dicho la persona que hace la entrevista.
Escuchar las palabras que acaba de decir la persona le hace ver que muestras interés en la
conversacion y que cuenta con tu atencion.
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Todas estas pequefias/grandes cuestiones hacen que se genere un clima de confianza y
cercania en la entrevista de trabajo que puede jugar a nuestro favor.

Recuerda siempre que es fundamental escuchar y preguntar detalles especificos
para crear propuestas Unicas y personalizadas.

1.3 - Protocolo y ceremonial aplicado a eventos

Dentro del ambito de la organizacién y gestiéon de eventos, el protocolo y el ceremonial
constituyen dos pilares fundamentales que aportan orden, legitimidad, simbolismo y
eficacia comunicacional a los actos formales e institucionales. Si bien muchas veces
se utilizan indistintamente, es esencial comprender sus diferencias, alcances y formas de
aplicacion en diversos contextos para poder disefar y ejecutar eventos con profesionalismo,
respeto a las normas y coherencia simboalica.
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La Real Academia Espaiola expresa que:

ETIQUETA (del francés etiquette) es el “ceremonial de los estilos, usos y costumbres que
se deben observar y guardar en las casas reales y en actos publicos solemnes”, y “por
extension, ceremonia en la manera de tratarse las personas particulares o en actos de la
vida privada, a diferencia de los usos de confianza o familiaridad”.

PROTOCOLO, proviene del latin protocollum: “Regla ceremonial diplomatica o palatina
establecida por decreto o por costumbre”.

CEREMONIAL, palabra de origen latino: “Accidon o acto exterior arreglado, por ley,
estatuto o costumbre, para dar culto a las cosas divinas o reverencia y honor a las
profanas”. “Serie o conjunto de formalidades para cualquier acto publico o solemne”.

Ceremonial

El ceremonial se refiere al conjunto de formas, simbolos, rituales y actos que se
desarrollan dentro de un evento o acto solemne, y que estan orientados a representar
valores, tradiciones, jerarquias, identidad y cultura institucional. El ceremonial tiene un
componente simbodlico y ritualista, que busca dar sentido al evento y marcar su
trascendencia, reforzando el caracter del momento o el pasaje que representa (como una
asuncién, una conmemoracion, una entrega de premios, etc.).

Por ejemplo, en una ceremonia de graduacién universitaria, el ceremonial esta
compuesto por la entrada de los graduados, el uso de togas y birretes, la entonacién del
himno nacional, el discurso de las autoridades académicas, la entrega simbdlica de
diplomas y el juramento profesional. Estos elementos no solo responden a una tradicion,
sino que comunican publicamente la importancia del evento, el valor del logro y la
solemnidad del rito de pasaje.

El ceremonial tiene un componente emocional y simbdlico que conecta con la
historia, la identidad y los valores de las personas e instituciones. Por ello, es comun
que el ceremonial varie de acuerdo con la cultura, la region, la religiéon o la costumbre. En
algunos paises, por ejemplo, el saludo puede ser con reverencia, en otros con un apreton
de manos o con el uso de ciertos atuendos. En ceremonias de caracter religioso, el
ceremonial puede incluir oraciones, cantos o gestos liturgicos especificos.
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Protocolo

El protocolo, en cambio, hace referencia al conjunto de normas, reglas y
procedimientos establecidos para regular la organizaciéon de actos oficiales,
institucionales o formales, especialmente en lo relativo a la precedencia, la ubicacion,
los saludos, el tratamiento de autoridades, la organizacién del espacio y el desarrollo
de la agenda.

El protocolo puede estar definido por normativas legales (como leyes o decretos de
ceremonial publico), por reglamentos internos de instituciones, o por costumbres
institucionales aceptadas. Su finalidad es garantizar el orden, el respeto a las
jerarquias, la coherencia comunicacional y la eficacia organizativa del evento.

