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RESUMEN

El evento es la actividad donde una determinada organizacién interactia con el publico con el
objetivo de divulgar, capacitar, educar, promover o integrar. Es una actividad que aporta
beneficios a las universidades, porque su objetivo es difundir la imagen de la institucion y
fortalecer sus relaciones con otras universidades, empresas y publico en general. El perfil
profesional para el sector de eventos exige personas con habilidades tales como: gestionar
personas y contratos, negociar, ser proactivo, tener una comunicacion clara y objetiva,
identificar perfiles, ser un reconocedor del comportamiento humano, conocer los objetivos del
evento, tomar decisiones rapidamente y conocer las caracteristicas de las universidades dentro
y fuera del entorno. El trabajo realizado se fundamenta en la propuesta de acciones para
cumplir objetivos preestablecidos que estan dentro de lo que se llama coordinacién y logistica
en eventos académicos, surgiendo como objetivo proponer acciones de coordinacion y logistica

gue permita un mejor desempefio del secretario en eventos académicos, asi como
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profesionales bien preparados y con alto nivel de profesionalismo y creatividad. Las acciones
de coordinacion y logistica propuestas permiten fortalecer los valores de responsabilidad,
flexibilidad y organizacion cognitiva en el area de eventos y contribuir a profesionales bien

preparados con un alto nivel de profesionalismo y creatividad en eventos académicos.

Palabras claves: secretario, acciones, logistica, eventos académicos, coordinacién.

THE SECRETARY. OF COORDINATION AND LOGISTIC ACTIONS FOR A BETTER
PERFORMANCE IN ACADEMICS EVENTS

ABSTRACT

The event is the activity where a certain organization interacts with the public with the aim of
disseminating, training, educating, promoting or integrating. It is an activity that brings benefits
to the universities, because its objective is to spread the image of the institution and to
strengthen its relations with other universities, companies and the general public. The
professional profile for the events sector requires people with skills such as: managing people
and contracts, negotiating, being proactive, having clear and objective communication,
identifying profiles, being a recognizer of human behavior, knowing the objectives of the event,
making decisions quickly and knowing the characteristics of universities within and outside the
environment. The work done is based on the proposal of actions to meet pre-established
objectives that are within what is called coordination and logistics in academic events. The
objective is to propose coordination and logistics actions that allow a better performance of the
secretary in academic events, as well as well-prepared professionals with a high level of
professionalism and creativity. The proposed coordination and logistic actions allow
strengthening the values of responsibility, flexibility and cognitive organization in the events
area and contribute to well prepared professionals with a high level of professionalism and

creativity in academic events.

Keywords: secretary, actions, logistics, academic events, coordination.

INTRODUCCION

La organizacion de eventos es una actividad que aporta numerosos beneficios a la empresa
porque su objetivo es difundir la imagen de la institucion y fortalecer sus relaciones con los
clientes, proveedores y el publico en general. Esta actividad ha estado creciendo en el
mercado, por lo que se realizan con un grado creciente de sofisticacion y creatividad
requiriendo profesionales bien preparados. Con esto, se pretende analizar la importancia de la
organizacién de eventos, asi como la forma de desarrollarlos, para que alcancen los propésitos
preestablecidos y demostrar las caracteristicas que tiene el profesional del area secretarial

para el desarrollo de esta actividad, a fin de facilitar su introduccion en esta area.
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El secretario ejecutivo debe poder asesorar sobre las actividades de planificacion,
organizacion, liderazgo y control, es decir, conocer las funciones administrativas y utilizarlas
como funciones de asesoramiento continuo en el entorno laboral. Trabajar en el area del
evento requiere una alta dosis de responsabilidad, flexibilidad, organizacion cognitiva, acciones
practicas, definiciones estratégicas, profesionalismo y un buen ojo para reconocer los diversos

factores que componen este mercado.

Planificar es unas de las acciones de mayor relevancia en diferentes contextos y su funcién
esta ligada a realizaciones mas eficientes y eficaces y tornar la vida de las personas mas facil y
feliz. En eventos, la etapa de planeamiento es la base porque a partir de este se desarrollaran

las otras fases 0 etapas y se caracteriza por su participacion en los procedimientos de

ejecucion del evento.

La organizacion de un evento abarca actividades en varios sectores diferentes, como
seguridad, alimentacion, recepcion y alojamiento. La logistica de eventos tiene como objetivo
garantizar la integracion de todos los segmentos, para que todos cumplan con los objetivos y

los plazos, haciendo que el trabajo sea mas eficiente y preciso.

Para planificar un evento se debe conocer los objetivos, publico objetivo, formato y la
infraestructura de la ciudad anfitriona. Para esto, el perfil profesional para el sector de eventos
exige personas que tengan habilidades tales como: gestionar personas y contratos, negociar,
ser proactivo, organizado, saber delegar, tener una comunicacién clara y objetiva, identificar
perfiles y ser un reconocedor del comportamiento humano, ademas de ser sensible, estar
controlado, conocer exactamente los objetivos del evento, tomar decisiones rapidamente
(consciente de las consecuencias), resolver problemas, ser minucioso, conocer la etiqueta y las

reglas ceremoniales, ser observador y armonizador, saber escuchar y conocer el mercado.

Por lo anteriormente planteado se declara como problema de investigacion: la necesidad de
proponer acciones de coordinacion y logistica para el buen desempefio del secretario y como
objetivo general proponer acciones de coordinacién y logistica que permita un buen
desempefio del secretario, asi como profesionales bien preparados y con alto nivel de

profesionalismo y creatividad.
DESARROLLO

El papel del secretario es esencial en cualquier tipo de actividad, ya sea en las profesiones y en
la relacion universidad empresa. El secretario contribuye al funcionamiento efectivo de la
universidad a través de su trabajo organizado, discreto y metddico. Por un lado, prepara el
trabajo de la direccién, previéndolo y organizandolo y por otro coordina y controla la accién de
ese trabajo. Se considera que libera a la maxima direccion de las tareas secundarias, contactos

innecesarios y conexiones internas y externas que no justifiquen su intervencion directa,
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proporcionando el maximo tiempo y la mejor condicién para el estudio e implementaciéon de

acciones de gestién de la universidad y en el desarrollo del evento.

El secretario debe estar siempre informado y actualizado sobre nuevos conocimientos y
métodos que estan en transicién y es de gran importancia mantenerse interactuando con las
novedades inherentes a la funcién establecida en la organizacién, por lo que puede actuar
como un profesional a tono a las necesidades. El interés del propio profesional en buscar
evolucion de sus conocimientos contribuye para el reconocimiento de la profesiéon que adn se
encuentra en proceso de valorizacion por la sociedad, por lo que debe ser un gran aliado para
el desarrollo de una organizacién auxiliandose en diversas areas, permitiéndolo que se

desempefie con un mejor funcionamiento y relacionamiento dentro de la misma.

