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(A .. Claves para la organizacion
de un evento deportivo

¢ COmo organizar tu evento con éxito?

Plan estratégico

Fases de un evento deportivo

Organigrama :



Consideraciones previas

* De profesional a profesional
 Mi experiencia es solo mia

e Confidencialidad

e Continuo reciclaje
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Algunas pruebas deportivas organizadas
gue hemos organizado o participado
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PLAN ESTRATEGICO

Por qué? Qué? Quién? Como?
* Objetivos ||* Tareas * Organigrama | |e Normas
o * Rela. exteriores
* Metas * Actividades ||. poveedores/ * Procesos
Infraestructuras
Con qué? Donde? Cuando?
* Presupuesto * Instalaciones * Calendario
* Recursos » Equipamientos e Reserva
humanos,
materiales fechas




FASES EN LA ORGANIZACION DE UN
EVENTO DEPORTIVO

FASE O.- Preliminar o presentacion de
candidatura

Fase 1.- Definicion y disefo de las
caracteristicas del evento

Fase 2.- Ejecucion del evento
Fase 3.- Evaluacion y balance



Areas de organizacion de un evento
“ORGANIGRAMA”

MARKETING

PROTOCOLO

TECNICA Y/O DEPORTIVA
LOGISTICA

ECONOMICO FINANCIERA
PRENSA/ COMUNICACION
SEGURIDAD



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“MARKETING”

Tiene como obijetivo principal la venta del evento.
Disefia y produce la campaia de publicidad de |la organizacién y del evento en si.

Decide, diseia, elabora logotipos, emblemas, anagramas, del evento, trofeos, uniformes,
obsequios para participantes y VIPS: medallas, copas, placas, ropa, etc.

Promocion:

Decide, disefia el mensaje y la campafia de promocidn del evento en diferentes medios, a distintos
mercados, por diferentes medios (web, correo electrdnico, prensa, peliculas, revistas, televisiones,
otros actos, en competiciones deportivas, vallas publicitarias, avionetas, dipticos, etc.)

Disefia programas paralelos deportivos para la promocién del evento: eventos populares.

Decide, produce, contrata, productos de promocion y merchandising: camisetas, mascotas,
boligrafos, regalos, muestras de recuerdo, logotipos, fotografias autografiadas.

Publicaciones:

Disefa, edita, publicaciones del evento: dipticos, carteles, paginas web, etc.

Decide y elabora los documentos y publicaciones de prestigio e imagen del evento: reportajes,
peliculas, libros, pdster, etc.

Decide, diseia, edita material impreso, papeleria: entradas, invitaciones, carné, taquillaje



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“PROTOCOLO”

Lleva relacion con los VIPS: invitaciones, asientos, catering,
recepciones, transporte, recogida y alojamiento, discursos, etc.

Decide, disefia ornamentacion y protocolo: etiqueta, banderas,
himnos, ceremonias, llegadas, presentaciones, actos oficiales,
entrega de trofeos, intervenciones, apertura y clausura, azafatas,
etc.

Disena, organiza actos complementarios: culturales, recreativos,
etc.

Realiza traducciones (intérpretes) y asistencia a delegaciones



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“TECNICA Y/O DEPORTIVA”

Decide actuaciones en el desarrollo de la competicion deportiva.

Coordina actuacion de jueces, arbitros, cronometradores,
anotadores, jefes de pista.

Detalla calendario y franjas diarias de competicion, horarios de
actuaciones. Marca pautas horarias de pruebas.

Planifica ensayos de competicion, con horario de entrenamientos
y de competiciones, circulaciones de deportistas, jueces, etc.

Supervisa las normas federativas y complementarias referidas a
concursos y competiciones.

Controla participantes, resultados, doping, coordinandose con
otras areas



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“LOGISTICAI”

Infraestructura, instalaciones y equipamiento:

e Planifica todas las necesidades de instalaciones: espacios deportivos, cronometrajes, sefializacion,
vestuarios, circulaciones, iluminacion, etc.

* Contrata, alquila, adquiere, dispone todo lo necesario para el evento: podio, pancartas, andamios,
equipo de megafonia, escenarios, etc.

e Disefla un plan de actuacidon de mantenimiento y reparaciéon de averias y roturas, tanto de
infraestructuras como de instalaciones deportivas.