Un ejemplo de protocolo seria el que regula la ubicacién de autoridades en un
palco: en un acto oficial, por lo general, el centro del estrado esta reservado para la
autoridad principal (por ejemplo, el gobernador), flanqueada por otras autoridades segun su
jerarquia: intendentes, ministros, legisladores, jueces, etc. O también el protocolo que
establece que se debe izar la bandera nacional antes del discurso de apertura o que el
himno debe escucharse de pie y en silencio.

El protocolo define quién habla, en qué momento, en qué lugar se sienta cada
persona, en qué orden descienden de un vehiculo oficial, como se anuncian los
discursos, como se reciben delegaciones, entre otros aspectos operativos. Es una
herramienta indispensable para organizar eventos con presencia de autoridades,
delegaciones extranjeras, figuras institucionales o empresas.

Uno de los aspectos mas importantes del protocolo es la precedencia, es decir, el
orden jerarquico de las personas que participan en un acto. Determinar quién ocupa
qué lugar (fisico y simbdlico) en una mesa, escenario o grupo es esencial para evitar errores
que puedan ser interpretados como faltas de respeto o negligencia.

El orden de precedencia puede basarse en:

e Rango institucional (por ejemplo, el presidente de una nacion tiene precedencia
sobre un gobernador).
Antigledad en el cargo (en organismos colegiados).
Jerarquia profesional (en instituciones académicas, el rector precede al decano).
Edad o experiencia (en actos mas informales o sociales).
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El organizador de eventos debe conocer las normas de precedencia del pais o
instituciéon en la que trabaja y respetarlas cuidadosamente. En caso de dudas, se
puede consultar a un area de ceremonial oficial.

il |

Una vez establecido el orden de precedencias, se diseia la ubicaciéon protocolar.
Esto incluye:

e Mesas principales: en eventos formales, las personas de mayor jerarquia se ubican
al centro de la mesa, y las demas hacia los extremos, alternando rangos en forma
cruzada.

Palcos o escenarios: el centro es el lugar de mayor importancia.
Auditorio o sillas para el publico: si hay invitados especiales, se les reserva asientos
preferenciales en las primeras filas.

Ejemplo: en una cena empresarial con presencia del CEO de la compainia,
representantes gubernamentales y clientes estratégicos, el lugar de honor sera para el CEO
o la autoridad estatal mas alta, ubicados en el centro de la mesa principal.
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Otro aspecto esencial es el tratamiento protocolar, es decir, cdmo se debe referir a
las personas segun su cargo o titulo. Por ejemplo:

e Senfor Presidente / Sefiora Gobernadora
e Senor Rector / Sefora Ministra
e Su Excelencia (para diplomaticos)

El lenguaje verbal y escrito debe reflejar respeto y formalidad. En las invitaciones,
programas, discursos y presentaciones orales se deben cuidar el tono, la claridad y el
estilo.

El uso de simbolos patrios (banderas, escudos, himnos) esta sujeto a normas
legales y protocolares. La bandera nacional siempre debe colocarse en un lugar de
honor, a la derecha del publico (izquierda del escenario). En algunos eventos, también
se incluye la bandera provincial o institucional.

Ejemplo: en un acto escolar, se inicia con la entrada de las banderas de ceremonia, se
entona el himno nacional, y luego se retiran con igual solemnidad.

El protocolo también regula el cédigo de vestimenta, que puede estar indicado en
la invitacién. Algunas categorias comunes incluyen:

Etiqueta rigurosa (traje oscuro, smoking o vestido largo).
Formal (traje y corbata / vestido elegante).

Casual elegante (ropa cuidada pero no tan formal).
Tematica (segun la ambientacion del evento).

Ejemplo: para una gala benéfica, se espera que los asistentes acudan con vestimenta
formal o de etiqueta. En una fiesta de fin de afio corporativa, se puede optar por un dress
code tematico y mas relajado.