1. El secretario en la actualidad

El entorno actual es altamente competitivo, ocasionando que el crecimiento y los resultados de
una universidad dependan de habilidades personales y técnicas. Dichas tareas requieren que
el profesional invierta constantemente en su profesion la actualizacion en sus habilidades para

mantener su empleabilidad.

Desde el surgimiento de la funcién que es denominada como Secretario Ejecutivo o profesional
que al ejercer sufre con comparaciones en sus actividades realizadas, estas se resumen en
atender las necesidades bésicas de un sector de secretario, como: atender teléfonos, redactar
correspondencias, atender al publico en general entre otras, que a pesar de hacer parte de una

rutina de un secretario no caracteriza totalmente la funcion.

A pesar de esta visién que ocurre en la actualidad es contradictorio, porque para ejercer las
actividades inherentes al cargo, el profesional debe estar actualizado e mantener una postura
de pro - actividad, permitiendo visualizar las posibles inconformidades y errores que pueden
ocurrir en la realizacion de cierto proceso. Al mismo tiempo tiene sobre su responsabilidad los
buenos relacionamientos que seran practicados por la empresa y otras que sean de interés en

los negocios de la misma, siendo que su proximidad con los cargos de jefe sea mas eficiente.

El profesional de secretariado tiene que ser capaz de convertirse en una pieza fundamental
para la buena funcionalidad de una organizacion, porque contribuye no solo en las actividades
directamente vinculadas al interés gerencial, sino que también establece dentro de una
organizacion la politica de relaciones interpersonales, las cuales son de gran importancia para
la interactividad entre sectores y jefes en una empresa. Ademas, puede convertirse en un
facilitador de canales de comunicacién entre estos tipos de funciones, logrando mayor
motivacion, suplir las necesidades y poder brindar opiniones que permitan calidad en las

actividades ejercidas.
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El secretario ademas de ser un agente intercomunicador entre personas en una organizacion,
puede actuar en la deteccion de fallas existentes en el proceso adoptado o ser informado de
las mismas, permitiéndole trabajar como un agente de cambio, o sea, por ser una persona
ligada al jefe, puede tornarse mas practico e menos traumético a este proceso, siendo

aceptado o no por los individuos.

Otra funcion inherente al profesional de hoy es fungir como un agente complementario de las
actividades que son encargadas a los jefes de las organizaciones, en este caso, €l debe actuar
con sus opiniones y establecer métodos, que logren mejoria en la realizacidon de sus funciones
y en el proceso de toma de decisiones, donde se puede integrar en los procesos existentes y
auxiliar en caso que se necesite. Un factor importante que se espera de este profesional es el
gerenciamiento y discrecion de las informaciones que le son confiadas, para que no haya
posibles desvios o anticipacién de esta, sin perjudicar los procesos y llevandola a personas

directamente interesadas.

El secretario debe estar siempre informado y actualizado sobre los nuevos conocimientos y
métodos que estan siempre en transicion, es de gran importancia mantenerse buscando e
integrdndose en las novedades que estan ligadas a la funcibn que establece en cierta
organizacién, porque asi puede actuar como un profesional conocedor de las necesidades de
la empresa. Debe ser interés del propio profesional buscar evoluciéon de sus conocimientos,
para el reconocimiento de la profesién que aun se encuentra en proceso de valorizacion,
teniendo que convertirse en un gran aliado para el desarrollo de una organizacion, auxiliando
en diversas areas para que sea establecido el mejor funcionamiento y relacionamiento dentro

de la misma.

1.1.Principales funciones de un secretario

En las empresas, un secretario tiene la funcién de asesorar y por ese motivo, sus funciones
son parecidas a las de un administrador, tales como: planificar, organizar, coordinar y controlar.
Sus funciones son basicamente de representar a su jefe o empresa, ayudar a organizar e
facilitar el trabajo, asi como de coordinar las comunicaciones que se producen en la empresa,

ya sean de orden interno o externo.

Las funciones internas estadn ligadas a las tareas técnico — administrativas y recogen
normalmente el correo desde su apertura, registro, distribucion, preparacién y realizaciones de
las respuestas; servicio de telefénico y de fax en las respuestas, seleccién y orientacion del
servicio telefénico y su ejecucion eficiente; coordinacion de reuniones, entrevistas y la agenda
de obligaciones periddicas; control administrativo de ejecucién y aplicacion del trabajo de la
direccion; archivo de documentos que la empresa exige conservar por un tiempo determinado y

redaccion y presentacion de relatorias.
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Cuando las funciones son ejecutadas con calidad el directivo es capaz de utilizar el tiempo
eficazmente, permitiéndole la disponibilidad necesaria para decidir y los elementos para tomar
la decision correcta y su trabajo de preparacion, planificacién y esquematizacién de las

acciones gue son responsabilidad del secretario.

Las funciones externas se dividen normalmente en funciones vertical y horizontal que el
secretario desempefia en el interior o exterior de la empresa. La jerarquia en una empresa
implica una delegacion de autoridad de los escalones supriores en los escalones inferiores,
realizada por la comunicacion jerarquica, o sea, la comunicacion establecida entre los diversos
niveles que componen la jerarquia. Cuando estas tareas son realizadas con elevado
profesionalismo, principios éticos y dinamismo representan una fortaleza para cualquier
empresa y ubica al secretario como un verdadero gestor de los flujos comunicacionales,
facilitando el acceso a la informacion, siendo un guardian de la integridad y la preservacion de

la informacidn Gtil de la empresa.

1.2.Elementos fundamentales de los eventos

Una realidad que ha sido cada vez mas comun entre las universidades es la celebracion de
eventos académicos que proporcionan contacto directo entre profesores, estudiantes y
profesionales de los territorios. Estos ayudan a crear vinculos personales y desarrollar la
relacion de los participantes con otras universidades, agregando una mayor imagen y prestigio
a la universidad rectora. Un evento académico bien organizado genera resultados positivos
porque desarrolla procedimientos que crean una relacién directa entre la universidad y el
publico de interés, apunta a nuevos contactos con otras universidades, estableciendo y

reafirmando el prestigio y a su vez, promoviendo sus especialidades e integrando equipos.

Es importante conocer las caracteristicas y peculiaridades del evento y del publico que asistira.
Con este fin, se llevan a cabo reuniones, evaluacion de necesidades, cruce de datos, visitas
técnicas, calculos de distancia y tiempo de viaje entre la ubicacion del evento y sus puntos
claves. La comunicacion entre el puerto ejecutivo y los participantes debe ser rapida, precisa y
fluida; cuanta méas informacién se proporcione, mas firme sera el plan logistico. Los eventos
académicos son una excelente herramienta para el desarrollo en el entorno universitario. Los
enlaces ofrecen ventajas en lo que respecta a las relaciones con otras universidades, que
impactan directamente en la evolucion de las mismas, definido como un evento con un
comienzo y un final definidos, que esta disefiado para satisfacer una necesidad especifica en

un momento dado.

