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El fracaso de un proyecto no estd en los posibles errores internos que
puedan existir, sino en los posibles errores externos que el publico y
participantes puedan percibir
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Introduccion

¢Qué es un proyecto?
é¢Qué es planificar?

¢Qué es programar?
¢Qué es una tarea?
th . 4 . .
o équé es una actividad?

£

Prof. Dr, Victor Arufe Giraldez. Universidade da Corufia a




13/09/2018

Introduccion  Antes Durante Después Proyecto Conclusiones

Terminologia basica

e Planificar: Concepcion a largo plazo. Estratégica, tactica y operativa. Ej.
Planificacion de los JJOO

* Programar: Concepcion a corto plazo. Estd dentro de la planificacién, es un
conjunto de proyectos. Ej. programacion temporada invierno

* Proyecto: Forma parte de los programas. Es un conjunto de actividades con
una serie de metas. Ej. Campeonato Autondmico

e Actividad: conjunto de tareas con un objetivo en comun. Ej. Servicio desayuno,
Habitaciones, clases esqui, etc.

e Tarea: Es la accion minima a realizar. Ej. Hacer las camas, hacer los desayunos,
cambiar la ropa de bafio, pasar resultados, secretaria evento, etc..

e Evento Deportivo: Proyecto que se organiza de forma esporadica o continuada
que implica la participacion de numerosos agentes: deportistas, entrenadores,
jueces/arbitros, directivos, publico y empresas, y suele generar un impacto
social, econémico y deportivo en el lugar donde se realiza.
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Introduccion  Antes Durante Después Proyecto Conclusiones

¢Quién organiza eventos deportivos?

== Administracion

== Federaciones (Oficiales)

=l Empresas especialistas eventos

= Otras entidades
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Criterios para valorar la relevancia de un proyecto

Ne. de personas al que va dirigido:

Ej. Semana azul Asoc. Vecinos VS Carrera popular
Nivel de repercusion social y mediatica:

Ej. Fiesta del deporte con glorias del deporte actuales
Coste total del proyecto:

Ej. Campus con Cristiano Ronaldo en un pueblo pequefio...
N2. de personas que pueden disfrutar como publico:

Ej. Ceremonia Inauguraciéon JJOO
Tipologia de personas involucradas (famosos, deportistas...Ej. Rafa Nadal
Ne. de personas que configuran los recursos humanos. Ej. 20 VS 150
Tiempo de planificacion. Ej. Planificacion de un afio VS 2 semanas
Duracidn del proyecto. Ej. 1 dia VS 1 mes
Caracter Innovador del proyecto. Ej. Carrera de la cerveza
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Tipos de proyectos Deportivos
> Por edades
Nifos de 3 a 12 anos/ Adultos jovenes / Adultos/ Tercera edad...

> Por colectivos

Personas con discapacidad / federados/ Vecinos de un barrio/ Estudiantes / Empresas /
Parados/ Amas de casa / Presos / Campamento / Turismo / ...

> Por épocas o fechas seialadas

Navidades / Vacaciones verano / Dia de la madre/padre / Dia de la familia / Dia de la paz /
carnaval / Cumpleaiios / Hallowen / Boda. ..

> Por espacios fisicos
Instalacion oficial/ Crucero / Cdrcel / Medio el natural / mar/ ...

> Por tematica
1 solo deporte, varios deportes,

»> Por caracter del evento
Federado o popular/ pago o gratuito / sin fines de lucro/
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Introduccion  Antes Durante Después Proyecto Conclusiones
Algunos clasicos DIA DE LA BICICLETA

MARATON FUTBOL SALA CARRERA POPULAR

TORNEO MIGUELITO
TORNEO INTERCENTROS

XOGADE BARCELONA VS MADRID CARRERA ALTERNATIVA

¥ 5 ASEEET
sk [

Deporte Escolar
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Introduccion  Antes Durante Después Proyecto Conclusiones

Preguntas para la planificacion de un proyecto deportivo

e ¢Qué queremos hacer? (Perfilar nuestra idea)

e ¢Por qué vamos a actuar? (Establecer las causas, demandas,...)

e ¢Qué queremos lograr? (Objetivos a corto, medio, largo plazo, fines, etc.)

e ¢Donde y como lo haremos? (Temporalizar, ubicar...)

e ¢Como nos vamos a organizar? (Organizacion interna y externa)

e ¢Como nos vamos a promocionar? (Publicidad interna y externa)

e ¢Qué obstaculos vamos a encontrar? (Prever las amenazas, oportunidades, competencia...)

e ¢Con qué recursos contamos? (Materiales, econémicos, humanos...)

e ¢Qué tareas concretas vamos a desarrollar y como las aplicaremos? (Programa de actividades,
tareas,...)

e ¢Como vamos a evaluar el grado de cumplimiento de nuestros objetivos? (Evaluacion inicial,

final, sumativa)
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Linea del tiempo de un proyecto

A largo plazo

’ACCIONES ’ ’ DURANTE ‘ A Corto plazo

’ DESPUES

* Es necesario un reajuste de cada una de las partes del proyecto conforme avanza el
tiempo.

* La planificacion no termina el dia del evento, sino que puede durar dias incluso
semanas y meses una vez finalizado.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

SOLICITUD DE PERMISOS

* Real Decreto 1428/2003. Reglamento General de Circulacion.

* Dependera del tipo de proyecto que organicemos: Carrera popular, campus

deportivo, Campeonato oficial pista aire libre, etc.

* Uso de via publica: Permiso policia, ayuntamiento, etc.
* Uso fuera de la via publica: Permiso instalacién, centro educativo...
* Uso vias publicas locales e intercomarcales: Permisos ayuntamientos
por los que transcurre y Guardia civil.
 Otros permisos: federacién autondmica, nacional, etc.(salvo
campeonatos no oficiales)
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

CONTRATO O PLIEGO DE CONDICIONES

» Establecer el contrato o pliego de condiciones con la institucion que asuma la
organizacion. En este deberan figurar las obligaciones de ambas partes
firmantes y todos los aspectos organizativos basicos: (presupuesto, fecha y
lugar, recursos, alojamientos, marketing, instalaciones, etc.)
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Introducciéon ~ Antes Durante Después Proyecto

ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

FORMACION DE COMITES
Se estableceran todos los Comités que comprenda nuestro evento, algunos de
estos son:

e Comité de Honor.

