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           GUÍA DE ORGANIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DE EVENTOS PUNTUALES 

DATOS GENERALES

DEL EVENTO
Nombre:


Ámbito:


Modalidad:
Categoría:
Participantes estimados:


Fecha:__/__/08
Hora inicio:

Hora final:
Localidad:
Lugar:


Organizadores:
Colaboración:
PT
AC

PREV
COMUNICACION

PREVIA EVENTO

                           
1. Formato1:

A



2. Contenido2:





3. Distribución3:

B

DURANTE EL DESARROLLO DEL EVENTO
COMUNICACION

DURANTE EL EVENTO


4. Formato4:

C



5. Contenido5:





6. Distribución6:

D


LOGISTICA
7. Transporte:

E



8. Manutención:





9. Alojamiento:

F


FLUJOS

Señalización
Estado
Ubicación
Superficie




10. Accesos7





G









H



11. Control de entrada/salida





H









II



12. Circulación interna





I









JK



13. Puntos de información





J


CUMPLIMIENTO

HORARIOS
14. Inicio:





15. Desarrollo:





16. Clausura:




RECURSOS HUMANOS
17. Cantidad (nº personas e idoneidad de ese número):





18. Identificación de roles (indumentaria identificativa):





19. Comunicación interna (nºauxiliares, colaboradores, voluntarios/ Idoneidad):





20. Comunicación externa (resp protocolo, medios comunicación/ idoneidad):




SOUVENIRS

DOCUMENTAC.
21.              Espectadores
Participantes
Técnicos
V.I.P.s












SEGURIDAD Y SERVICIOS

MEDICOS
22. RRHH asignados:





23. Existencia de seguros, permisos y protocolo9:





24. Espacios y material10:





25. Señalización11:




SERVICIOS COMPLEMENT
26. Aseos y vestuarios:

K



27. Zonas habilitadas12:





27. Zonas habilitadas:

L



28. Infraestructura de limpieza13:





28. Infraestructura limpieza:

M





N



29. Restauración:




ACTIVIDADES PARALELAS
ESTÉTICA DEL EVENTO 14


30. Participantes:

34. Visual:



31. Técnicos:

35. Auditiva:



32. Espectadores:

36. Otros:



33. V.I.P.s




OPINIONES14
Participantes
Técnicos
Espectadores
V.I.P.s

Comunicación (Antes)





Comunicación (Durante)





Logística





Flujos





Horario





RRHH





Rec. Materiales





Medidas Seguridad





Servicios complement.





Act. Paralelas





Estética del Evento






INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACIÓN

PREVIO:

COMUNICACIÓN:

1 Formato: referido a la forma de transmisión de la información y publicidad del evento, previo a su desarrollo (rueda de prensa, tv, radio, prensa, pancartas, cartelería, folletos, medios digitales, mailings, vehículos publicitarios, cartas, boca a boca). En la teoría de la comunicación sería similar al CANAL.

2 Contenido: referido al MENSAJE que se pretende transmitir, debería contemplar: información de la actividad (datos generales del evento), entidades implicadas (organizadoras, colaboradoras, patrocinadoras) y datos de contacto.

3 Distribución: referido a los lugares en los que se transmite la información y publicidad del evento, previo a su desarrollo (Dirección General de Deportes, Federaciones, Clubes, Esc. Deportivas, C.E. Primaria, C.E. Secundaria, Hogar de Pensionistas, tiendas, instalaciones deportivas, ayuntamientos, otros). En la teoría de la comunicación sería similar al MEDIO.

DURANTE DESARROLLO DEL EVENTO:

COMUNICACIÓN:

4 Formato: pancarta, speaker, etc.

5 Contenido: patrocinadores, organizadores, servicios complementarios, actividades paralelas, normas, horarios, desarrollo del evento.

6 Distribución: altavoces, pancartas, carteles, documentación informativa público, etc.

FLUJOS:

En este apartado se puntuará como máximo 2,5 puntos cada uno de los apartados (acceso, control de entrada,...) de forma que un 10 significaría que el control de flujo es excelente en cuanto accesos, controles...

7 Acceso: mapa de situación, aparcamientos, puertas de acceso definidas, tornos, etc.

8 SOUVENIR-DOCUM: documentación, souvenir, etc. Por cada documento-souvenir entregado a un espectador, VIP, técnico o participante, se contabiliza máximo 2,5 puntos cada participante, por lo que el 10 significa que se ha entregado alguna documentacion o souvenir a todas las figuras. 