1.2.1. Papel que desempefia un organizador de eventos

Basicamente el organizador de eventos es aquel profesional responsable de planificar,

sistematizar y producir cualquier tipo de evento, ya sea: conferencias, ferias, congresos entre
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otros, de acuerdo a sus posibilidades. Las actividades envueltas en la profesion van dirigidas
desde la creacion y el desarrollo del concepto del evento hasta toda la documentacién
necesaria, para la busqueda de presupuesto y contacto con los proveedores, clientes y equipo
de trabajo. Es el encargado de cuidar la reserva del local y los equipos de promocion y
marketing en el desarrollo del evento. Para lograr un buen desempefio el organizador de
eventos debe contar con la ayuda de un equipo de trabajo, el cual ayudara en las tareas
necesarias para que el plano se transforme en accion exactamente como lo esperado, al

respecto el propio organizador puede buscar su equipo.

1.3. Eventos académicos

Los eventos académicos y cientificos son de iniciativa de las diferentes ensefianzas o de la
rectoria. Las modalidades mas utilizadas son los congresos, seminarios, ferias, exposicion,
mesa redonda, simposio, panel, férum y conferencias. A continuacion se aborda las

caracteristicas esenciales de estos:

Congreso: reunién o encuentro de entidades de clase o asociaciones para la presentacion de

conferenicas. Estos pueden ser cientificos o técnicos

Seminario: reunién de un grupo de estudios que centraliza debates de temas expuestos por
los participantes, se trata de una exposicién oral para partiipante que posee algin conocimiento
previo del tema a ser debatido. La secién se divide en tres partes: fase de exposicion, fase de

discusién y fse de conclusion.

Feria: demostracion publica y puede ser organizada por un érgano determinado.

Exposicién: exhibicion publica de produccién artistica, industrial, técnica y cientifica.

Mesa redonda: es preparada y conducida por un coordinador que puede ser denominado
presidente y funciona como elemento moderador, orientando la discusién para que se
mantenga en correspondencia con el tema principal. Los participantes generalmente son
especialistas que presentan sus puntos de vista sobre el tema, con un tiempo limite para la
exposicion. Después de las exposiciones los participantes son llevados a debatir entre si los
varios puntos de sus tesis, esta puedese en forma de preguntas. El éxito de la mesa redonda
depende del coordinador, que tiene la misién de conducir los trabajos de forma a cumplir con

los objetivos.

Simposio: reunidn de iniciativa de determinada clase técnica, artistica o cientifica para debates
ligados a un tema especifico y su discusion esta en correspondencia con sus intereses. Este es

derivado de una mesa redonda, en el los participantes no debtaen entre si.
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Panel: forma de reunion limitada a un pequefio nimero de especialistas, en el cual los
participantes debtaen entre si un tema en pauta. El publico no tiene derecho de formular

preguntas.

Forum: tipo de reunién menos técnica cuyo objetivo es conseguir la efectiva participacion de un

publico numeroso que debe ser motivado.

Conferencia: se trata de una preeleccion publica sobre un determinado tema técnico, artistico,
cientifico o literario. Esta expone un tema previamente escogido por un tiempo determinado y
responde las preguntas formuladas por escrito por el auditorio y estan dirigidas a la mesa, es

comun la firgura del moderador.

La realizacién de cualquier evento con la presencia del rector debe obedecer a algunos
procedimientos ya presentados y avalados por el mismo. Larealizacidon de eventos académicos
y cientificos envuelve la participacion desde los estudiantes hasta los profesores, tanto de la
unidad rectora como de las participantes, asi como las empresas, lograndose un mejor vinculo

Universidad — Empresa.

1.4. Logistica de eventos

Organizar un evento involucra docenas de procesos y profesionales, alineados en una
estrategia Unica dirigida al publico. Las ceremonias, congresos o campeonatos deportivos, por
ejemplo, tienen en comun algunos factores decisivos para el éxito del evento, incluida la
logistica. Para quienes asisten a un gran evento, no siempre es facil comprender los

procedimientos detras de lo que se entrega al publico.

La reserva de espacio y la divulgacion publica requieren que la logistica del evento se
planifigue con mucha anticipaciéon. Del mismo modo, organizar los procesos de entrega de
productos para los clientes requiere planificacién. y estrategia. En la vida diaria de las grandes
empresas, no es factible planificar cada entrega, pero es perfectamente posible crear patrones
a partir de herramientas y analisis, lo que permite direcciones programadas y basadas en el

historial.

Un evento grande generalmente involucra a cientos o incluso miles de personas, cada una con
un propdsito diferente. Para cumplir con las expectativas, es importante que el organizador
tenga una vision amplia de todo el proceso mientras realiza un seguimiento de los detalles,
pensando en la experiencia de cada participante. Del mismo modo, en la logistica comercial, es
importante tratar cada entrega como Unica, sin estar demasiado ocupada. Para esto, uno debe
considerar las especificidades de cada cliente, creando procesos que faciliten la operacion en

su conjunto y atendiendo posibles fallas, para evitar que se repitan.
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Una herramienta esencial para que los eventos y las operaciones logisticas funcionen
perfectamente, la tecnologia es un gran aliado para superar los desafios de los planificadores

de eventos y las empresas.

Es capaz de facilitar la comunicacion y la ejecucion de tareas, haciendo que los procesos sean
mas simples e integrados. Al final de un gran evento o entrega importante, tener herramientas
para optimizar las operaciones puede marcar la diferencia para el publico o el cliente, haciendo

que el éxito sea mas alcanzable.
1.4.1. Importancia de la logistica en eventos corporativos

La mayor ventaja competitiva de una empresa sobre sus competidores es su planificacion.
Afirmado por la opinién de varios **** del mercado corporativo, expertos en gestion empresarial
y marketing, una buena planificacion logistica es crucial para que una empresa se adelante o

supere la competencia.

La misma regla se aplica a la logistica en eventos corporativos. La planificacion y coordinacion
eficiente del evento es lo que determina su éxito. El objetivo de los eventos corporativos es
cumplir con los objetivos comerciales y de marketing de la empresa, ofrecer una experiencia
que supere las expectativas y se convierta en una referencia para los huéspedes, agregue
valor a la marca y la ponga por delante de la competencia. De igual forma en los eventos

académicos y cientificos

2. Acciones de coordinacion y logistica para el desempefio del secretario en eventos

académicos

Independientemente del tipo de evento que se organice, es necesario que durante la etapa de
planificacién del evento haya algun espacio donde las partes interesadas puedan obtener
informacion adicional sobre el mismo. Ademas, puede centralizar todas las tareas de
coordinacion y logistica necesarias en este lugar.