* Comité Organizador

* Area de protocolo

+ Area voluntariado

+ Area de comunicacién

+ Area de logistica

 Area técnica o de competicién

* Area de contabilidad

 Area de viajes y alojamientos, etc,

e Comité Ejecutivo: Supervisa el buen funcionamiento del Comité Organizadory
resuelve posibles problemas
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Pensemos en unas Jornadas Deportivas Escolares ¢De quién es
competencia?

El podium esta mal colocado i | Protocolo y personal de campo
No hay tripticos el dia de la i Logistica, marketing, protocolo y
competicion comunicacion

Un colegio no ha conseguido hotel ||~ Viajes y alojamiento

No hay aguas en la cancha ||~ | Area voluntariado y logistica |

No sabemos si viene el concejal ||~ | Protocolo |
En la prensa no sale nada ||~ | Area comunicacion |

El publico pregunta donde quedan

" Voluntariado |
los baios i |
Una pancarta se cae I Marketing
[ Logistica y protocolo
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

BUSQUEDA DE PATROCINADORES Y COLABORADORES

¢Cémo contactar y presentar el proyecto a un posible patrocinador?
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Durante

Introduccién  Antes Después  Proyecto

ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

BUSQUEDA DE PATROCINADORES Y COLABORADORES

* Presentacidon proyecto a potenciales empresas patrocinadoras o colaboradores
* Envio del mismo por email+llamada antes de presentarlo.

e Carta presentacion con resumen del mismo (beneficios y cantidad solicitada).

* Formato proyecto: Encuadernacién papel, powerpoint o Dvd
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

BUSQUEDA DE PATROCINADORES Y COLABORADORES
Aspectos a resaltar con el posible patrocinador:
e Relacionar la empresa con la sociedad y deporte. (impacto social)

* Resaltar: personas beneficiarias, despliegue organizativo, instituciones
involucradas, aspectos diferenciadores de otros eventos...

e Concentrar la atencidn sobre un producto de la empresa
¢ Resaltar el impulso mediatico

e Atencion a un sector de la poblacion. Datos estadisticos otras ediciones.(familias,
adultos de 20-35 arios, escolares, etc.)

* Resaltar las empresas patrocinadoras. Ej. El Corte Inglés
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Introducciéon ~ Antes Durante Después Proyecto

ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

BUSQUEDA DE PATROCINADORES Y COLABORADORES
Pautas a la hora de presentarlo:

* Trabajar bien la presentacion.

* El estilo y las apariencias si importan.

* Dominar los nervios y la expresién corporal.

* Poner énfasis en los posibles beneficios para la empresa.
* Argumentar todo lo comentado.

* Humor, sensibilidad y tacto.

» Evitar vocabulario incorrecto y poco técnico.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

u

o

Corre, salta e lanzate a

SOGAMA II‘ S&GAMA . defender o medio ambiente
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

BUSQUEDA DE RECURSOS HUMANOS
* Primarios: empresas especializadas.
e Secundarios: (Minimizan el gasto del evento): voluntariado

éDonde podemos encontrar personas voluntarias?
v’ Centro educativo y clubes de la zona.

v' Estudiantes universitarios, FP o bachiller.
v’ Asociaciones y escuelas taller.

v" Grupo Scouts.

v' Proteccidn civil, etc.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

BUSQUEDA DE RECURSOS HUMANOS
Funciones VOLUNTARIADO (Ley de Voluntariado Ley 45/2015, de 14 de octubre,
de Voluntariado):

* Entregar obsequios, bebidas, camisetas a los corredores que lleguen a meta.
* Control de peatones y coches en los cruces por el circuito de la carrera.

* Acompafiamiento atletas (hotel, salida y meta, etc.).

e Carpa de informacién.

e Organizacion y clasificacion de distinto material.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A LARGO PLAZO

DERECHOS VOLUNTARIADO
* Recibir informacion, formacidn, orientacién, apoyo y, en su caso, medios
materiales necesarios para el ejercicio de las funciones que se te asignen.

e Participar activamente en la organizacion

e Ser asegurada contra los riesgos de accidente y enfermedad derivados
directamente del ejercicio de la actividad voluntaria

* Ser reembolsada por los gastos realizados en el desempefio de tus actividades.

* Disponer de una acreditacion identificativa de tu condicidn de persona
voluntaria.

* Recibir una certificaciéon por parte de la organiza

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia 23
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A MEDIO PLAZO

INVITACION AUTORIDADES

e 12 |nvitacién----participacion Comité de Honor.
e 22 |nvitacidn----participacion palco autoridades y entrega de premios.
e Seguir el protocolo
Si una autoridad no puede asistir y propone a otra persona en su lugar,
esta no llevara el mismo tratamiento. Excepto el rey y la reina.
e Coherencia
Ej. Si organizamos un evento autonémico no invitaremos a nivel nacional.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A MEDIO PLAZO

INVITACION A OTRAS INSTITUCIONES (clubes, centros educativos etc.)
* Objetivo: Ganarse la participacion de estos clubes/centros educativos/etc. en
el evento, bien como participantes o como ayudantes.

* Se utiliza principalmente cuando el organizador es un ayuntamiento o

diputacion, transmitiendo asi una buena imagen del mismo y ganandose votos
de confianza.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A MEDIO PLAZO

REALIZACION DE CAMPANA PROMOCIONAL

e Photoshop, Inskape... \
DISENO e Canva

I
e Flyer, mupis, bus, etc.
SOPORTES '

PROMOCIONALES |
« Publi RRSS, Google, etc.