Las invitaciones deben elaborarse siguiendo criterios de disefo protocolar:
nombre del anfitrion, motivo del evento, fecha, horario, lugar y cédigo de vestimenta.
Deben enviarse con anticipacion suficiente (de 15 a 30 dias, segun la formalidad).
También es comun el uso de credenciales, tarjetas o pulseras para identificar a los
asistentes y controlar accesos.
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La importancia del ceremonial, el protocolo y la etiqueta en los eventos|

El ceremonial, el protocolo y la etiqueta cumplen un rol fundamental en la
organizacion de eventos, ya que permiten crear un ambiente respetuoso, ordenado y
acorde a cada ocasidn. Su correcta aplicacién mejora la experiencia de los asistentes y
contribuye al éxito del evento.

Crean un clima adecuado: El ceremonial y el protocolo ayudan a generar la atmdsfera
apropiada segun el tipo de evento. Por ejemplo, en una ceremonia oficial, el uso de
simbolos, himnos o rituales protocolares refuerza el sentido y la solemnidad del encuentro.

Organizan y guian la conducta: El protocolo y la etiqueta ofrecen pautas claras de
comportamiento. Esto ayuda a evitar malentendidos, mejorar la convivencia y fomentar
relaciones cordiales entre los asistentes.

Favorecen el orden y la fluidez: Desde la recepcién de los invitados hasta el cierre del
evento, estas herramientas permiten que todo se desarrolle de forma organizada,
anticipando situaciones y evitando imprevistos.

Transmiten el tono y mensaje del evento: Aplicar adecuadamente ciertas normas y
costumbres permite comunicar la importancia del acto. Por ejemplo, en una boda, los gestos
formales y tradicionales ayudan a reflejar la seriedad y el compromiso de la union.

En la actualidad, el ceremonial y el protocolo contintian siendo esenciales, aunque
adaptados a un contexto mas dinamico y flexible. Se busca mantener el respeto y la
estructura, pero con un enfoque mas agil, evitando lo excesivamente pomposo o
innecesario. Esta mirada moderna valora lo practico, sencillo y funcional, sin perder de vista
el sentido simbdlico y la importancia de cada gesto.

Gestion de invitados especiales y VIPs en eventos|

En la organizacion de eventos, la correcta gestion de invitados especiales y
personas VIP (Very Important Person) constituye un aspecto clave para garantizar no
solo la fluidez del encuentro, sino también el éxito en términos de imagen
institucional, relaciones publicas y percepcion del publico general. Estos invitados
suelen incluir autoridades gubernamentales, figuras publicas, celebridades, lideres
empresariales, patrocinadores principales o cualquier persona cuya presencia tenga un alto
valor simbdlico, politico, econédmico o mediatico para el evento.
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El primer paso en la gestiéon de invitados especiales es la identificacion temprana y
precisa de quiénes ocuparan este rol dentro del evento. Para ello, el organizador debe
trabajar en estrecha colaboracion con el anfitrién o institucion convocante, a fin de definir
un listado jerarquizado de invitados clave. Esta lista permitira planificar con antelacion
todos los aspectos de su participacion: desde la invitacién formal, pasando por su
recepcion, ubicacién preferencial y posibles intervenciones, hasta su despedida.

La invitacion a un VIP debe realizarse de forma anticipada, personalizada y
respetando las normas protocolares correspondientes. En el caso de autoridades, por
ejemplo, es necesario seguir las vias institucionales, respetando jerarquias y plazos
administrativos. La invitaciéon debe incluir toda la informacion necesaria: fecha, lugar,
motivo del evento, codigo de vestimenta, duracion estimada y rol previsto del
invitado (si dara un discurso, cortara una cinta, participara en un brindis, etc.).

Una vez confirmada la presencia del invitado especial, el equipo organizador debe
prever una logistica diferenciada. Esto incluye, si corresponde, el traslado desde el lugar
de origen o alojamiento, la recepcion en el lugar del evento, el acompafamiento durante su
permanencia, y la asistencia constante por parte de un responsable asignado. En eventos
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con varios VIPs, se recomienda designar un miembro del staff como "responsable de
protocolo", quien se encargara exclusivamente de su atenciéon y acompainamiento.