* Confecciona el horario de uso de las instalaciones.

e (Cataloga, almacena, ordena pedidos y material.

* Recoge, desmonta, guarda, material.

 Decide, dispone, prevé circulaciones de personas, material, y vehiculos.

* Acondiciona, mantiene, instalaciones y equipamiento deportivo, espacios deportivos y no

Alojamiento:

e Planifica la necesidad de alojamiento: Decide hoteles, residencias, albergues apropiados.

e Prepara recepcion, distribucidon de habitaciones, coordina ocupacion.

e Organizacion del catering: seleccidn, supervision menus, compra y abastecimiento necesario.



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“LOGISTICA II”

Transporte:

 Decide, selecciona, contrata, medios de transporte mas adecuados.
e Coordina salidas, recogidas, llegadas de transportes. Se coordina con la policia municipal.

e Circulacion de vehiculos, de entrada, salida, recorridos. Asi como la seguridad y vigilancia en los
estacionamientos y circulaciones.

e Se ocupa del aparcamiento de vehiculos en diferentes zonas: publico, participantes, autoridades.
e Solicita permisos en caso de invadir lugares publicos.

e Supervisa el buen funcionamiento y el mantenimiento de los vehiculos.

e Atencidén a disminuidos.

Asistencia Médica:

e Elabora manual de actuacion, evacuacién, emergencia, prevencion riesgos.

* Avituallamiento de dotaciones y medios necesarios: personal, ambulancias, equipos sanitarios,
lugares de ubicacion.

* Controla actuaciones en materia de dopaje.
e Presta asistencia médica y de urgencia.



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“ECONOMICO / FINANCIERA I”

Elabora el presupuesto y la contabilidad del evento, por areas, por tareas, por partidas.
Realiza negociaciones econdmicas.

Gestion y control econédmico-financiero y fiscal.

Controla inscripciones, permisos, seguros, documentacion, autorizaciones.

Levanta actas de reuniones.

Recursos Humanos:

Disefa puestos, categorias y caracteristicas de puestos de trabajo: salarios, vacaciones.
Realiza la gestion de personal: captacion, seleccidon, contratacion, formacion, etc.
Determina tipos de contrataciéon de diferentes tipos de recursos humanos.

Realiza gestiones de subcontratacidn, externalizacion de servicios y contrataciones.



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“ECONOMICO / FINANCIERA II”

Asesoria Juridica:
- Solicita permisos, licencias, seguros.

- Supervisa documentacion legal de contratos, licencias,
Seguros ...

- Crea pliegos de condiciones, reglamentos y normativas
propias.

- Da cobertura legal a todas las areas.



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“PRENSA / COMUNICACION”

Relaciéon con los MM.CC.

e Redaccion notas de prensa

e Convocatorias de prensa

e Acreditacion MM. CC.

e Clipping

e Control entrevistas

 Creaciony redaccion de dossieres de prensa e informativos
e Atencion a medios

e Disenoy equipamiento de sala de prensa

 Necesidades técnicas de los medios



Areas de organizacidn de un evento “ORGANIGRAMA”
“AREA DE TECNOLOGIA DE LA COMUNICACION”

Disena el sistema de comunicaciones: intercomunicadores,
megafonos, radiotransmisores.

Disefia puestos de tecnologia, para la recepcion, tratamiento y
envio de informacion de todo tipo: datos competicion,
estadisticas, etc.

Confecciona programas informaticos apropiados al evento.

Supervisa la tecnologia en instalaciones, material, deportivo:
mantenimiento, cumplimiento de exigencias técnicas, etc.

Gestiona los resultados informatizados de las competiciones, y
del resto.



Areas de organizacion de un evento “ORGANIGRAMA”
“SEGURIDAD”

Realiza la valoracién de la dificultad en cada momento para crear servicios de
seguridad.

Diseia plan de seguridad y evacuacion con area médica y proteccion civil.

Vela por la seguridad e integridad de personas, instalaciones, espectadores,
participantes, VIPS, equipamientos, etc.

Diseiia plan para evitar accidentes, incendios, inundaciones. Prevé actuacion
en caso de que ocurran.

Dispone las medidas oportunas para evitar actos vandalicos: envases de
cristal, bengalas, palos.