" * Distribucion en el tiempo \
‘ CRONOGRAMA  IRWEIHED] >
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A MEDIO PLAZO

iComo seria el diseno del cartel?
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A MEDIO PLAZO

REALIZACION DE CAMPANA PROMOCIONAL
Objetivo: Dar a conocer nuestro evento, al mayor nimero de personas e
instituciones.

e Pautas:

Ubicacion de todos los logos de patrocinadores y colaboradores en lugar visible.

Supervision de los carteles por parte de los patrocinadores y organizadores.

Es recomendable hacer primeramente unos carteles y luego otros, pues siempre
se acaban sumando mas empresas.

Las pancartas sera lo ultimo que realicemos.

El cartel debera ser claro y sencillo, con informacion del lugar, dia y hora del
evento. Asi como facilitar algiin medio de contacto.

Tarifas orientativos:
10.000 flyers A5 4/4 aprox. 200€ 200 carteles 50x70 4/0 aprox. 200 euros.
Pancarta5m x 1 m 4/0 aprox. 150 €

Nota: si el evento es todo el dia, la hora no sera necesaria indicarla,
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A MEDIO PLAZO |

SARRERA DOAKDA / ENTRADA LIBRE / FREE ACCESS

=

BILBAO 2016 )
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A MEDIO PLAZO

GESTION HOTELERA Y TURISTICA
Objetivo: Dar a conocer a los potenciales participantes directos e indirectos las
posibilidades existentes de alojamiento y turismo (programa social).

Contenidos: Contactar con alguna agencia de viajes o contactar nosotros
directamente con cada uno de los hoteles.

Pautas:

Intentar realizar algun tipo de convenio de colaboracion con la empresa de viajes
(ej. 5-10 %).

Obtener algun tipo de beneficio en los menus.

Ofrecer otros servicios: guia turistico, medios de transporte, museos, etc.

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

CONTRATACION DE SEGUROS

Real Decreto 1428/2003 :

* Contratar seguro de responsabilidad civil del organizador y participantes.

* Contratar seguro de accidentes deportivos de los participantes (excepto atletas
federados).

* Contratar servicio de ambulancia.

» Contratar médico. Eventos con mds de 750 participantes. 2 médicos y 2
ambulancias.

e Vehiculos de seguridad

Prof. Dr. Victor Arufe Girdidez. Universidade da Corufia
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

CONTRATACION DE SEGUROS
SEGURO RC DE UN CLUB O ENTIDAD DEPORTIVA

Al margen de otros seguros, si la entidad deportiva quiere organizar eventos deberd
constatar en su RC las siguientes cldusulas.

Incluir la organizacion de eventos indicando el aforo maximo que tendran, por ej.
Hasta 1000 personas.

Sefialar si seran eventos en recintos cerrados o al aire libre.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

CONTRATACION DE SEGUROS
SEGURO RC DE UN CLUB O ENTIDAD DEPORTIVA
Incluir a voluntarios de la entidad y personal directivo y/o socios.

Esta pdliza los dafios y perjuicios causados a terceros por los voluntarios o socios que
participen en las actividades, incluyendo la defensa juridica, fianzas judiciales e
incluso indemnizaciones.

Garantiza también la responsabilidad civil por dafios corporales de los cuales puedan
ser victimas los propios participantes derivados de la utilizacién de los locales, las
instalaciones y en las actividades organizadas o controladas por la entidad.

Si hay voluntarios es importante un seguro de accidentes, y tal vez en las
instalaciones un seguro multirriesgo.

En entidades medianas y grandes también se contrata un seguro de RC para
directivos.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

ACREDITACION DEL PERSONAL

Objetivo: Organizar a todo el personal y participantes por roles, determinando
areas de acceso a las que puede optar.
Contenidos: Realizacién de acreditaciones suficientes.
Pautas:
Incluir logo patrocinadores y nombre evento.
Incluir nombre y 12 apellido participante.
Incluir cargo desempefado.
Incluir zonas de acceso.
Utilizar colores distintivos a distancia.
Plastificarla.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

ACREDITACION DEL PERSONAL
Formatos de acreditaciones y ubicacion:

- Colgada.

- Otras: Clip o imperdible, pulsera, petos, camisetas, gorras, etc.
Accesos: Establecer accesos restringidos en eventos importantes.
Ej. Campeonato de Espaiia de 300 participantes:

100 delegados clubes
200 entrenadores
350 deportistas

25 prensa

100 voluntarios

50 jueces

50 organizacion

20 vip

20 servicios médicos

Otras: parking vip, parking autobuses, etc.
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Logotipa

de la empresa Perforacion para

portagafete

Fotografia
Digital

Alumno: Caronila Rodriguez Amadeo Datos del
Grupo: 5002 acreditado
Tumo Vespertino
Especialidad: Electronica

' 5 Firma

} ] . ™, ;\‘ . ¥
i | {
‘" DELEGADO
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

INVITACION AUTORIDADES

Objetivo: Dar a conocer nuestro evento a las autoridades mas relevantes
Contenidos: Realizacion de invitaciones (Saludas).

Forma de envio: Correo ordinario + fax o email.

Aspectos a tener en cuenta:

Confirmar la recepcion de la misma.

Indicar en ella:

e Dia, lugar y horario del evento.

* Horario de entrega de premios.

* Teléfono o email de confirmacion con fecha limite.

* En caso de no tener respuesta llamar nosotros el ultimo dia.
e ¢Quién debe contestar a nuestra peticion?
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

¢Como hariais una invitacion a una autoridad?
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

INVITACION AUTORIDADES

Objetivo: Dar a conocer nuestro evento a las autoridades mas relevantes
Contenidos: Realizacion de invitaciones (Saludas).

Forma de envio: Correo ordinario + email.

Aspectos a tener en cuenta:

Confirmar la recepcion de la misma.

Indicar en ella:

e Dia, lugar y horario del evento.

* Horario de entrega de premios.

* Teléfono o email de confirmaciéon con fecha limite.