Dentro de la organizacion de eventos es importante reunir un equipo calificado para que todo
suceda correctamente. Por lo tanto, el secretario debe tener una transparencia perfecta entre
todos los que trabajan en el evento, lo que permite monitorear, opinar, supervisar todo y a
todos. Cuando el evento esté bien organizado y planificado, puede elevar o restaurar la imagen
/ concepto de una organizacién a su publico objetivo. Para lograr un buen desempefio de los
secretarios en la organizacion de los eventos, se propone una serie de acciones para cumplir

objetivos preestablecidos que estan dentro de lo que se llama coordinacion y logistica:

e Producir material promocional y presentacién del evento (folletos, folletos e informes
institucionales).

e Actualizar constantemente la base de datos, invitados y registrantes.
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e Escribir correos electrénicos y cartas: invitaciones, solicitudes de apoyo institucional,
contacto con patrocinadores, respuestas a consultas y preguntas (reforzando estas
tltimas a medida que nos acercamos a la fecha del evento).

e Programar reuniones del comité organizador, posibles patrocinadores y posibles
proveedores.

e Diagramar el programa del evento.

e Realizar presupuestos y administre efectivo.

e Organizar plazos para recibir entradas o entradas y distribuya material de informacion
de eventos a través de diferentes canales.

e Coordinar las transferencias y el transporte, prepare la lista de posibles participantes y
cree un formulario de solicitud que contenga los datos relevantes de cada participante.

e Controlar y supervisar el cumplimiento de los acuerdos de contratacion de los
diferentes proveedores del evento, asi como seleccionar y capacitar al personal para

los dias del evento.

1. Producir material promocional y presentacion del evento (folletos, folletos e informes

institucionales)

El material hecho para publicitar un evento necesita la misma atencion prestada a la publicidad
virtual, que se ha utilizado cada vez mas, gracias a su practicidad y resultados satisfactorios,
con gran alcance y menos gastos. Sin embargo, el informe de eventos fisicos también puede
generar muchos beneficios. Antes de verificar cada factor que debe considerarse en la creacién
de materiales para publicitar los eventos, no basta con saber cémo disefiar los volantes y
carteles, ya que también es esencial conocer el publico objetivo para cada tipo de evento e
identificar los mejores medios para propagar informacion de eventos. Se recomienda tener en
cuenta lo siguiente:

Tamafio adecuado, mensaje, titulo, imagen, Disefio atractivo, fecha y lugar destacado, valor y

lugar de venta de ingresos y los medios de divulgacion

2. Actualizar constantemente la base de datos, invitados y registrantes

En eventos institucionales como congresos, conferencias, talleres o cursos u otros, uno de los
objetivos para los que se organizan los eventos es la construccion y actualizaciéon de bases de
datos, que consiste en la recopilacion de datos personales por parte de la organizacién en
relacién con el evento. La gestion de la base de datos comienza durante la etapa previa al

evento. Se utiliza durante el evento y, una vez finalizado, para realizar evaluaciones.

Una buena base de datos es esencial para: verificar posibles participantes, comunicar noticias,
fechas limite, enviar invitaciones, hacer informes periédicos sobre los suscriptores (cantidad y
calificacién), asi como medir el nUmero de suscriptores en un momento dado y realizar El

informe final y los estados contables.
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Cuando comienza la planificacion de eventos, comienza a construir la base de datos. El punto
de partida puede ser de datos de eventos pasados o incluso de los miembros del organismo
organizador si el evento esta siendo organizado por una asociacion o fundacion. Esta base de
datos puede complementarse con varias acciones de promocion: participar en eventos
anteriores al nuestro, celebrar acuerdos con otras entidades, incorporar datos de personas que
consultan las web, llamadas o correos electronicos, a través de los contactos de los miembros
del comité organizador y también incluye invitados distinguidos que participaran activamente en

el evento.

3. Redactar correos electrénicos y cartas: invitaciones, solicitudes de apoyo

institucional, contacto con patrocinadores, respuestas a consultas y preguntas

Es importante saber como escribir un correo electrénico formal correctamente, para no
desperdiciar la oportunidad y obtener el mensaje (y la imagen) correctos. Debe comenzar
desde la linea de asunto para no arriesgarse a enviar un correo electrénico sin titulo, donde
coloca el asunto directamente, incluida una carta de recomendacion, informacion, palabras al
principio para dirigirse a la persona, asi como en referencia a la posicion tradicional del

destinatario.

Para escribir, se debe ser conciso en el texto del correo electrénico porque el destinatario
tiende a no leer textos grandes, omitiendo informacion que puede ser importante destacando
solo lo que es relevante y usar una fuente simple para el texto y un corrector ortografico para

evitar errores.

Para finalizar un correo electrénico profesional, se debe agradecer la atencién y dejar un
cordial saludo, como "saludos cordiales" y "atento". Si corresponde, se puede consultar cuando
se necesita una respuesta. Ademas de exponer datos como nombre, titulo y contacto, firma lo

mas profesional posible y una despedida.

Escribir buenos correos electronicos es un gran paso hacia una buena relacién con los
asistentes al evento. y hoy constituye una herramienta importante para las empresas,
especialmente en lo que respecta a las relaciones, ya sea con los trabajadores, proveedores,

visitantes o especialmente, clientes.

Si esta herramienta es tan importante, esta claro que la empresa debe tener especial cuidado
al usarla para relacionarse con su audiencia. Si la respuesta es no, significa que debe revisar

sus conceptos y repensar coOmo va el servicio de correo electrénico en la empresa.
Papel del correo electrénico en la llamada

No importa si el negocio es virtual o no. Estar preparado para hablar con el consumidor por

correo electronico (asi como todas las formas de servicio) debe ser una de las prioridades de la
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empresa. Las siguientes son algunas ventajas de usar el correo electrénico correctamente para

hablar con los clientes:

Formaliza la comunicacion, por lo que se registra lo que se dice. Esto protege tanto a la
empresa como al cliente y evita dolores de cabeza con ese innecesario "dicho, no
dicho"

Sin cargos telefénicos, créditos de Skype, envio de cartas, etc, es practico. Piense en
lo simple (y rapido) que es abrir, leer y responder un correo electrénico;

Es didactico como nada mejor que un correo electronico muy detallado para dar un

paso

Es muy importante organizarse, marcando en el calendario cuando se envi6 el siguiente correo

electrénico al cliente, quien hablara sobre este y lo que se ofrecera nuevo para que él quiera

abrir el nuevo correo electrénico.

Consejos al escribir correos electrénicos

Ser educado. Siempre se debe saludar y usar las palabras mégicas "hola", "buenos
dias", "buenas tardes", preguntar si todo esta bien con él, etc. - y decir adiés -
"gracias"”, "estoy disponible”, "siempre a mano", enviar abrazos, etc. Esto permite

que la imagen "brille" para el cliente.

Acercarse lo mas que pueda, siendo respetuoso. Tanto como la persona que esta
tomando una cerveza con los clientes mas cercanos, cuando se trata de manejar
cosas de trabajo por correo electrénico, se debe ser formal, por supuesto, sin ser
demasiado prolijo. Se debe encontrar el equilibrio y, lo mas importante, identificar

el tratamiento éptimo de acuerdo con el perfil del cliente.

