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Guia rapida
para organizacion
eventos GEGx

Nos alegramos de que te hayas decidido a realizar un encuentro con docentes. En esta

guia encontraras informacion basica para la organizacion de eventos GEG.
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ANTES DE EMPEZAR...

Nuestra mision y el equipo

Nuestra intencion es crear un espacio de reflexion abierto y centrado en la practica

pedagdgica con el soporte de tecnologias de aprendizaje y comunicacion en la nube.

Nuestra vision es llegar a ser la comunidad GEG de referencia en Spain tanto para

educadores como para administradores y lideres de instituciones educativas.

El equipo de coordinacidon esta compuesto por lideres y moderadores, que tratan de
dinamizar, ayudar y colaborar con sus aportaciones, y facilitar el didlogo entre miembros.
Pretende representar la diversidad y riqueza de la comunidad al tiempo que se constituyen
como una pequefa estructura de co-liderazgo para la toma de decisiones para la

organizacién de eventos y la resolucion de posibles conflictos.

Este equipo esta formado por:
o Miguel Ujeda
o Alberto Gilsanz
o Ana Moliné
o Javier Simén
o Pablo Felip
o Jaume Feliu
o Balbino Fernandez
o Maite Santos

o Raul Martinez

:Qué es un GEG*?
Los eventos de GEG son encuentros de la comunidad de educadores en los que se
pretende crear un espacio de reflexién abierto y centrado en la practica pedagdgica con

soporte de tecnologias del aprendizaje y el conocimiento en la nube. Esta dirigido a
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educadores y responsables educativos (coordinadores TIC/TAC, directivos, jefes de
departamento, responsables educativos...) que usan habitualmente las posibilidades que
proporciona G Suite para Educacion. Pretende facilitar el intercambio de experiencias,
herramientas y propuestas que hoy en dia son realidad en las aulas, y desvirtualizar

personas con las que estamos aprendiendo en las redes.

El equipo de coordinacién GEG propone al menos un evento presencial al afio, para la
reflexion e intercambio de experiencias educativas que usan tecnologia y la competencia
digital. Se buscara el apoyo y la presencia de Google, y el patrocinio de fabricantes y

partners. Seran realizados preferentemente en centros educativos.

A parte de estos grandes eventos, cualquier docente, educador o profesional del
mundo de la educacién puede organizar un evento GEG*. Estos eventos tienen los mismos
principios y organizacién que los GEG, pero no estan liderados por el equipo de
coordinacion. Todo aquel que se decida a organizar estos eventos locales bajo el logo de
GEG Spain debera seguir estrictamente la guia que se presenta a continuacion. También
hay la opcién de no utilizar la marca ni logo GEG* y solo utilizar esta guia como
inspiracion. De este modo, se puede nombrar y organizar el evento a conveniencia, ya que
en muchas ocasiones la organizacion de este tipo de eventos depende del contexto

territorial e institucional y se precisa otro tipo de desarrollo.

La coordinacion del evento queda bajo la responsabilidad de la entidad. GEG

colaborara y apoyara el evento con acciones como la difusién.

A continuacién, se desarrollan los principios que rigen la filosofia de los eventos
GEG:

- Experiencial: Todo evento GEG* se basa mayoritariamente en experiencias
docentes. En primer lugar, se realizara una comunicacion de una serie de acciones
educativas que el educador esta realizando en un curso/materia concreta. A

continuacion, se propondra un taller sobre alguna tarea o herramienta que haya
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resultado clave en la experiencia. Se terminara con una reflexién y/o tertulia sobre
la experiencia que nos ayude a poner en practica o mejorar nuestra docencia.
Cualquier docente o profesional educativo puede organizar un GEG*: Los eventos
GEG se han abierto, y no solo la coordinacion puede crear un evento, sino que
cualquier persona puede decidir organizar un espacio de reflexion abierto y
centrado en la practica pedagdgica con soporte de tecnologias del aprendizajey el
conocimiento en la nube.

Intercambio abierto: Los eventos tienen que favorecer un intercambio entre
miembros de la comunidad educativa (coordinadores TIC/TAC, directivos, jefes de
departamento, responsables educativos...). Cualquier persona interesada en la

tematica debe poder participar en los eventos GEGx.
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¢QUE NECESITAS PARA LA ORGANIZACION?

A continuacion, se presentan las fases para la organizacién de los eventos GEGx. Lo
mas importante es que tomes la iniciativa de la organizacion, hagas tuyos los
conocimientos, recursos y consejos que vas a encontrar en las distintas fases, para

finalmente, poder llevar a cabo un GEGx.