Dispone la seguridad y el control en la entrada de publico: circulaciones,
localizacidn de asientos.

Decide, coloca paneles indicadores. Situacion, direccién, ubicacion, etc.

Se coordina con entidades publicas y privadas: Bomberos, Proteccion Civil,
Policia, etc.



NORMAS BASICAS DE PROTOCOLO

e Actos oficiales y no oficiales
 Ordenacion autoridades

e Banderas / himnos

e Palcos






Colocacién niimero Colocacion de banderas

impar de banderas oficiales y privadas
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REAL DECRETO 2099/1983, DE 4 DE AGOSTO POR EL QUE SE APRUEBA EL
ORDENAMIENTO GENERAL DE PRECEDENCIAS EN EL ESTADO. Articulo 12

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Rey o Reina.

Reina consorte o consorte de la Reina.

Principe o Princesa de Asturias.

Infantes de Espafia.

Presidente del Gobierno.

Presidente del Congreso de los Diputados.
Presidente del Senado.

Presidente del Tribunal Constitucional.

Presidente del Consejo General del Poder Judicial.

. Presidente del Consejo del Gobierno de la Comunidad Auténoma.

. Vicepresidentes del Gobierno seguin su orden.

. Ministros del Gobierno, segun su orden.

. Decano del Cuerpo Diplomatico y Embajadores extranjeros acreditados en

Espafa.

Ex presidentes del Gobierno.

Presidentes de los Consejos de Gobierno de otras comunidades Auténomas.
Jefe de la Oposicion.

Presidente de la Asamblea Legislativa de la Comunidad Auténoma.
Delegado del Gobierno en la Comunidad Auténoma.

Alcalde del municipio del lugar.
Jefe de la Casa de su Majestad el Rey.

Presidente Consejo de Estado.

Presidente del Tribunal de Cuentas.

Fiscal General del Estado.

Defensor del Pueblo.

Secretarios de Estado, segun su orden, y Presidente de la Junta de Jefes de
Estado Mayor y Jefes de Estado Mayor, de los Ejércitos de Tierra, Mar y Aire.
Vicepresidentes de las Mesas del Congreso de los Diputados y del Senado,
segln su orden.

27.
28.

29.
30.
31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,

43,
44,
45.
46.

47.

Presidente del Consejo Supremo de Justicia Militar.

Capitan General de la Regidon Militar, Capitan General y Comandante
General de la Zona Maritima, Jefe de la Regidn o Zona

Jefe del Cuarto Militar y Secretario General de la Casa de Su Majestad el Rey.
Consejeros de Gobierno de la Comunidad Auténoma seguin su orden.
Miembros de la Mesa de la Asamblea Legislativa de la Comunidad
Auténoma.

Presidente y Fiscal del Tribunal Superior de Justicia de la Comunidad
Auténoma.

Subsecretarios y asimilados, segun su orden.

Secretarios de las Mesas del Congreso de los Diputados y del Senado, segun
su orden.

Encargados de Negocios Extranjeros acreditados en Espafiia.

Presidente del Instituto de Espaia.

Jefe de Protocolo del Estado.

Presidente de la Diputacién Provincial, Mancomunidad o Cabildo Insular.
Directores generales y asimilados, segun su orden.

Diputados y Senadores por la provincia donde se celebre el acto.
Subdelegado del Gobierno.

Rectores de la Universidad en cuyo distrito tenga lugar el acto, segun la
antigiiedad de la Universidad.

Presidente de la Audiencia Territorial o Provincial.

Gobernador militar y Jefes de los Sectores Naval y Aéreo.

Tenientes de Alcalde del Ayuntamiento del lugar.

Comandante militar de la plaza, Comandante o Ayudante militar de
Marina y Autoridad aérea local.

Representantes consulares extranjeros.




Presidencia inglesa Presidencia francesa

Al

A2

Al

A2




Distribucidn de invitados; sistema cartesiano o en equis

Presidencia inglesa

Al

Presidencia francesa

A2




Distribucidn de invitados; sistema de las agujas del reloj

Presidencia inglesa Presidencia francesa
Al
7 3 A2 4
2
6
7
6 2 Al 1
3

A2




 Muchas gracias.

e Ha sido un verdadero placer compartir con
vosotros esta manana.

Jose Bonilla
jotamas@jotamas.com