Dejar un correo electrénico visual para facilitar la comprensién y la absorcion de la
informacion. Si se necesita resolver varias cosas, por ejemplo, dividir la informacion
en bloques y usar temas para organizar el correo electrénico, se debe asegurar
una organizaciéon también por prioridades, para ser precisos, incluso ser

nuMerosos.
Evitar los correos electronicos demasiado tiempo: el correo electrénico es una

comunicacién rapida, por lo que debe ser sencillo.

impresién de que la persona esta gritando, por lo que se debe puntuar el correo

electrénico correctamente, como si fuera una mini red.



El Secretario

4. Programar reuniones del comité organizador, posibles patrocinadores y posibles

proveedores

El comité organizador debe estar bien definido y especializado para hacer un buen uso del
tiempo previo al evento y tener un evento exitoso. Se debe lograr una division de tareas en
cada miembro comprometiéndose a controlar y responder a las actividades asignadas. Desde
su formacion, el Comité Organizador debe reunirse periddicamente para discutir temas
organizacionales, llegar a un consenso e intercambiar informacion, por lo que los eventos
deben realizarse semanalmente o quincenalmente, dependiendo del tiempo restante hasta la

fecha del evento.

Una duracion razonable para estas reuniones es de aproximadamente dos horas, pero para
aprovechar al maximo la ocasion, se recomienda estructurar la Agenda de antemano, para que
sepa que durante la reunion se deben resolver los problemas ya propuestos y, por lo tanto,
evitar el uso de este periodo para discutir temas no relacionados, logrando que en cada

reunién cada miembro conozca las tareas que se les asignaron hasta la proxima reunion.

A partir de las decisiones tomadas por el consenso total o parcial de los miembros, es
necesario procesar la informacién y ejecutarla. Segun la magnitud del evento, seran las
personas mismas, o incluso las secretarias o asistentes, las responsables de alcanzar los
objetivos definidos. Es importante que durante la reunidon una persona sea responsable de
escribir y anotar todas las decisiones y desarrollos relevantes, asi como los pasos a seguir
hasta la préxima reunién, para que luego pueda distribuir esta informacién a los participantes

de la reunion.
5. Diagrama el programa del evento

El programa del evento es la razéon de ser y la razén por la que asistiran los interesados, asi
como la reunién con sus colegas. En el programa o agenda del evento, se deben destacar dos

ideas principales:

» Contenido: Esto incluye los aspectos técnicos y como se desarrollara la reunion (qué tipos de

eventos usar, numero de oradores por actividad, intercalacion de debates y conferencias).

* Temas: tratar de incluir todo lo necesario para abordar cada tema y son seleccionados por
personas capacitadas que tienen experiencia y conocimiento sobre los temas que se ofreceran

a la audiencia potencial.

En la construccion de una agenda de actividades, que van desde la planificacion hasta el final

del evento se deben tener en cuenta los siguientes pasos:
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e Creacion de una lista de temas y de posibles oradores.

¢ Definicion del idioma o idiomas oficiales en caso de una audiencia de diferentes paises.
Eleccion de los formatos de actividad que se utilizaran cursos, talleres, conferencias,
mesas redondas.

e Definicién del nimero de salas y actividades paralelas que se realizaran en el evento.
Divisién de los temas por salones y horarios.

e Colocacion de los nombres en cada sesion, generando el interés de la audiencia, por
su puntualidad, controversia u otra razon.

e Establecer una fecha limite para los oradores voluntarios y oradores, que a menudo
solicitan resiimenes sobre sus discursos o presentaciones.

e Establecimiento de un reglamento con instrucciones para enviar resumenes,
curriculums y como recibirlos.

e El comité organizador comienza a invitar oralmente (en actividades anteriores por
teléfono o correo electronico personal) a posibles participantes (para informarles sobre
todo el proceso ahora)

e Enviar invitaciones escritas a todos los participantes activos del evento (invitados
especiales, oradores y moderadores)

e Elaboracion de hojas de célculo con el progreso de las respuestas.

e Crear un preprograma

e Cierre final del programa (para editar, enviar e imprimir, asi como para procesar en el

formato que se entregara a los participantes).

En ocasiones ocurren eventos que tienen lugar durante muchos dias, con una intensa
participacion de oradores en muchas actividades paralelas. Esto lleva a un programa final muy
extenso y por lo tanto complicado y engorroso. Si es posible por razones de presupuesto, es
aconsejable dar una version mas grande y mas corta al momento de registrarse con el
programa mas grande, que se puede utilizar un plegable con informacion basica. Pero

necesario para que los participantes puedan seguir y organizarse durante el evento.
6. Presupuestos y gestién de caja

El presupuesto del evento es un tema que debe estar presente desde el comienzo de la
planificacién. La mayoria de las decisiones tomadas estan directamente relacionadas con el

total en efectivo. Esto se aplica a cualquier tipo eventos.

Una vez que se establecen las metas y los objetivos, se planifican las acciones y el

cronograma; y luego se cuantifican lo que representara cada tarea.

Hay dos posibilidades para construir un presupuesto.
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e Adaptacion del presupuesto al tipo de evento: Suele ocurrir en la organizacién de
cursos, conferencias y talleres; El presupuesto se estima de acuerdo con la
planificacién general, las necesidades y los objetivos establecidos. Por lo tanto,
corresponde a un prondstico realista de la posibilidad de retorno de los costos.

e Adaptacion del evento al presupuesto: Por lo general, ocurre en varios eventos
comerciales, como lanzamientos, dias de capacitacion o eventos de incentivos. Para
ellos, los organizadores ya tienen una cantidad especifica y tienen que encontrar

proveedores de acuerdo con ese presupuesto.

Hay dos puntos clave a considerar al establecer un presupuesto:
e Recetas

e Gastos

Para que el evento sea exitoso, ademas de los aspectos relacionados con la organizacién y la
difusion, el presupuesto debe alcanzar un punto de equilibrio. El punto de equilibrio es donde
los ingresos equivalen a gastos y se recupera todo el capital invertido desde el punto de
equilibrio. El presupuesto es la columna vertebral de un evento. Es el documento que marcara

y determinara las decisiones de las fases pre, trans y post evento.