* En caso de no tener respuesta llamar nosotros el ultimo dia.
e ¢Quién debe contestar a nuestra peticion?
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O Comité Organizador do V Congreso Nacional de Ciencias

do Deporte e da Educacion Fisica

Sauda ao
ILMO. SR. ALBERTO NUNEZ FE[JOO

E ten a honra de convidalo 4 inauguracién oficial do V
Congreso Nacional de Ciencias do Deporte e
Educacion Fisica que terd lugar o xoves dia 7 de maio
4s 09:30 horas no Salén de Actos do Pazo da Cultura de
Pontevedra.

P do evento. i esta ocasin

para ofiecerlle a nosa consideraciin persoal mais distinguida.

[ ———

www.congresodeporte.com
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XUNTA DE GALICIA Gruro o
consetnuoscirms FUNDACION e
= fon DEPORTE GALEGO
e Pl Ly

a1

Ten o pracer de convidalo/a 6 coctel que con motivo
da Gala do Atletismo Galego, servirase na sala

da Sociedade Deportiva Hipica,
0 19 de decembro 6 remate da Gala.

1 Parking Reitorado.
Invitacion persoal 2 Parking publico subterréneo
3 Sociedade Deportiva Hipica
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

ENVIO DE NOTAS DE PRENSA
Objetivos:

Dar a conocer nuestro evento a los medios y al publico en general.
Realzar la imagen de nuestros patrocinadores.

Contenidos: Realizacidn de notas de prensa con informacion relevante.

Aspectos a tener en cuenta:

* Informacién clara, sencilla y resumida.

¢ Incluir foto con visibilidad de patrocinadores.

* Incluir teléfono de contacto para mas informacion.

* Incluir n2 de nota de prensa.

* No bombardear con notas continuas

» Establecer contactos en los medios.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

RECEPCION DE MERCANCIA
Objetivos: Analizar y contabilizar todos los recursos materiales necesarios para la

puesta en marcha del evento.

Contenidos: Realizacion de un inventario de los medios disponibles.

Aspectos a tener en cuenta:

e Ubicar un almacén cercano a la sede de la competicion.

* Contabilizar el nimero de aguas/refrescos, camisetas, acreditaciones, etc.
(Principio de significatividad).

e Temporalizar y localizar la entrega de cada producto.

e Conocimiento de las empresas de transporte que utilizaremos.

e Evitar recepcion de mercancia el mismo dia de la prueba.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

PRESENTACION DEL EVENTO
Objetivo: Dar a conocer el evento a los medios de comunicacién y realzar el
protagonismo del patrocinador y/u organizador.

Contenidos: Presentacion del evento en un sitio publico.

Aspectos a tener en cuenta:

* Convocar a todos los medios posibles, si es necesario contactar con alguna
empresa de comunicacion.

* Fijar carteles en zonas visibles: panel del fondo, micréfonos, parte delantera
mesa y todos los sitios susceptibles de fotografiarse.

* Posibilidad de realizar un pequeio video sobre el evento, con los datos mas
importantes e impactantes. El video ha de mostrar el esfuerzo realizado por la
organizacion y los patrocinadores.

* Colocar, seglin protocolo, a las autoridades presentes.

e Entregar un triptico informativo a cada persona presente en la sala.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

HABILITACION DE ZONAS DE APARCAMIENTO
Objetivos: Organizar los accesos a la zona de competicién y velar por guardar
sitios cercanos al evento para los participantes, organizadores y vip.
Contenidos: Canalizacion del tréfico y reserva zonas de aparcamiento:
1) Organizadores y vip.
2) Autobuses.
3) Publico en general
Aspectos a tener en cuenta:
La zona de autobuses debera ser amplia y de facil maniobra.
La zona vip y organizadores, estara cercana al recinto.
Ubicar la ambulancia y servicios sanitarios con salida rapida del recinto.
iOjo con coches de cabeza de carrera!
Colaboracién policia local ya desde dias anteriores.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

ESTABLECIMIENTO DE ZONAS, CARPAS Y SALAS
Objetivos: Organizar las distintas zonas de la instalacion para el desempefio
de diversas funciones.
Contenidos: Establecimiento y marcaje de diferentes zonas:
Oficina permanente
Secretaria
Direccidn.
Sala de prensa
Sala de doping
Sala de masaje y fisioterapia
Sala servicios médicos
Sala vip y catering
Sala voluntariado
Vestuarios y aseos.
Otras.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

ESTABLECIMIENTO DE ZONAS, CARPAS Y SALAS

Aspectos a tener en cuenta:

El servicio de catering es siempre bien acogido por las autoridades. Establecer en
esta sala productos tipicos y bebidas. Buena ocasion para conversar con
politicos y autoridades.

Grada: Establecer 3 zonas: autoridades, prensa y publico.

Conocer la prevision meteoroldgica y prever carpas necesarias. (25 carpas dos
dias 110.000 euros). Protegen del viento, lluvia y sol.
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ACCIONES A REALIZAR ANTES. A CORTO PLAZO

RECEPCION DE PARTICIPANTES
Objetivos : Recepcionar a todos los participantes y expediciones.

técnica.
Aspectos a tener en cuenta:

bolsas, dorsales, etc.).
* Recepcidn con 4gapes para delegados de entidades participantes.
¢ Reunion técnica con informacion normativa basica, cambios, horarios, etc.
e Acto cultural asociado: danza, teatro, animacion.
e Participaciéon de la autoridad local.

evento.

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia

Conclusiones

Contenidos: Realizacidon de un acto de bienvenida conjuntamente con una reunion

* Establecer una franja horaria para confirmar la participacion y acreditarse (recogida

* Se puede realizar un desfile inaugural con los equipos participantes, realza mucho el
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SECRETARIA PERMANENTE

Objetivos : Agilizar todos los tramites a realizar.

Contenidos: Realizacion de resultados, cambios, control econdmico, imprevistos,
inscripciones, etc.

Aspectos a tener en cuenta:

* Debe estar dotada de todos los medios necesarios: fotocopiadora, toner,
impresoras, ordenadores, etc.