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

9 Seguros, permisos y protocolo: permisos de circulación de tráfico para prueba interurbanas, seguros de accidente, de responsabilidad civil, protocolo de seguridad y evacuación, etc.

10 Espacios y material: se respetan espacios de seguridad en espacios deportivos, existe material de protección en vallas y/o salientes, existen salas de cura, enfermería, botiquín, alarma de incendios, 

11 Señalización: luces de emergencia y señalización de salida, luces de señalización de escaleras, itinerarios fotoluminescentes de salida, etc… 

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS:

12 Zonas habilitadas: gradas, palco, sala VIPs, espacios de calentamiento, zona de llamada, etc.

13 Infraestructura de limpieza: personal, contenedores, papeleras, etc.

14 OPINIONES:

Comunicación (Antes): ¿Cómo conoció el evento?, ¿recibió suficiente información?, ¿dónde accedió a la información?

Comunicación (Durante): ¿Ha estado informado durante el evento de los horarios, su desarrollo, actividades complementarias, entidades organizadoras y/o colaboradoras?

Logística: ¿Qué opinión le merece los menús?, ¿lugar de alojamiento?, ¿disponibilidad de transportes?

Flujos: ¿Qué le parece el acceso a la instalación?, ¿sabía dónde ubicarse, por donde pasar para no entorpecer la actividad y por donde salir?

Horarios: ¿Tenía conocimiento del horario de la actividad?, ¿creé que se ha cumplido?

RRHH: ¿Identifica bien al personal de la organización?, ¿creé que son suficientes para el evento?

Rec. Materiales: ¿Ha recibido alguna documentación adicional, souvernirs, etc?

Medidas de seguridad: ¿Le parece una actividad segura?, ¿sabría a quién y dónde dirigirse en caso de accidente?, ¿creé que son suficientes los recursos en seguridad?

Servicios complementarios: ¿Qué opinión le merecen los vestuarios, infraestructura de limpieza, servicios de restauración y la zona habilitada donde usted está?

15 ESTETICA DEL EVENTO

Hace referencia a la decoracion visual (pancartas, hinchables..),  auditiva (música), asi como otros (ej. actuación grupo,...

ACCESIBILIDAD

El análisis de la accesibilidad de un evento se realizará teniendo en cuenta una serie de aspectos importantes:

PREVIO 

COMUNICACIÓN:

Formato: ¿Podría una persona con discapacidad sensorial conocer la información?. En definitiva, la información se ha dado a través de cartel, radio, ...para que todas las personas tengan acceso a la misma.

Distribución: ¿Podría una persona con discapacidad física o motriz acceder a esa información?. En definitiva, si el lugar donde se ha ubicado la información es accesible.

DURANTE 

COMUNICACIÓN:

Formato: ¿Podría una persona con discapacidad sensorial conocer la información?. En definitiva, la información se ha dado a través de cartel, equipo de música, ...para que todas las personas tengan acceso a la misma.

Distribución: ¿Podría una persona con discapacidad física o motriz acceder a esa información?. 

LOGISTICA: (para casos donde los participantes/técnicos tienen alguna discapacidad)

Transporte: ¿Es el transporte adaptado para personas con discapacidad?

Alojamiento: ¿Esta el lugar adaptado para personas con discapacidad?

FLUJOS: 

Accesos: ¿Podría acceder sin problemas a la zona del evento una persona con discapacidad?

Control de entrada/salida: ¿Podría pasar sin problemas una persona con discapacidad?

Circulación interna: Dentro de la zona donde se celebra el evento, ¿se podría mover adecuadamente una persona con discapacidad?.

Puntos de información: ¿Está ubicado en un lugar accesible?.

SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: 

Aseos y vestuarios: ¿Existe algún aseo adaptado para persona con discapacidad?

Zonas habilitadas: ¿Hay alguna zona habilitada para persona con discapacidad?

Infraestructura de limpieza: Dentro de la zona donde se celebra el evento, ¿están las papeleras accesibles a una persona con discapacidad?.

Restauración: ¿Está ubicado el bar/cafeteria en un lugar accesible?.

PUNTUACIÓN:

La siguiente hoja de evaluación nos aportará información del éxito organizativo. Cada uno de los 36 apartados se rellenan con la evaluación del 1-10 (1muy mal-10 excelente). A continuación sumamos todas las puntuaciones y vemos la evalución final:

300-360 EXCELENTE/  240-299 MUY BIEN/  180-239 BIEN/  120-179 REGULAR/  60-119 INSUFICIENTE/  0-59 MAL
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