La creacion y el seguimiento del presupuesto deben llevarse a cabo desde el comienzo de la
fase de planificacion del evento, hasta que se cierren los contratos con los proveedores y se
conozca un poco mas sobre el nimero de participantes registrados, la venta de cuotas de
patrocinio, la venta de espacio en el stand u otros. La presupuestacion de eventos es
basicamente la proyeccion de todas las entradas y salidas relacionadas con el desarrollo y la

entrega del evento. Al respecto se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

¢ No planificar suficientes planes de contingencia

e Presentar el presupuesto claramente para que sea facil de leer e interpretar. Mantener
las marcas claras.
Ser realista: no incluir fuentes de ingresos que es poco probable que sucedan.

e Todos y cada uno de los ingresos y gastos deben tenerse en cuenta.

e Ser conservador con las entradas de venta de entradas.

e Es importante realizar un seguimiento del valor de cualquier asociacion.

e Aplicar mecanismo para controlar los presupuestos de los eventos: igual de importante,
o incluso mas importante, que establecer un buen presupuesto es saber cémo
monitorearlo para no perder el control de la situacion.

e Tener una persona responsable: solo debe haber una persona responsable de
actualizar y mantener el presupuesto final. Si otros miembros del equipo tienen

autoridad sobre los elementos del equipo, deben existir mecanismos de control y
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acordar el nivel de disponibilidad de presupuesto disponible para ellos. Pero en dltima
instancia, especialmente cada salida tiene que ser autorizada por una persona.

e Crear pedidos de compra y pedidos: siempre que sea posible, trabajar con las 6rdenes
de compra. Para simplificar, puede ser un correo electrénico en un formato especifico
para que las finanzas puedan mirar, autorizar y actualizar, por lo que no se debe
comprar articulos a gusto. Si es necesario, liberar una cantidad X de dinero que se
utilizara a tiempo, por ejemplo, comprando publicidad, para no restringir el area a tener
que hacer una solicitud para cada salida.

e Tener y actualizar la proyeccion de la caja: mantener un registro de proyecciones
futuras y supervisar constantemente los posibles cambios. Los eventos pueden
cambiar los escenarios rapidamente. Una repentina falta de dinero puede derribar toda

la operacion y poner a todo el equipo bajo una presién innecesaria.

7. Establecer plazos para recibir entradas o entradas y distribuir material de informacion
del evento através de diferentes canales.

Los plazos se pueden establecer como el umbral para completar una actividad dentro de una
linea de tiempo o el tiempo méaximo para completar una tarea; fecha limite. La mayoria de las
veces, perder una fecha limite compromete todo el progreso del proyecto porque otras
personas dependen de su desarrollo. En algunos casos, entregar tareas tardias puede

comprometer su credibilidad con el jefe y otros miembros del equipo.
A continuacién, se muestran elementos a tener en cuenta para no perder plazos en eventos:

Revisar el horario diariamente: es importante estar al tanto de todas las actividades previstas
para el evento. Una buena organizacién evitara momentos de ansiedad y estrés y aumentara la
productividad, se debe priorizar las tareas de acuerdo con los plazos, el tamafio y la

importancia de las tareas y rasque las tareas a medida que las completa.

Alinear las expectativas: por lo general, el equipo se relne para comprender el proyecto y
establecer plazos. En este momento, se debe revisar la agenda antes de establecer la fecha
limite para la entrega de actividades, porque un retraso puede comprometer las tareas de otros

colegas. La reelaboracion también compromete el resultado.

Ver la tarea como inaudita: las personas tienen la mala costumbre de dejar todo hasta el ultimo
minuto, especialmente cuando dominan la actividad y saben que lo haran en poco tiempo. La
postergacion compromete la productividad. A veces puede quedar empantanado si un nuevo
proyecto de ultimo minuto entra en su hoja de célculo

Aprender a dividir tareas: al respecto no todos los proyectos se realizan en un solo dia. Si la
tarea es complicada, debe dividirse en partes pequefias, lo que hace que administrar y realizar
la tarea sea menos complicado, logrando establecer una fecha limite para el miembro y otra

para el jefe.
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Cuando el jefe ha solicitado que la tarea se entregue dentro de un limite de tiempo
determinado, los plazos deben establecerse dentro del plazo del nimero total de dias que se

ha solicitado.

Esto finaliza la actividad mas rapido y hay algunos dias mas para resolver cualquier problema

que surja de imprevisto y aln hay tiempo para realizar una buena revision.

Practicar la automotivacion: entregar cada tarea a tiempo es una estrategia para alentar. Esta
estrategia de automotivacion podria ayudar a organizar mas y trabajar de manera mas

responsable.

Distribuir material de informacion de eventos a través de diferentes canales: tiene como
objetivo aumentar las posibilidades de una audiencia e informacién muy importante del evento
a través de todos los canales posibles. No es bueno tener una buena suposicion para el
evento, reunir las principales atracciones, elegir el lugar ideal y revertir la infraestructura si el

publico no sabe.

Para lograr que se asista a eventos o se participe en la organizacién puede se requiere de un
material publicitario. Por lo tanto, es crucial saber cémo distribuirlo para aumentar las
respuestas. Al organizar un evento, es muy importante utilizar las mejores técnicas
publicitarias, por lo que se debe determinar a qué audiencia dirigirse, saber como y donde
recibir mejor a esta audiencia, identificar los lugares donde se relne la audiencia, como las
opciones, los negocios locales y las organizaciones juveniles que son areas comunes, asi
como también descubrir qué medios se utilizan para aprender sobre las noticias y las

actividades de ocio.

Crear hoja informativa: incluir detalles sobre el evento o informacion, incluida la fecha, la hora,
el lugar del evento, el costo y una persona de contacto. Debe usarse como referencia si se va a
crear diferentes materiales publicitarios para que todo sea consistente, asi como escribir un
texto breve para promocionar el evento. Una vez que se crea un anuncio extendido, puede
adaptarse a numerosos formatos, como postales, poéster, publicidad virtual, marcadores y

comunicados de prensa.

Explorar todas las posibilidades de la publicidad local e incorporar redes sociales y publicidad
virtual: las empresas y organizaciones con animo de lucro ofrecen eventos comunitarios
gratuitos o de bajo costo. En este caso dejar volantes, carteles o folletos en los talleres. Se
pueden abrir paginas web para completar un formulario de promocion de eventos especiales.
También es una herramienta y se asocia con empresas que patrocinan los eventos para

solicitar ayuda publicitaria.

Incorporar redes sociales y publicidad virtual: son opciones econ6micas 0 gratuitas para
promocionar eventos o programas. Hablar entre personas es el mejor método de publicidad,

por lo que debe estar en estos eventos y tener en cuenta los siguientes elementos:
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Animar audiencia potencial, tratar los asuntos por su preocupacion. descubrir como la
organizaciéon del evento puede conectarse con valores e intereses, invitar a las personas a
responder, registrarse para eventos, atraer personas en paginas web y mantener una lista de

contactos publicitarios.

Patrocinador en la publicidad de eventos: Cuando una empresa decide patrocinar un
evento, quiere calificar a las personas que participaran en él. La divulgacion es esencial para
mostrar al patrocinador el alcance del evento y es una buena inversion. A través de una
estrategia publicitaria bien publicitada, el patrocinio se puede vender de acuerdo con la
prominencia que desean las marcas. La participacién del patrocinador ain se puede ampliar

para ayudar con la divulgacién y el apoyo.

8. Coordinar las transferencias y el transporte, preparar la lista de posibles participantes

y crear un formulario de solicitud que contenga los datos relevantes de cada participante

Ademas de ofrecer los modelos mas diversos de vehiculos para el transporte del evento
también se debe ofrecer todo el equipo y las herramientas necesarias para la logistica del
evento, como organizar, confirmar la agenda, la consolidacién y el tamafio del evento. El
desplazamiento de personas es una accibn muy importante para cualquier actividad, como
eventos, congresos, conciertos, visitas turisticas, entre otras, que siempre hay una cantidad
considerable de participantes o contrataciones ocasionales para trasladar grupos pequefios a

giras, aeropuertos, hoteles o lugares de interés.