» Establecer casilleros para que los participantes y para que los medios de
comunicacién recojan la informacion que va saliendo.

* Una azafata o voluntario controlara el acceso a la misma, para evitar
aglomeraciones.
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* Todas las reclamaciones se canalizaran mediante escritos en las hojas modelos para
tal efecto (hoja reclamacion, hoja cambio inscripcién, hoja error en resultados, etc.)
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MEGAFONIA Y LOCUCION

Objetivos : Animar, informar y convocar al publico en general y participantes.
Publicitar a los patrocinadores y empresas colaboradoras.

Contenidos: Retransmision del evento, informacion de los resultados, cuiias
publicitarias, musica ceremonia, musica acompafiamiento, etc.

Aspectos a tener en cuenta:

e Otorga una gran animacion del evento.

* Ellocutor debe hablar de forma pausada y clara.

* Se recomienda dos personas en locucidn.

* Ubicacion diferente de los locutores por la instalacion.

* Realizacidn de entrevistas atletas, autoridades y patrocinadores.

* Disponer de himnos de todas las comunidades.
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LISTA AUTORIDADES Y ENTREGA DE PREMIOS

Objetivo: Organizar el protocolo de entrega de medallas/trofeos.

Contenidos: Confeccion de una lista de autoridades presentadas en el evento.
Aspectos a tener en cuenta:

Cerciorarse el dia del evento de las autoridades presentes.

Acompaniar a las autoridades en todo momento.

Cada autoridad debera entregar al menos un premio.

La maxima autoridad, segun protocolo, entregara el premio de mayor cuantia o
valor.

El speaker debe indicar siempre el nombre de la autoridad y cargo
desempefiado, ademas de agradecer la presencia de las mismas cada cierto
tiempo.

Entregar varias autoridades a la vez, si el evento lo requiere.
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DESFILE AL PODIUM Y ENTREGA DE PREMIOS

Objetivo: Realzar la entrega de premios.

Contenidos: Dotacién de maximo protagonismo a los premiados.
Aspectos a tener en cuenta:

Congregar a los premiados antes de ser llamados.

Colocacion de publicidad en el pecho.

Los premiados desfilaran hacia el podium acompafiados de azafatas y
autoridades.12?) azafatas, 22) premiados 32) autoridades.

Acompaniar previamente al acto de entrega de medallas con musica ceremonial.
Ubicacion en el podium: Deportistas atras, azafatas a la derecha y autoridades a la
izquierda.

Si el evento tiene un palco, las autoridades se colocaran al fondo del mismo,
colocandolos por orden de intervencion si es posible.

Supervisar en todo momento toda la ornamentacion: flores, banderas, podium, etc.
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BOLETIN DEL EVENTO

Objetivo: Dar a conocer a los asistentes la programacién del evento. Promocionar a las
empresas colaboradoras.

Contenidos: Realizacion de un boletin de 14-16 paginas.

Aspectos a tener en cuenta:

Es un medio promocional importante y econémico.

Se incluira el horario, los patrocinadores, los saludas, y el horario de entrega de
premios.

Aprox. 30% publicidad.

Es importante también, intentar conseguir algun tipo de obsequio de las empresas
colaboradoras (caramelos, gorras, globos, pafiuelos, etc.)
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FERIA DEL DEPORTISTA

Objetivo: Promocionar a los patrocinadores y aumentar los beneficios
econdémicos.

Contenidos: Montaje de un recinto con distintos stands de empresas
colaboradoras y tienda-bar.

Aspectos a tener en cuenta:

* Alo largo del evento, el publico siempre tiene hambre y sed.

e También un numero alto de personas le gusta llevar un recuerdo de la
competicion: pin, peluche, bufanda, paraguas, vaso, adhesivo, etc. (Souvenir
original; ej. Camiseta con los nombres de los atletas)

* Las empresas asociadas al evento, pueden montar un stand por un médico
precio y vender a los espectadores y deportistas: productos nutricionales,
ayudas ergogénicas, empresas farmacéuticas, empresas de productos de
fisioterapia, empresas de material deportivo, equipamiento deportivo, etc.

* Siel evento es pequefio: los propios atletas del club pueden traer comida de
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UUSO DE DRONES

El uso de drones se ha regulado de una manera muy restrictiva en el Real Decreto Ley 8/2014
y no se permite su uso sobre aglomeraciones de personas al aire libre (ciclismo, carreras
populares, partidos futbol..).

La utilizacién estd sujeta a una serie de formalidades administrativas con la Agencia Espafiola
de Seguridad Aérea (AESA)

- Para grabar en pabellones cubiertos no se precisa ningun trdmite con la AESA porque ese
espacio esta fuera de su jurisdiccion. Serdn las propias normas de utilizacidn del pabellén que
tenga establecidas el titular de la instalacion (generalmente una Administracion).

Si se utiliza para aglomeraciones deberian cumplirse las formalidades administrativas de la

AESA:

- Estudio de seguridad que garantice que el vuelo no discurrird por encima de ninguna
aglomeracion de personas

- Que el operador cuenta con el debido conocimiento o habilitacidn (si fuera precisa)

- Etc.
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ACCIONES A REALIZAR DESPUES

DOSSIER DEL EVENTO Y AGRADECIMIENTO

Objetivo: Resaltar la gran ayuda que han prestado las empresas colaboradoras

Contenidos: Realizacidon de un dossier y una carta de agradecimiento

Aspectos a tener en cuenta:

* Que sea atractivo y sencillo.

* Incluir en todas las paginas los logos de las empresas colaboradoras.

* Se pueden optar por distintos formatos: papel, dvd o lapiz memoria.

* Sien algun apartado del dossier no hay mucha informacién es preferible
eliminarlo.

Ej. Si al acto de entrega de premios no ha asistido nadie importante no incorporar
lista de autoridades.
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ACCIONES A REALIZAR DESPUES

DOSSIER DEL EVENTO Y AGRADECIMIENTO
Contenido del dossier

Listado patrocinadores y colaboradores:
Listado Comités:

Organizador.

Honor.