Encontraras varios consejos y aspectos a tener en cuenta para

! Consejos organizar los GEGx. Estan basados en la experiencia de las
diferentes organizaciones de eventos y muy seguramente te van
a ayudar.

Te proponemos realizar algunas tareas que son necesarias para
Tareas la organizacion de eventos GEGx. Ya veras que en muchas
[ | ocasiones te facilitamos plantillas para agilizar el proceso

Materiales Tienes disponible materiales que puedes descargarte y te
ayudaran a una mejor organizacion y planificacién del evento.

v
v

Ahora si, ya estamos listos para empezar a planificar nuestro evento. Vamos a dividir

la organizacion previa en 3 fases:

Fases
1. Tanteo
2. Coordinacién

3. Definicion
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1. Tanteo

En la primera fase debemos tantear todos los aspectos de la organizacion de nuestro
evento para determinar cudles son los limites que tenemos en la organizacion del

encuentro.

! NO SIEMPRE podremos organizar un
Consejo encuentro como habiamos imaginado.

:Qué debemos tantear?

o Organizadores y Colaboradores
o Financiacién y gastos

o Instalaciones disponibles

o Numero de asistentes

0 Temas de interés

o Ponentes y talleristas

o Herramientas de gestion de inscripciones y documentacion

Cuando se tenga una estimacion de todos estos factores se podra iniciar la siguiente

fase.

2. Coordinacion

La creacion de un equipo de personas para la organizacion del evento es el primer
paso imprescindible para alcanzar el éxito organizativo. En esta fase se debe concretar los

recursos humanos que van a hacer posible el evento.
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! TU SOLO no puedes. Rodéate de
Consejo  gente interesante con interés

Identifica y contacta las personas que pueden ayudar a realizar esta coordinacion y
ejecucion del evento. Se necesita crear un equipo solido para la organizacién y ejecucion
del evento. Reparte funciones entre todos de manera que nadie se sienta relegado. Todas
las personas deben conocer su funcion y rol, y deben estar de acuerdo con este.

Por otro lado, es muy importante que una persona “no haga nada”’, simplemente
HAGA SEGUIMIENTO DEL PROGRESO. Se debe coordinar todas las tareas y funciones, y

analizar cuales han sido realizadas y cudles no.

. Describir los puestos y las funciones

principales de cada miembro de la
v )@ coordinacién. Especifica el nombre

Tarea de la persona, su funcion/es y el
puesto.

En este momento tenemos un equipo de personas y los aspectos y funciones de los
miembros de la organizacién. A partir de aqui, es recomendable elaborar un programa
detallado, para esta primera etapa de la organizacion, identificando cada una de las tareas
detalladas para realizar.

Es muy importante la elaboracién de la lista, por este motivo, es aconsejable que no

la realice una sola persona, sino que tenga el feedback de varios miembros del equipo.

E TABLA para la realizacion de la lista
Material  de tareas.
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Reuniones

Antes de empezar a planificar las reuniones, debes tener en cuenta que existen dos
tipos: reuniones de coordinacion y reuniones de equipo. Las reuniones de coordinacion
iran aumentando en frecuencia segun se acerque el evento. Es recomendable que todos

los miembros de la coordinacion asistan a estas reuniones.

En cambio, las reuniones de equipo estan formadas por diversas personas que tienen
tareas en comun o deben intercambiarse contenido para la ejecucion de sus tareas. Este
tipo de reuniones no es necesaria la participacion de todo el equipo, solo los miembros

involucrados.

Utiliza una lista de distribucion vy el
! GOOGLE MEET para mantener
Consejo informados a todos de los avances

del proyecto organizativo.

3. Definicion

Cada miembro del equipo organizador debe concretar las estimaciones realizadas en
la fase de tanteo, de forma que todas esas estimaciones pasen a ser objetivos
organizativos realizables en las condiciones en las que os encontrais y con las personas
que participan.

Seguidamente hay que fijar hitos y fijar fechas para cumplirlos. Es importante que el
lider del equipo haga una secuenciacion del conjunto que sea realista y que tenga en

cuenta posibles retrasos en algunas tareas y imprevistos.
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Ten en cuenta que en toda
! organizacion de eventos hay
Consejo imprevistos. No es sinénimo de una

mala organizacién

Objetivo

Determinar el objetivo principal del evento

e Identificar tu publico y establecer la manera mas eficaz de transmitir tu mensaje

e Preparar un presupuesto

e Elegir una fecha para tu evento

e Elegir el lugary el tamafio del evento (pedir una autorizacion si es necesario)

e Obtener un seguro para el evento (responsabilidad civil)

e Coordinar fechas y horarios de asistentes, ponentes, autoridades, centro,

proveedores, etc.