Existen tipos de servicios que puede ofrecer una empresa de transporte, con diferentes cargas

de trabajo, distancia, ubicacién del trafico y precio como son:

Visita a lugares de interés de la ciudad, servicios con horario definido o disponible para el grupo
contratante, recorrido por instituciones, escuelas y universidades, transporte diario, viaje entre
puntos a varias ciudades, tanto dentro como fuera del territorio en el cual esta enclavado el

evento.

En este caso, existen situaciones en las que la empresa de transporte ayudara al contratista a
atender mejor a los pasajeros, orientacion muy comun en casos de ferias, congresos u otros

servicios que puedan optimizar la operacion.

Una herramienta para atraer visitantes al evento es la generacion de leads. Surge la pregunta:
¢, Qué son los leads?, se define como contactos de potenciales visitantes o profesores que

muestran interés en el contenido o el tema de las direcciones de sus eventos.

Con el avance del marketing digital y las tecnologias que complican tareas como la publicaciéon
de contenido interesante (plataforma LinkedIn Pulse, por ejemplo) y la publicaciéon de anuncios
en linea (Facebook Ads), entre otros, es posible recopilar informaciéon durante toda la

interaccién con contenidos relacionados con el evento.
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El organizador del evento y el que analiza esta nueva forma de atraer asistentes a los eventos
no solo demostrara que esta actualizado, sino que también puede sorprender a los
competidores, colegas y superiores con los resultados. En términos generales, los participantes
potenciales proporcionan una mayor visibilidad de los esfuerzos de marketing dentro de las
organizaciones. Para obtener una buena generacion de leads se debe logra ayudar a los
organizadores y directores de eventos, identificar clientes potenciales, construir relaciones y
despertar su interés en asistir al proximo evento y utilizar las redes sociales, por ejemplo,
Facebook, Twitter e Instagram, cada vez mas utilizado en la promocién de ferias y congresos,

por lo que también son considerados como canales de generacion de leads.

Crear un formulario de registro que contenga los datos relevantes de cada participante.
Un evento requiere recopilar datos importantes sobre las personas para las que se esta
registrando. Al hacerlo, se sabe quién participa y cdmo comunicarse con cada persona, lo que
debe incluir la hoja de solicitud. Puede usar Microsoft Excel como una herramienta que permite
crear hojas de célculo y otras opciones gratuitas de hojas de célculo como Google Docs u

Open Office de Oracle.

Un formulario de registro ayuda a organizar la lista de invitados para el evento para crear una
lista de participantes. Con el formulario de solicitud se logra organizar una lista de asistentes al
evento, automatizar el proceso de registro para el evento y recibir datos de participantes ya
validados, como cuéles son obligatorios y cuales no. También hay formas tradicionales de
hacer un formulario de solicitud, como el formulario tradicional en papel, asi como recibir un
correo electrénico con los datos del participante. Pero ambas situaciones generan un trabajo

superior al normal para el organizador del evento.

9. Controlar y supervisar el cumplimiento de las estipulaciones en la contratacion de
diferentes proveedores del evento y seleccionar y capacitar al personal para los dias del

evento

La gestion eficaz de proveedores es clave para el éxito de los eventos. Primero porque se
caracteriza por involucrar una cadena de suministro compleja y luego porque los insumos y
subcontratistas tienen un gran impacto en los costos generales, es decir, afectan directamente
la competitividad de las empresas y las cualidades de los eventos. Existen una serie de
herramientas y técnicas que pueden simplificar y aumentar la asertividad del control de
proveedores realizado, como: definir procedimientos para seleccionar proveedores, realizar
alianzas estratégicas con sus proveedores, ir mas alla del bajo precio, centralizar y optimizar el

area de suministro.

La mayoria de las veces, el modelo de seleccién de proveedores se basa en la comparacion de
los precios cobrados por el servicio, por lo que se recomienda no solo tener en cuenta el precio
y adoptar criterios de seleccién de proveedores adicionales, tales como: la experiencia técnica,
calidad, historial de entrega oportuna, flexibilidad, cumplimiento de la legislacion, certificaciones

como ISO 9001 y los codigos de conducta, clausulas contractuales y mecanismos de auditoria.
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Dichos criterios deben controlarse estrictamente utilizando indicadores de rendimiento objetivo
y predefinido. Contratar proveedores para eventos es uno de los puntos clave sobre el éxito.
Esto se debe a que la calificacion influye directamente en la calidad de sus servicios, la cual se

refleja en la satisfaccion de los participantes.

Al contratarse proveedores para eventos, se debe tener en cuenta varios factores que van mas
alla del precio, entre los que se destacan las habilidades basicas, valores, recomendaciones,
rentabilidad y estabilidad, asi como agilidad y flexibilidad. Es necesario verificar en el momento
de contratar que se tenga agilidad y flexibilidad en los procesos y ser capaz de adaptarse a los
cambios o emergencias que puedan surgir. Cuando se cuenta con flexibilidad, significa que se
esta en mejores condiciones para comprender las necesidades cambiantes y estar preparados
para adaptarse a los clientes, demostrandose que la comparacion de precios no es el Unico, o

el principal factor de evaluacion.

El servicio més barato no siempre es la mejor opcién para organizar el evento, al igual que el
mas caro puede no serlo tampoco. Por lo tanto, al elegir proveedores, se debe tener cuidado al
evaluar estos y otros puntos también (que pueden variar segun las necesidades de la

empresa).

Seleccionar y capacitar al personal para los dias del evento

La forma en que los miembros de una organizacién se sienten se refleja directamente en sus
resultados. Aunque la empresa trabaje con ideas modernas y tenga procesos bien planificados,
si no hay capacitacion profesional y el equipo esta estancado, esta experimentara problemas a
diferentes niveles. Actualmente el potencial de entrega de resultados de una organizacion no
solo se refleja en su producto o en el mercado en el que opera. La capacidad critica, la
ejecucion y la capacidad de reinventarse a diario son fundamentales para tener el principal

activo de una empresa, que son las personas, listas para los desafios.

Cada vez méas, se requerira una utilidad probada y una continua renovacién del conocimiento
para mantenerse activo en el mercado de avance tecnoldgico escalable. En este escenario,
invertir en capacitacion profesional es una de las principales formas de garantizar la calidad del

equipo y lograr el éxito comprendiendo.

Un proceso de capacitacion estructurado no solo significa ofrecer una serie aleatoria de
capacitaciones en el mercado. En este contexto, es importante resaltar algunos puntos
relevantes para generar los mejores resultados con estas iniciativas, como son: los
multiplicadores de trenes en la empresa, elegir personas comunicativas, proactivas y
formadores de opinién para transmitir con precision la informacién que desea, estimular una
cultura de innovacién y actuar como un centro generador de conocimiento para difundir los
conocimientos técnicos, valores y politicas necesarios, identificar al cliente interno, elevar las

necesidades, ejecutar el proceso controlado llevando a cabo los programas definidos por las
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necesidades reales de los empleados y evaluar los resultados examinando el costo de su

programa y el rendimiento que ha traido en la organizacion para su retroalimentacion.