Ejecutivo

Técnico

Jueces

elc

al pie de foto.

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia

Proyecto

Conclusiones

Listado recursos humanos: Proteccion civil, voluntarios, policias, fisioterapeutas,

Horarios y participantes: Porcentajes participacion, datos estadisticos,etc.
Imagenes del evento: Resumen grafico ordenado cronolégicamente con leyenda
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ACCIONES A REALIZAR DESPUES

DOSSIER DEL EVENTO Y AGRADECIMIENTO
Contenido del dossier

Otros documentos graficos:

Participantes.

Entrega de premios.

Autoridades

Recursos humanos

Patrocinadores

Clasificaciones y resultados.

entrevistas television y radio.

Prof. Dr. Victor Arufe Girdidez. Universidade da Corufia

Proyecto

Conclusiones

Notas de prensa: Incluir dia y diario de publicacion. En dvd o usb incluir
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Partes de la planificacidon de un proyecto

¢Qué queremos hacer? (Perfilar nuestra idea)

¢Por qué vamos a actuar? (Establecer las causas, demandas,...)

¢Qué queremos lograr? (Objetivos a corto, medio, largo plazo, fines, etc.)
é¢Donde y como lo haremos? (Temporalizar, ubicar...)

¢Como nos vamos a organizar? (organizacion interna y externa)

¢Como nos vamos a promocionar? (Publicidad interna y externa)

¢Qué obstaculos vamos a encontrar? (Prever las amenazas, oportunidades,
competencia...)

¢Con qué recursos contamos? (Materiales, econédmicos, humanos...)

¢Qué tareas concretas vamos a desarrollar y como las aplicaremos? (Programa
de actividades, tareas,...)

¢Como vamos a evaluar el grado de cumplimiento de nuestros objetivos?
(Evaluacién inicial, final, sumativa)
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¢Qué queremos hacer?

- Definir el titulo del proyecto (formal e informal, en su caso).

- El titulo informal deberd ser: SENCILLO, CLARO Y LLAMATIVO
”Los JJOO en el cole”, “Salta como los campeones”, “Diviértete en tu
ciudad”....

- Ojo! Eventos con patrocinadores

En el caso de que nuestro proyecto esté patrocinado de forma integra por
una empresa o institucion y este no sea oficial, deberemos afiadir el nombre
de esta institucion. Ej. Campus Internacional del Ayuntamiento de Santiago,
Jornada de Orientacion Diputacion A Coruia, Trofeo Escolar Abanca, etc.
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éPor qué vamos a actuar?

Conocer las
demandas de la
poblacién

Andlisis de la

realidad Conocer las

carencias de la
poblacion

Ej. Jornada de Juegos Populares en el centro
de una ciudad.

Ej. Campus de futbol en verano en un pueblo
donde ya existe otro campus.
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¢Qué queremos lograr?

Generales y
especificos

largo, medio y corto

OBJETIVOS
plazo

. Claros y comprensibles Por parcelas:

. . Econdmicos, sociales,
. Realistas y realizables educativos, etc.
. Motivantes
. Evaluables y medibles
. Coherentes
. Siempre con el verbo en Infinitivo
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. 4 ’
éDonde y cuando lo haremos?

. La eleccion de la fecha y lugar es muy importante

. Analizar cuidadosamente el calendario de proyectos, festivos
locales, funciones, actuaciones, etc.

. Valorar si se va a realizar a cubierto o al aire libre, pues al aire
libre el coste es siempre mucho mayor: carpas, aseos, gradas,
etc.
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¢COmo nos vamos a organizar?

ESTRUCTLRA COORDINADOR
HORIZONTAL (Participativa, GENERAL
mucho didlogo pero dificultad
para ponerse de acuerdo, pocas
conclusiones)

VERTICAL (Directiva y rigida, uno

toma las decisiones asumiendo SECRETARIA
sus riesgos, siempre lleva la DIRECTOR TESORERO |
ADMINISTRACION

misma linea de actuacion)

MIXTA (Reuniones periddicas,
con cesion de mando al resto de
grupo en determinadas areas)

COORDINADORES
AREAS

AREA SERVICIOS CURAS AREE

AREA TECNICA AREA VOLUNTARIADO MEDICOS
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¢Qué obstaculos vamos a encontrar?

. Analisis de nuestro proyecto en relacidn a otros similares.

. Utilizar la metodologia DAFO

. El anadlisis se realizara en todas las esferas: recursos
economicos, humanos, materiales, socioldgicos y demograficos,
etc.

*Accesibilidad

*Calidad de la instalacion
*Fechas del evento
*Horario

*Presencia de medios com.
*Subvenciones

*Transporte

Climatologia, etc.
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¢Qué obstaculos vamos a encontrar?

El concepto DAFO estd formado por las iniciales de las cuatro variables que lo integran:
* Debilidades

* Amenazas

* Fortalezas

* Oportunidades

De estas cuatro variables las Fortalezas y las Debilidades hacen referencia a los factores
internos de la entidad, y precisamente por ello son los puntos sobre los que resulta mas facil
trabajar y obtener resultados visibles a corto- medio plazo, ya que son elementos sobre los
qgue se puede actuar directamente y sobre los que la empresa tiene control y capacidad de
cambio.

Al contrario de las Oportunidades y Amenazas que hacen referencia a los factores externos
que afectan a la empresa, y sobre los cuales existe por lo tanto menos capacidad de control ya
que no dependen Unicamente de las actuaciones de la empresa sino también del entorno en
el que se mueve la misma.
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EJEMPLO METODOLOGIA DAFO PARA UN CAMPAMENTO URBANO
ANALISIS INTERNO

DEBILIDADES FORTALEZAS

Es la primera vez que lo organizamos Contamos con un alto numero de profesionales de la

animacion deportiva

Disponemos de una subvencién importante

ANALISIS EXTERNO

AMENAZAS OPORTUNIDADES

En una ciudad colindante hay otro campamento

Esta instalacion es la mejor de todas las que estaban
urbano importante

disponibles

La ciudad nunca realizé este proyecto La ciudad donde lo organizamos tiene mucha poblacién

entre 7-15 afios

Las lineas de autobuses hasta la instalacién son escasas

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia n
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é¢Con qué recursos contamos?