Espacio

e Elegir el lugary el tamafio del evento (pedir una autorizacion si es necesario).

e Tomar las medidas necesarias para las personas discapacitadas.

e Hacer una visita de inspeccidn, sobre todo si no conoces el lugar de reunion ni la
destinacion.

e Mobiliario y equipo.

e Adecuacion de infraestructura WIFI y prevision de la densidad de conexiones en el

espacio previsto en funcién de los asistentes.

Presentar una lista del mobiliario y equipo que necesitaran para el funcionamiento

del establecimiento. Agregar un costo estimado del mismo.
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Salon principal Sala Talleres

e Elegir la decoracion y verificar los preparativos y la disposicién de los asientos.
e Alquilar los equipos audiovisuales y si es necesario contactar con un personal

especializado.

Es necesario tener disponible una
! sala con gran capacidad de personas

Consejo y diversas salas pequefias

Se requieren salas para las sesiones, pero también una sala grande para la sesion de
apertura y la de clausura. El nimero de salas pequeias dependera de las sesiones
organizadas durante el dia y del numero de asistentes. Cada sala estara equipada con un
proyector como minimo para que si es necesario se puedan visionar materiales, recursos,

experiencias, etc.

La sala grande deberia tener mesas y sillas para que la gente pueda estar durante el
dia, asi como también deberia haber un espacio de descanso o de conversacion informal
durante las sesiones y como punto de encuentro entre los asistentes y organizadores en

otros momentos. Es en este espacio donde estara el Mapa de las Sesiones.

Ejemplo de mapa de
sesiones

Material

Se tiene que tener en cuenta que los eventos normalmente se hacen en escuelas o
institutos, pero también se pueden celebrar en centros civicos, casas de colonias, etc. Lo

importante es que el espacio permita flexibilidad.
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Marca del evento

GEG cuenta con un Manual de Identidad Corporativa, que orienta las formas en que
se utilizan sus materiales graficos, los cuales pueden bajarse en este link:
Se recomiendan utilizar al menos las siguientes piezas distintivas en el Centro:
e Un (1) Banner horizontal fijo ubicado en una parte central y visible del Centro
e Un (1) Banner vertical con soporte movil; el cual se utiliza en eventos y actividades
del Programa en otros espacios.
e Descansa pantallas de los equipos (wallpapers)

e Elaborar programa del evento

Difusion

La estrategia de difusion del evento es clave para obtener la 6ptima asistencia. Antes
de empezar esta fase es importante definir dos cuestiones : el mensaje a comunicar (el

objetivo de nuestro evento) y la definicién de nuestro publico.

La difusion de los eventos GEGx se puede realizar mediante tres vias, la poblacién en

general, instituciones y administracion, y medios de comunicacion.

Se recomienda la creacion de un sitio web (por ejemplo con Google Sites) con un
dominio facil de recordar en la que podamos afiadir toda informacidn relativa al evento.

Esto facilitara su difusion por RRSS y su distribucién via email.

a) Poblacién

e Conocer y concretar el perfil de la poblacion participante: docentes (de distintas
areas y niveles), educadores, administradores de centros educativos, equipos

directivos...)



https://docs.google.com/document/d/1Luadgp1fa0WE7odTb8aTLo75WPAxCtY0lW6hhLNv83M/edit
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e Crear algun triptico o brochoure y alguna presentacion en formato digital para

apoyar la convocatoria.

e Elaboracion de cartas, afiches y carteleras con la informacion definida previamente,

para que toda la comunidad esté enterada del Centro y sus Servicios.

e Usar las redes sociales como Facebook, Twitter y Google+ para realizar las

convocatorias.

e Acudir a los medios de comunicacion locales para que se unan a la campafa de
difusion.
b) Institucional

c) Medios de Comunicacién

Presupuesto y financiacion

Para poder hacer frente a los gastos relacionados con los transportes de los
ponentes, el caterin y comida del evento, hay la posibilidad, si resulta necesario, de buscar

financiacién entre los partners, la administracién y los participantes.

Identificar todas las fuentes de
! ingresos: sponsors, subvenciones,
Consejo alquiler de stands/puestos,

comercializaciones

Hay que hacer una exploracion de los Partners de Google o sponsors que estarian
dispuestos a colaborar con el evento.