Uno de los aspectos mas relevantes es la ubicaciéon dentro del espacio del evento.
En actos protocolares, la precedencia —es decir, el orden jerarquico de los presentes—
definira la distribucién en mesas, escenarios, palcos o plateas. En una conferencia, por
ejemplo, un ministro o embajador ocupara un asiento en la primera fila o en la mesa
principal, junto al anfitrion del evento. En un almuerzo empresarial, los lugares
centrales estaran reservados para el CEO de la compaiia, autoridades
gubernamentales o el principal patrocinador.

Es fundamental asegurar una experiencia cuidada para el invitado especial, tanto
desde el punto de vista operativo como simbdlico. Esto implica prever zonas
exclusivas de descanso, acceso a bebidas y refrigerios, presencia discreta de
seguridad (si se justifica), bafos reservados y, en algunos casos, senalética o
credenciales diferenciadas. El trato debe ser calido, respetuoso y profesional, evitando
excesos o0 demostraciones forzadas. En muchos casos, un gesto de cortesia como
entregar un presente institucional o realizar una mencioén publica puede ser bien
valorado.

Cuando los invitados especiales estan vinculados al mundo de la cultura, el
deporte o los medios de comunicacién, el enfoque puede ser algo mas relajado,
aunque igualmente requiere planificacion. En estos casos, el protocolo puede
contemplar sesiones de fotos, atencion a la prensa, gestion de su imagen en redes sociales
y prevision de posibles solicitudes de autdgrafos o contacto con el publico. Este tipo de
VIPs pueden atraer un interés mediatico mayor, por lo que es esencial establecer
reglas claras de seguridad, acceso y exposicion publica, en coordinaciéon con sus
representantes.

En los eventos internacionales, la gestion de invitados especiales requiere una
mirada intercultural y un conocimiento del protocolo diplomatico. Se deben respetar
normas de tratamiento especificas (“Su Excelencia”, “Embajador/a de...”, etc.), prever
traducciones si es necesario, y anticipar posibles diferencias culturales respecto al
contacto fisico, la alimentacién o la interaccién social. Por ejemplo, en la recepcion de
una delegaciéon japonesa para un foro econdmico, puede ser considerado inapropiado
ofrecer vino durante un brindis oficial, o usar elementos graficos con connotaciones
culturales especificas.

Un aspecto muchas veces descuidado, pero esencial, es el seguimiento posterior
al evento. Enviar una nota de agradecimiento, un certificado de participacién o una
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imagen del evento en la que figure el invitado especial, fortalece el vinculo institucional y
favorece futuras colaboraciones. Este tipo de detalles forman parte de una estrategia de
relaciones publicas de largo plazo, y pueden marcar la diferencia entre un evento
simplemente correcto y uno que deja una impresion duradera.

En sintesis, la gestion de invitados especiales y VIPs no es solo una cuestion de
cortesia, sino una herramienta estratégica que refuerza la imagen institucional del
evento, facilita alianzas clave y contribuye a que los objetivos del encuentro se
cumplan de manera efectiva. Para ello, el organizador debe aplicar conocimientos de
ceremonial, comunicacion, logistica, hospitalidad y sensibilidad interpersonal, todo dentro de
un marco ético, profesional y respetuoso.

Un buen organizador de eventos no solo debe asegurarse de que los invitados
especiales lleguen a tiempo y ocupen su lugar: debe crear para ellos una experiencia
cuidada y memorable, alineada con el espiritu y los objetivos del evento.