Materiales

Econdmicos
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¢Con qué recursos contamos? Materiales

v'Instalaciones: pista de atletismo, pabelldn, sala de juegos, vestuarios, secretaria,
carpas, parking autobuses, zona vip, etc.

v'Material fungible: folios, boligrafos, carpetas, fotocopias, cds, etc.

v'Material inventariable: ordenadores, cdmara de fotos, fotocopiadora, impresoras,
fax, teléfonos, etc.

v'Material técnico o de competicién: paracaidas, zancos, cronémetros, pistolas de
agua, vallas, colchonetas, camisetas, etc.

v'Material marketing: arcos de meta, hinchables, pancartas, mupis, flyers, etc.
v'Material protocolo: podium, flores, regalos, etc.

v'Medios de transporte: minibus, coches, motos, bicicletas, etc.
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é¢Con qué recursos contamos? Humanos

v'Directores: Capacidad para relaciones sociales, bisqueda de recursos, etc.

v'Coordinadores general: Supervisor. Perfil de persona dindmica, seria, responsable,
cap. liderazgo, motivador, madurez, vision global, gran capacidad de anticipacién e
improvisacion, etc.

v'Coordinadores areas: Area voluntariado, area técnica, drea marketing, etc.
v'Voluntariado: estudiantes, nifios, asociaciones, etc.

v'Personal ayuntamiento: policia, proteccién civil, guardia civil, etc.
v'Personal médico: médico, enfermero, ATS, etc.

v/Otros: Comités (honor, organizador, evaluacién, etc.)

v'Valorar el nimero de personas necesarias, su formacion, responsabilidades, etc.
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ORGANIGRAMA
EMPRESA

Introducciéon  Antes Durante Después Proyecto Conclusiones
| EQUIPO HUMANO PROGRAMA XUNTA DE GALICIA ESPRAIATE 2004 |
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é¢Con qué recursos contamos? Economicos

GASTOS -

v'Personal: Secretaria, personal de campo, coordinadores, locutores, sanitario, chofer,
etc..

v'Material deportivo: equipaciones voluntarios, camisetas, material del proyecto, etc.
v'Ofimatica y marketing: documentacion, tripticos, acreditaciones, etc.
v'Ceremonial y actos: Trofeos, medallas, catering, regalos, ornamentacién, etc.

v'Alquileres: furgonetas, pantallas audiovisuales, megafonia, walkies, ordenadores,
carpas, gradas, aseos, ambulancias, tablas, mesas, etc.

v'Transportes: viajes, estancias hoteles, dietas desplazamiento y comidas, etc.
v/Seguros: accidentes deportivos, responsabilidad civil, etc..

v'Imprevistos (5-10%): robos, deterioro material, falta de planificacién de recursos, etc.

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia 77

Introducciéon  Antes Durante Después Proyecto Conclusiones

é¢Con qué recursos contamos? Econdmicos

INGRESOS

v'Subvenciones: Una persona se dedicara Unica y exclusivamente a este aspecto. Ej.
Ayuntamientos, Diputaciones, Comunidad Auténoma, CSD, etc.

v'ii Importante subvencién por escrito !!

v'Patrocinadores: Principalmente aportan cantidades econémicas, salvo
“proveedor”

v ii Importante contrato !!

v'Colaboradores: Aporte material o econémico.

v ii Importante convenio !!

v'Prestacion de servicios: alquiler stands, derechos televisién, organizacién eventos,
etc.

v'Propios: Venta souvenirs, rifas, entradas, cantina, loteria navidad ( el beneficio que

se obtenga no podra ser superior al 20% y notificar a LAE) etc.
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ACTIVIDAD GRATUITA

GRATUITA

VS DEPAGO

| PAGO

1) Mayor gasto. 1)

2) Falta de compromiso del participante
(40-60% participan). 2)

3) Mas facilidad para inscribirse. 3)

4)
5)

Amortizamos el dinero del seguro de RCy
accidentes.

El proyecto adquiere cierto prestigio.

Mayor compromiso del participante (70-
90%).

Podemos ofrecer regalos a los participantes.

Dificultad para inscribirse.

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia
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PROMOCION DE

PROYECTO

PROMOCION INTERNA

v'Material deportivo al colegio que mas nifios acudan.

v'Mailing o envio masivo de publicidad

Prof. Dr. Victor Arufe Girdidez. Universidade da Corufia

Como nos vamos a promocionar

Entre afiliados,

INTERNA | alumnos o

clientes

Personas ajenas |

EXTERNA | a la organizacion

/ institucion

v'Hace referencia a la captacién de publico o participantes ya conocidos.
v'Exposicién de fotografias y videos de ediciones anteriores.
v'Regalos a las personas que ya han participado en otras ediciones y que capten a nuevos amigos.

v'Premios a los clubes, colegios. Asoc. Vecinos,...que mas participantes aporten.
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Como nos vamos a promocionar

No existe ninguna receta magica para que nuestro proyecto cuente con una gran
participacion. Tan sélo existen mds oportunidades de alcanzar una mayor cota de
participacion si nos preocupamos de aumentar el mayor nimero de recursos de
promocion.

PROMOCION EXTERNA

v/Creacién de pagina web.

v'Carteles y folletos publicitarios, buscar sitios poco comunes.

v'Envio de publicidad a todos los clubes, ayuntamientos, asociaciones, federaciones, etc.

v/Creacion de enlaces en distintas webs.

v'Pegada carteles por la ciudad.

v'Notas de prensa, radio, etc.

vCharlas y exposiciones.

v'Actividades deportivas / lidicas / culturales previas al evento.

v'Presentacién del evento.

v'Visita deportista de alto nivel, etc.
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¢Qué tareas concretas vamos a realizar?