Existen dos opciones para llegar a un acuerdo con un partner: Financiar el evento
directamente a la organizacion o aportando algun servicio: caterin, alojamiento para

talleristas...
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En el evento pueden estar presente de distintas maneras:
e Esponsorizacion de aulas, con posibilidad de mostrar su material en el aula
de los talleres
e Montar un stand en el hall del evento
e Realizar una charla introductoria antes de los talleres

e Aparicion en la difusidn del evento

Ademads, las administraciones de la regién pueden también colaborar

econodmicamente u ofreciendo algun servicio, como por ejemplo el de difusién del evento.

E Plantilla financiacidn

Material

También, se debe tener en cuenta que hay servicios que ofrecen descuentos para
grupos. Debemos contactar con hoteles y servicios de transporte para garantizar el

minimo precio.

Por otro lado, se debe crear una plantilla de gastos derivados de los ponentes y
talleristas, catering, difusion/comunicacién, merchandising... De este modo se deben
calcular los gastos de inscripcién o establecer una politica comercial (invitaciones,
reducciones...).

Se debe intentar, si resulta necesario, subsanar los gastos con la financiacion

obtenida.
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DURANTE EL EVENTO

La semana antes del evento hay que cerrar la organizacion. Es necesario hacer un

seguimiento de las siguientes tareas:

e Contactar con los ponentes/talleristas, las personalidades, la prensa, para asegurar
y confirmar de la disponibilidad de cada uno

e Elaborar una lista definitiva de los participantes antes de la fecha del evento

e Confirmar todas las reservas y verificar todos los detalles (cargar el teléfono, dormir
bien...)

e Tomar las medidas necesarias para las personas discapacitadas

e En caso de que se haya previsto un almuerzo, café, merienda (recomendamos que
se hagan porque facilitan la conexién entre las personas), es importante tener
presente que hay personas alérgicas o intolerantes a determinados alimentos. Seria
bueno tenerlo previsto en el formulario de inscripcion.

e Enviar una informacién previa a los participantes potenciales por correo
electrénico, boletin electrénico, correo o fax.

e Es recomendable realizar una plantilla para las presentaciones de los participantes,

con tal de unificar el formato.

E Plantilla Presentacion

Material
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e Enviar una segunda informaciéon a los potenciales participantes, agregando
informaciones mas detalladas sobre el evento y el procedimiento de inscripcidn

e Cerrar el mapa de sesiones del evento

El evento no dura un dia, dura

! dos semanas.

Consejo

EVENTO DE LANZAMIENTO Y APERTURA OFICIAL DEL CENTRO

Durante el evento, el equipo de organizacion debe adjudicarse de nuevo diferentes

tareas para cumplir con los siguientes objetivos:

e Definir el lugar del evento de lanzamiento y la fecha definitiva, el lugar puede ser un
auditorio o salén de reuniones, asegurar su total acceso para personas con
discapacidad. Si el Centro es amplio, o hay espacios alrededor, es excelente
realizarlo alli, para que la gente pueda observar el espacio fisico, el equipo y su
organizacion general.

e Con suficiente anticipacién, elaborar un listado de las personas, organizaciones,
instituciones, empresarios, autoridades gubernamentales y demas invitados, para
enviarles con tiempo un mensaje para que reserven la fecha y luego la invitacién y
recoger las respectivas confirmaciones.

e Disefiar una invitacién clara, hacerla circular con tiempo a las personas que
representaran cada organizacion invitada, para asegurarse una importante
presencia de autoridades.

e Utilizar el correo electronico para hacer un recordatorio previo al evento de

inauguracion.
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e Convocar a la prensa y medios de comunicacion para que quede cubierto el evento
y se le dé realce al lanzamiento, para lo cual es necesario redactar un boletin de
prensa para la convocatoria al evento de lanzamiento. El comunicado o boletin de
prensa debe realizarse en conjunto con las autoridades en el caso de que
colaboren.

e Esedia, el Centro debe estar totalmente dotado y listo para el funcionamiento.

e Definir la agenda y el Minuto a minuto y personas que presidiran e intervendran con
el uso de la palabra en el evento (todo lo referente al protocolo).

e Organizacion logistica del espacio, consecucién de los elementos necesarios para
el evento: sillas, mesa principal, mantel o cubre mesa, elementos protocolarios,

sonido, video beam o proyector (cafién), computador, refrigerio, entre otros.