Guia / Lista de Verificacion

PROTOCOLO

¢ Se identificaron correctamente los rangos y cargos jerarquicos de los asistentes?
¢, Se definié un orden de precedencia oficial para el evento?
¢ Esta claro el lugar fisico que ocuparan las autoridades o personas jerarquicamente
superiores?

e ;Se respetan las normas institucionales o gubernamentales vigentes (banderas,
himnos, saludos)?

e ;Se disefid la disposicion de las mesas, escenarios y asientos segun criterios
protocolares?

e ;Se contemplaron los tratamientos y titulos adecuados (Sr./Sra. Presidente, Su
Excelencia, etc.)?

e ;Se coordind con alguna oficina de ceremonial oficial si se traté de autoridades del
Estado?
¢, Se previeron tiempos especificos para discursos, saludos o cortes de cintas?
¢ Esta definida la ubicacion y el momento de uso de los simbolos patrios?
;. Se realizd un guion de conduccién o cronograma donde se refleje el orden
protocolar?
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CEREMONIAL

e Esta contemplada la apertura formal del evento (conduccién, palabras de
bienvenida, entrada de banderas)?

e ;Se incluyeron rituales simbdlicos segun el tipo de evento (brindis, entrega de
premios, firmas, etc.)?

e , Esta definido el rol ceremonial de cada persona (quién da discursos, quién entrega
reconocimientos)?
¢, Se previo una ceremonia de inicio y cierre?
¢, Se contemplaron ensayos previos en caso de actos solemnes o institucionales?
¢ Esta organizado el ingreso y egreso de los participantes de manera ordenada y
simbdlica?
¢, Se respetaron los tiempos asignados a cada momento ceremonial?
¢ Esta definida la musica ceremonial o institucional que acompafara ciertos
momentos?
¢, Se organizaron acreditaciones con jerarquias diferenciadas?
¢, Se redactaron y revisaron cuidadosamente los discursos y presentaciones?

ETIQUETA

e ;Se definid un cbédigo de vestimenta apropiado al tipo de evento (formal, etiqueta,
casual elegante, etc.)?
¢ Se incluyo el dress code en las invitaciones, con claridad?
¢ El lenguaje de las invitaciones, discursos y senalética es respetuoso y formal?
¢, Se capacitoé al personal de recepcién y atencion sobre buenos modales, saludo y
trato correcto?

e ,;Se controlé la apariencia y presentacién del equipo de trabajo (uniformes,
identificacion)?

e ;Se asignaron asientos especiales y con antelacion a personas con necesidades
especificas (embarazadas, adultos mayores, movilidad reducida)?
¢ Se previd una atencién gastronémica adecuada y acorde al estilo del evento?
;. Se contemplaron pautas de comportamiento para situaciones sensibles (como
manejo de imprevistos)?

e ;Se capacitd a los anfitriones o presentadores sobre como tratar a cada tipo de
invitado?

INVITADOS ESPECIALES / VIP

e ;Se elabord un listado de invitados especiales y personas VIP con nombres, cargos
y datos de contacto?
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¢, Se enviaron invitaciones personalizadas y formales con la debida anticipaciéon?
¢ Se confirmaron asistencias y se organizd la logistica de llegada (chofer,
estacionamiento, traslado, etc.)?

e ;Hay un responsable designado para acompanar al/los invitados especiales desde
su llegada hasta su partida?
¢ Tienen un acceso exclusivo o diferenciado al evento?
¢ Esta prevista su ubicacion preferencial en el lugar del evento (palco, primera fila,
centro de mesa)?
¢ Reciben algun presente institucional o mencion especial durante el evento?
. Se preparé material de apoyo o dossier informativo sobre el evento para
entregarles?
¢, Se previd una zona de descanso o area exclusiva para su comodidad?
¢, Se enviara una nota de agradecimiento posterior a su participacion?

1.4 - Creatividad e innovacion en la planificaciéon de eventos

El diseio experiencial en eventos es una disciplina que se centra en provocar
emociones, estimular los sentidos y crear memorias significativas en los asistentes a
través de todos los elementos que componen un evento. Ya no basta con organizar un
evento funcional y bien ejecutado: el desafio actual consiste en generar vivencias
memorables que conecten con las personas a un nivel emocional profundo. Para ello,
el organizador de eventos debe convertirse en un disefiador de experiencias, capaz
de pensar el evento como un relato inmersivo, donde cada detalle cuente una
historia.