Todas las tareas y actividades a realizar deben estar perfectamente situadas en el planning

1/09/19 Iniciar contacto empresas: Joma, Seguros Mapfre, Caja Madrid, Toyota,
Soria Natural, Coca-Cola, Carrefour, etc.

Visitar y evaluar la zona del evento. Iniciar tramites homologacion circuito.

10/10/19 Reuniones policia local, guardia civil, concejalia deportes, etc.
Reserva hoteles y contacto agencia viajes. Creacion pagina web

14/11/19 Realizacion DVDs evento, presentacion a posibles patrocinadores.
Reunion Comité Organizador

15/01/19 Reunion Comité Organizador

16/02/19 Reunion Comité Organizador

25/05/19 Envio publicidad clubes, federaciones, etc.

01/09/19 Encargar trofeos y adornos podium

12/12/19 Presentacion evento medios comunicacion

23/12/19 Contratacién seguros accidentes deportivos

26/12/19 Colocacién vallas y conos puntos conflictivos, marcajes kilometro con

pancartas, puestos avituallamiento, montaje de carpas
27/12/19 EVENTO. CAMPUS DEPORTIVO ESCOLAR DE NAVIDAD

f
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¢CoOmo vamos a evaluar?

Toda planificacion debe estar expuesta a una evaluacion inicial, sumativa y final.

Se puede crear una Comision de seguimiento que analizard en todo momento cada una de las
partes del proceso de planificacion con el fin de poder cumplir los objetivos previstos.

También se debe realizar una evaluacion externa, por parte de los asistentes y
participantes en el evento.

Ej. Evaluacion externa carrera popular

1001 —
80- @ Muy deficiente
601 O Deficiente
40 ul O Regul
pu = gular

201 O Bueno

) (] -

0+ 7 7 7 O Muy bueno
Calidad organizativa Nivel deportistas Cumplimiento de  Avituallamiento
horarios
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Utilidad de
google docs
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Después

Proyecto

Recursos web

para proyectos

Webs para encuestas

Google docs
https://es.surveymonkey.com/
https://eventioz.com/
https://kahoot.it/#/

Webs para gestion de eventos
https://eventioz.com/ (gratis)
https://www.eventbrite.es/ (gratis)
https://es.amiando.com/ (pago)

Webs para crear webs gratis
http://es.jimdo.com/

Webs para pagos por pasarela
https://stripe.com/es
https://www.paypal.com/

Programas para crear tutoriales
Camstudio (gratis)

Jing (gratis)

Adobe Captivate (pago)
Camtasia (pago)

Screencorder (pago)

Webs para crear nubes de palabras
Wordle

| hef
https://es.wordpress.com/ R
1 Worldcloud
https://www.wix.com
http://www.weebly.com
http://www.webnode.es/
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Proyecto

Recursos web

para proyectos

Webs para subir presentaciones
Google docs

Slideshare

Myplick

slideboom

Webs para crear catalogos
Issuu

Calameo

Scribd

Programas para crear presupuestos
Cuentica
Factuonline

Web para disefio carteleria y flyers
Canva

Plataformas educativas
Moodle

Edmodo

Rcampus

Webs con banco de imagenes gratuitas
https://pixabay.com/en/
http://stokpic.com/

Webs para hacer videos promocionales
originales
https://www.powtoon.com/home/g/es/

Webs para hacer cursos online gratis
https://www.victorarufe.com/2017/02/24/7
-webs-donde-puedes-hacer-cursos-de-
formaci%C3%B3n-gratuitos/
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Recursos web para proyectos

Webs para conseguir recursos para proyectos

UJCROWDFUNDING: Es un tipo de micromecenazgo, también denominado financiacion masiva,
financiacién en masa o por suscripcion, cuestacion popular, financiacién colectiva y microfinanciacién
colectiva. Es la cooperacién colectiva, llevada a cabo por personas que realizan una red para conseguir
dinero u otros recursos, se suele utilizar Internet para financiar esfuerzos e iniciativas de otras personas u
organizaciones. El micromecenazgo puede ser usado para muchos propdsitos, desde artistas buscando
apoyo de sus seguidores, campafias politicas, financiacion de deudas, vivienda, escuelas, dispensarios,
deporte y hasta el nacimiento de compaiifas o pequefios negocios

UExisten numerosas webs/empresas en Espafia dedicadas a esta filosofia.
UGenerales: www.lanzanos.com, etc.
UEmpresas: www.sociosinversores.es, etc.

UProyectos artisticos, culturales o creativos: www.verkami.com, www.libros.com,
etc.

OProyectos sociales: www.microdonaciones.net, etc.
UDeportes: www.patrocinalos.com, www.sport2help.org, etc.

Prof. Dr. Victor Arufe Girdldez. Universidade da Corufia a7
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Recursos web para proyectos

Webs para conseguir recursos para proyectos

OPresentas el proyecto que quieres que te patrocinen. Ej. Realizar una escuela deportiva de circo
UExpones los motivos: Comprar material necesario

Ulndicas la cuantia que quieres: ¢j. 3.000 euros.

UExpones los tipos de aportaciones y las y nimero de recompensas:

APORTACION | Ne | RECOMPENSA

10 euros S.N. Foto de todos los alumnos participantes en la actividad
De 11 a 50 euros S.N. Péster de los alumnos al final de la escuela
De 51 a 100 euros 20 Una camiseta oficial de la escuela firmada por todos los nifios
De 101 a 500 euros 10 Mochila y camiseta de la escuela de circo
De 501 a 1000 euros 5 Pancarta en el colegio con el logotipo de la empresa
2000 euros 1 Nombre de la empresa en el titulo de la escuela
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CONTACTO

Despacho P1 A 11

Teléfono: 981 167000 (ext. 4672)

Email: v.arufe@udc.es

Redes: Facebook/twitter/linkedin/researchgate/researchID/Orcid:
Victor Arufe Giraldez

www.victorarufe.com

ORCID

Connecting Research
and Researchers

Linked ([} ResearchGate
:;I‘a.%\%-': ARCHERID
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