Ademas del beneficio de tener un equipo superior, otras ventajas ya identificadas son:
retencion de talento y motivacion entre sus miembros como ventaja competitiva y, por
supuesto, costos reducidos, en este sentido es notable el sentido de lealtad, compromiso y

motivacion que pueden generar en los mismos.

Cuando deja de ofrecer un salario y beneficios estandar y comienza a proporcionar
conocimiento a su equipo, impacta positivamente en la calidad de vida de los mismos,
despertando su gratitud y aumentando la sinergia entre los equipos. Esto se debe a que una
persona motivada tiene hasta un 50% mas de productividad. Una vez que la organizacién es
capaz de retener talentos y mantenerlos motivados y productivos, la reduccién de costos es
algo que ocurre naturalmente a través del descubrimiento de nuevas habilidades y

conocimientos, mejorando la calidad y nuevas oportunidades de crecimiento.

Problemas como las altas tasas de rotacion, el ausentismo y la baja productividad a menudo
afectan el presupuesto de la empresa. Si los miembros sienten que se estan desarrollando,
estas tasas se reducen considerablemente, lo que resulta en resultados satisfactorios que
reflejan un equipo unido, comprometido y lleno de nuevas ideas, por lIo que es esencial tener
claro lo que se espera del proceso de capacitacion y evaluacion y si la empresa esta dispuesta
a dejar espacio para que las personas apliquen sus habilidades y conocimientos adquiridos, asi

como tener la participacién y el compromiso de la direccién en estos eventos.

Las organizaciones que creen en su potencial humano obtienen resultados mas favorables que
son compatibles con las nuevas demandas del mercado, es decir, el desarrollo continuo, lo que
genera una mayor productividad y un logro mas rapido de los objetivos. Capacitar al personal
no es una tarea dificil, especialmente cuando hay una recesiéon en el mercado para ciertas
actividades. Pero muchas empresas descuidan la capacitacion y no prestan la atencion

adecuada a quienes brindan servicio diario a la empresa.

La capacitacion se ha vuelto comin en empresas medianas y grandes, la mayoria de las veces
esta apreciacién beneficia a la empresa misma, que se beneficia de tener un equipo alineado
con sus valores y, en consecuencia, hace que ofrezca al mercado un producto o servicio de
calidad. Lo que realmente importa es el valor que el profesional le da a la empresa, a partir de
este reconocimiento y la oportunidad de seguir evolucionando, hace que la empresa conserve
estos talentos. El buen directivo mantiene a su equipo comprometido, esta es la importancia de
capacitar, despertar al personal, ser reconocido es una de las necesidades béasicas del ser
humano, esto demuestra que tener el personal calificado, asi como aumentar la productividad y
la motivacion permite aportar ain mas soluciones e innovaciones en la vida diaria de la

empresa.
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La calificacion es la principal forma de retener el talento: mas que un salario llamativo y un
ambiente agradable, contar con la base y los recursos para hacer su trabajo es esencial. Esta
ocurre a través de un proceso de aprendizaje en el que se desarrollan habilidades especificas.
Es un procedimiento dirigido al crecimiento personal y conductual en conocimiento, habilidad y
actitud. Las principales ventajas observadas son:

Relacionar a la persona con la cultura de la empresa, cambiar o dar forma a las actitudes,
adaptar a las personas para hacer frente a la modernizacién empresarial, disfrutar de la
competencia humana, preparar a las personas para reubicarse, promover el crecimiento y el
desarrollo del potencial de las personas de manera responsable, transmitir informacién de
forma dinamica y eficiente, reducir los costos en pos de los objetivos comerciales, ayudar a
estimular y mejorar el espiritu de liderazgo y optimizar la comunicacion del equipo y las
relaciones interpersonales, promoviendo el compromiso, la colaboracién y la integraciéon en

todos los departamentos.

Més que una base para los resultados, el uso de capacitacién y desarrollo en las empresas
promueve el compromiso, la motivacion y la retencion, obteniéndose como principales
beneficios: la
capacitacién profesional la cual ayuda a preparar al personal para realizar tareas laborales
particulares, desarrollo personal, clima organizacional mejorado, mayor productividad, mejora
en la confianza, disminucién de la rotacién y aumenta la credibilidad de la empresa. Un equipo
continuamente actualizado puede aportar soluciones innovadoras, resolviendo problemas y
problemas con mayor facilidad y autonomia. Esta especializacion es un gran diferencial, que

termina reflejando directamente en el rendimiento del equipo.

Asi, la empresa destaca por tener profesionales dinamicos, dejando a los clientes siempre
satisfechos. Esto genera una relacién de confianza, un factor clave para la consolidacion en su

desarrollo, especialmente en un escenario altamente competitivo.

Una organizacion solo se convierte en lider cuando sus miembros estan dispuestos y
comprometidos con ella. Por lo tanto, la capacitacion y el desarrollo en las empresas, cuando
estan bien planificadas y aplicadas, optimizan la calidad tanto en sus miembros como en la

propia organizacion.

CONCLUSIONES
La investigacion arrojo a los siguientes resultados:

Las acciones de coordinacidn y logistica expuestas permiten:
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Un buen desarrollo del secretario teniendo en cuenta habilidades tales como: ser proactivo,
organizado, capaz de delegar, tener una comunicacion clara y objetiva, asi como identificar

perfiles y ser un reconocedor del comportamiento humano.

Contribuir a profesionales bien preparados con un alto nivel de profesionalismo y creatividad a

la hora de realizar eventos académicos.

Fortalecer los valores de responsabilidad, flexibilidad, organizacién cognitiva y otros al trabajar

en el area de eventos.

Un evento bien organizado genera resultados positivos al desarrollar procedimientos que crean
relaciones directas con el publico objetivo y los participantes, dando a conocer los servicios e

integrando equipos.

La logistica juega un papel muy importante en los eventos académicos porque tiene como
objetivo garantizar la integracion de todos los segmentos para cumplir los objetivos y los

plazos, haciendo que el trabajo sea mas eficiente y preciso.

RECOMENDACIONES
De las conclusiones anteriores se recomienda lo siguiente:

Las organizaciones deben buscar secretarios bien preparados que puedan asesorar sobre la
planificacién, organizacién, liderazgo y control de actividades conociendo las funciones
administrativas y utilizdndolas como funciones de asesoramiento continuo en el lugar de

trabajo.

Usar las acciones de coordinacion y logistica propuestas como una herramienta de ayuda para

contribuir a un mejor desempefio del secretario.

Presentar el resultado de la investigacion para que pueda usarse como material de estudio en
la capacitacibn de un secretario competitivo y bien preparado con un alto nivel de

profesionalismo y creatividad.
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