El disefio experiencial abarca desde la concepcién del concepto general hasta la
disposicion del espacio, el diseiio de recorridos, la musica, los aromas, las texturas,
la iluminacién y hasta los obsequios que los asistentes se llevan a casa. Cada uno de
estos aspectos debe ser abordado estratégicamente para reforzar la identidad del
evento, transmitir sus valores y cumplir con los objetivos de comunicacién de los
organizadores 0 marcas implicadas.

Un espacio inmersivo es aquel que sumerge al asistente en una atmoésfera tnica,
envolviéndolo sensorialmente. El objetivo es crear una ambientaciéon coherente con el
propésito del evento que haga que los asistentes "olviden" por un momento el
exterior y se entreguen completamente a la experiencia propuesta. Por ejemplo, en un
evento corporativo de lanzamiento de un producto tecnolégico, se puede recrear un espacio
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futurista con luces LED, estructuras modulares, sonido envolvente y pantallas interactivas.
En contraste, para una boda con tematica bohemia, se puede disefar un entorno natural
con guirnaldas de luces, materiales organicos como madera y lino, aromas florales y musica
instrumental en vivo.

La clave para lograr espacios inmersivos es la coherencia narrativa: todos los
elementos deben estar alineados con el concepto general. Esto implica elegir
cuidadosamente la paleta de colores, la disposicion espacial (como se mueven los
asistentes dentro del evento), los estimulos visuales, olfativos y sonoros, y hasta el
comportamiento del personal (anfitriones, camareros, performers, etc.).

El recorrido del asistente dentro del evento debe ser planificado como una
secuencia narrativa, donde cada etapa tenga un propdsito y aporte valor a la
experiencia global. No se trata solo de organizar espacios funcionales (entrada,
acreditacion, escenario, catering), sino de disefar un viaje emocional. Este viaje debe ir
desde la sorpresa inicial hasta la satisfaccion final, pasando por momentos de
conexion, participacion y disfrute.

Reservados todos los derechos. No se permite la reproduccién total o parcial de esta obra, ni su incorporacién a un sistema
informatico, ni su transmision en cualquier forma o por cualquier medio (electrénico, mecanico, fotocopia, grabacion u otros)
sin autorizacion previa y por escrito de los titulares del copyright. La infraccién de dichos derechos puede constituir un delito
contra la propiedad intelectual.

Edicién: www.idilicadeco.com
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Un buen ejemplo de esto se ve en festivales culturales que dividen el espacio en
"estaciones tematicas", donde el publico va descubriendo distintas propuestas artisticas,
sensoriales o gastrondmicas. Otro ejemplo es una feria de innovacion donde los visitantes
pueden seguir un circuito que los lleva desde la historia de una empresa, pasando por
demostraciones de producto, talleres interactivos y espacios de networking.

El recorrido debe considerar los tiempos de permanencia, la carga emocional de
cada experiencia, las pausas necesarias y la comodidad general. El uso de senalética,
iluminacion direccional o guias es fundamental para acompainar este camino.

Los souvenirs experienciales son objetos que prolongan la experiencia del evento
mas alld de su duracion fisica. No se trata simplemente de regalar merchandising con
el logo del evento, sino de ofrecer recuerdos que conecten emocionalmente con lo
vivido. Un buen souvenir debe evocar la experiencia sensorial, narrativa o emocional del
evento.

Por ejemplo, en una cata de vinos, un souvenir podria ser una pequefa botella
personalizada con la mezcla creada por el propio asistente durante el evento. En un evento
de bienestar, puede entregarse un kit con aceites esenciales usados en una sesién de
meditacion grupal. Lo importante es que el souvenir refuerce el mensaje central del evento y
genere un vinculo memorable con la marca o institucién organizadora.