La semana después del evento hay que cerrar el evento. Por lo tanto, se debe
reorganizar el espacio, agradecer la colaboracion a los participantes y hacer una
publicacion de los materiales. Los eventos GEGx tienen la filosofia de colaboracién y por
ello recomendamos que todo el material sea puesto a disposicion de la Comunidad, una

vez finalizado el evento con la licencia para su distribucion correspondiente.

e Ordenary limpiar

e Cerrar bien las cuentas

e Enviar una carta a los sponsors, oradores, personalidades, etc... para agradecerles
su colaboracion

e Reunir por correo electrénico o newsletter las opiniones de los participantes

e Hacer un resumen de tu accién

e Enviar a los participantes tu resumen y completar tu documento en la plataforma
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DESPUES DEL EVENTO

Evaluacion

Una vez realizado el evento, nos queda hacer una valoracion e informe para mejorar
en futuras ediciones de GEGx. Los asistentes deben evaluar el encuentro en la semana

después del evento para asi poder obtener feedback de los siguientes aspectos:

e Calidad e interés de los talleristas
e C(Calidad e interés de los ponentes
e Duracion de las ponencias/talleres
e Confortabilidad de los espacios

e Gestion de la organizacién

Es recomendable realizar esta encuesta pocos dias después del evento GEGx a
través de un Google Forms. Seguidamente, realizar el vaciado y compartir los resultados

mas relevantes en una reunion con el equipo de coordinacion

Agradecer la participacion del
! evento y del cuestionario a los

Consejo participantes al enviar la respuesta

A parte de la evaluacion de los participantes, es muy importante obtener también
feedback de los ponentes y talleristas, asi como de los colaboradores co-organizadores. Y

por supuesto, la del equipo que ha organizado el evento.
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Es recomendable realizar un informe final sobre los dos tipos de feedbacks
comentados anteriormente.. En la proxima organizacién se puede retomar el informe y

mejorar la organizacién

Y desde GEG Spain estaremos interesados en que lo compartas con nosotros para

que podamos mejorar esta guia.
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Materiales

LISTA PARA SEGUIMIENTO ORGANIZACION DE EVENTOS

Estado de
Tarea Responsable Notas
avance

Definicion de fecha, hora y lugar.

Definicion de lista de invitados y participantes.

Lista de Agradecimientos.

Agenda o Programa.

Lista de personas que conformaran la mesa principal,

nombres visibles y orden de los discursos.

Mobiliario (Sillas, mesa principal, toldo si es
necesario...).

Equipo de amplificacion: micréfono, computadora,
pantalla, proyector......

Carteleria en talleres y direcciones

Reservar asientos para invitados especiales y zona

para sillas de ruedas.

Comunicado de prensa y Medios invitados a cubrir
evento.

Demostracion de tecnologia adaptada
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Envio de recordatorio del evento unos dias antes por

correo o llamadas a los invitados que confirmaron.

Refrigerio sencillo al finalizar el evento para promover

conversacion entre los invitados.

Un/una fotdgrafa.

Responsable de documentar la inauguracion, recabar
notas de prensa y mas

Si se requiere transporte para algunos invitados,

tenerlo listo.

Asegurar accesibilidad en el lugar del evento.
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EJEMPLO MAPA SESIONES

Es bueno proporcionar a los

talleristas una plantilla de estilo

para sus presentaciones.

: Titulo del taller
Agui tienes un eiemp'o ?on:::edyApeui:l?su'rallexista

@twitter www.webpersonalsilahay.com



https://docs.google.com/presentation/d/1vgV8P4ZEh922S9ysWB16a0SMke87HeIbC00wQTK7iQY/copy
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Saldo inicial: 3.284€
Presupuesto
—uenta ES7620855217750332053637
(o)
0%
ahorro
SALDO INICIAL SALDO FINAL A PG
3.284€ 3.284¢€

Gastos Ingresos
Previsto 15.880€ Previsto 17.600€
Real 0€ Real 0€
Gastos Ingresos

Previsto Real Difer. Previsto Real Difer.
Totales 15.880€ 000€ 7.940€ Totales 17.600€ o€ -17.600€
Comida 4.500€ 0.00€ 4.500€ Stands 1.500€ 0€ -1.500€
Camisetas 700€ 0,00€ 700€ Inscripciones 5.000€ 0€ -5.000€
Transporte talleristas 1.500€ 0,00€ 1.500 € Aulas partners 800€ 0€ -BO0E

Hoja de calculo en la que podemos controlar tanto ingresos como gastos del evento y en
la que podemos afiadir los apuntes concretos que nos permitan “controlar” al detalle la

economia del evento



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zmu8UgMuYkc1IHtyp3xdZJfhrO-VhGJunutO_4elRWY/edit#gid=0