AL CVALET

El Journey Map, también conocido como mapa del viaje del cliente, es una
herramienta fundamental dentro del diseno de experiencias aplicadas a la
organizacion de eventos. Consiste en la representacion visual y narrativa de todas las
etapas que una persona recorre desde el primer contacto con el evento hasta mucho
después de su finalizacién. Este recorrido abarca cada punto de contacto (touch
point), cada emocién, cada obstaculo y cada oportunidad para generar una
experiencia significativa. En este sentido, los organizadores de eventos no solo somos
planificadores logisticos, sino también arquitectos de experiencias humanas. Nuestra
tarea es disenar cuidadosamente este viaje, teniendo siempre al asistente como eje central
del proceso.

El customer journey en eventos representa el conjunto de interacciones que el
asistente tiene con la organizaciéon y la marca desde que escucha hablar por primera
vez del evento hasta el seguimiento posterior a su participacion. Esta herramienta no
solo nos ayuda a pensar en la experiencia del cliente de forma secuencial, sino que nos
obliga a ponernos en sus zapatos, a pensar como ellos, a anticiparnos a sus necesidades,
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emociones y posibles frustraciones. Por lo tanto, usar el Journey Map no es simplemente
una moda o un recurso visual atractivo; es una forma de diseiiar eventos centrados en
las personas, donde cada decision esta guiada por la empatia y el objetivo de crear
valor real para los asistentes.

Las etapas del Customer Journey en eventos

Para estructurar el journey de forma clara y operativa, se divide comunmente en cinco
grandes etapas: Descubrimiento, Consideracion, Decision o Compra, Participacion
(Retencion) y Fidelizaciéon. Cada una de estas fases tiene particularidades que deben ser
analizadas, disefiadas y gestionadas con estrategias especificas.

1. Descubrimiento

En esta etapa, el potencial asistente toma conocimiento de la existencia del evento
por primera vez. Puede ser a través de una publicacion en redes sociales, una
recomendacién, una nota de prensa, un cartel en la via publica o un anuncio digital. Aqui es
donde se siembra la semilla del interés. Por eso, es fundamental que los mensajes
iniciales sean atractivos, despierten curiosidad y comuniquen con claridad qué tipo
de experiencia se ofrece. Un error comun es centrarse en los datos técnicos (fecha, lugar,
precio) y no en el valor emocional del evento. Un buen organizador sabe que en esta
etapa debe conectar con las motivaciones del publico objetivo: ;qué desean vivir?,
¢,qué problema buscan resolver?, ;qué experiencia Unica podemos ofrecerles?

2. Consideracion
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Una vez descubierto el evento, el asistente potencial evalia si le interesa participar.
En esta etapa comienzan las comparaciones: ;vale la pena asistir?, ;es relevante para
mi?, ¢es accesible?, jhay otras opciones mejores? Aqui es clave reforzar la propuesta
de valor. Esto se puede lograr mediante testimonios de ediciones anteriores, contenidos
inspiradores, muestras de lo que se vivira, o incluso beneficios exclusivos para quienes se
inscriban con anticipacion. También es el momento ideal para dar respuestas claras a
preguntas frecuentes, ofrecer canales de consulta agiles y facilitar la toma de decisiones.

3. Decisiéon o compra

Esta es la etapa en la que el interesado se transforma en asistente. El proceso de
inscripcién, reserva o compra debe ser fluido, seguro y amigable. Si el sistema es
complicado, si hay errores, costos ocultos o tiempos de espera excesivos, el riesgo de
perder al cliente es muy alto. Ademas, es una oportunidad para comenzar a personalizar
la experiencia: formularios bien disefiados pueden recoger informacion util (intereses,
expectativas, restricciones alimentarias, etc.) que luego se puede usar para segmentar
comunicaciones o disefiar propuestas especificas dentro del evento.

4. Participacion (retencion)

Esta etapa corresponde al momento del evento en si. Aqui se activa toda la experiencia
disefiada previamente: desde el registro presencial, la sefalizacion, la atencion al cliente, la
ambientacion, las actividades, hasta los pequefios detalles que sorprenden. El objetivo es
que cada instante aporte valor y emocién. Una atencién personalizada, una
experiencia inmersiva, zonas bien pensadas para socializar o descansar, un catering
atractivo o un staff amable pueden marcar la diferencia. En este punto también entran
en juego los famosos “momentos wow”, es decir, instancias que impactan
positivamente al asistente y que lo motivan a compartir su vivencia en redes o
recomendar el evento a otros.

5. Fidelizacion

Finalizado el evento, comienza una etapa muchas veces subestimada: el seguimiento
post-evento. Aqui es donde se consolida o se pierde la relacidon con el asistente. Una
buena estrategia de fidelizacion puede incluir el envio de agradecimientos
personalizados, encuestas de satisfaccion, contenidos complementarios (como
grabaciones de charlas o materiales de ponencias), acceso a comunidades digitales o
promociones para futuros eventos. Si se logra mantener viva la experiencia y demostrar
interés genuino por el asistente, este no solo volvera, sino que también se convertira en
embajador de la marca o del evento.
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Herramientas practicas para aplicar el Journey Map

Para disefar un buen journey, el primer paso es definir el perfil del asistente ideal
(buyer persona): ;Quién es?, ;qué lo motiva?, ;qué valora?, ;qué lo frustra? Esta
informacion guia todas las decisiones. Luego, se recomienda dividir el recorrido en las
cinco fases descritas anteriormente, identificando para cada una:

Los canales de contacto (redes, mail, sitio web, evento presencial)

Las acciones del cliente (buscar info, inscribirse, asistir, recomendar)

Las emociones esperadas (entusiasmo, confianza, satisfaccion, orgullo)

Los posibles puntos de fricciéon (dudas, demoras, confusion, desinformacion)
Las oportunidades de mejora o innovacion

Un punto clave es establecer métricas que permitan medir la efectividad de la
experiencia: tasa de inscripcion, asistencia efectiva, participacion en redes, satisfaccion,
NPS (Net Promoter Score), tasa de recompra, etc. Estas métricas deben ser
monitoreadas para luego implementar cambios, ajustando estrategias y corrigiendo
fallos en futuras ediciones.
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Touch Points: los momentos donde se construye la experiencia

Los touch points, o puntos de contacto, son los momentos en los que el asistente
interactia con el evento o la marca, de manera directa o indirecta. Cada touch point es
una oportunidad para construir o debilitar la percepcion del evento. Desde un mensaje
en redes sociales, un mail de confirmacién, la entrega de una credencial, el saludo de
bienvenida, hasta la entrega de un souvenir o el posteo de agradecimiento. Todo
comunica.

Por ejemplo, si al llegar al evento el asistente encuentra una sefalizacion clara, una
persona amable que lo orienta y un ambiente acogedor, su percepcion sera positiva. En
cambio, si hay desorganizacién, confusién o malos tratos, es probable que esa experiencia
pese mas que cualquier contenido valioso que el evento tenga para ofrecer. Durante el
evento, es fundamental cuidar el disefio de cada touch point:  hay oportunidades reales de
networking?, ¢las instalaciones son comodas?, ¢la propuesta estética es coherente?, ;el
staff esta capacitado?

En el post-evento, enviar una encuesta de satisfaccion, compartir fotos y videos de
la jornada, o agradecer publicamente la participacion son formas de reforzar el
vinculo emocional. Bien gestionados, los touch points no solo aseguran una experiencia
integrada, sino que potencian el boca a boca, la visibilidad y la fidelizacién del publico.

En la actualidad, los eventos ya no se definen Ginicamente por sus contenidos, sino
por como hacen sentir a las personas. Por eso, como organizadores, debemos pensar
cada evento desde lo experiencial, es decir, disefar recorridos que emocionen,
inspiren y conecten con la identidad de cada asistente. Aplicar el Journey Map no solo
mejora la organizacion operativa, sino que nos permite disefiar eventos mas humanos,
mas relevantes y mas inolvidables.
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