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Los planes sin accion se quedan en un mero suefo;
Las acciones sin planificacion se convierten en una pesadilla

(Proverbio japonés)

Organizar un evento para tu Asociacion es como un pato en el agua;
Mientras tU nadas frenéticamente bajo la superficie,
Los participantes ven todo pasar tranquilame nte .
(Asociacion Britanica de Estudiantes de Farmacia - BPSA)
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ABREVIACIONES

AG Asamblea General
CO Comité Organizador
DO Delegados Oficiales
EsFed Estatutos Federales
EPSA Asociacién Europea de Estudiantes de Farmacia
Equipo Ejecutiva Federal+ miembros de las comisiones y coordinaciones
FEEF
IPSF Federacion Internacional de Estudiantes de Farmacia
RRI Reglamento de Régimen Interno
RP Relaciones Publicas
VP Com Vicepresidencia de Comunicacion de FEEF
VP Edu Vicepresidencia de Educacién  de FEEF
PMI Project Management Institute
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CAPITULQL: PROLOGMELEQUIPCEDITORIAL

Queridos estudiantes de farmacia,

Enhorabuena por estar interesados en organizar eventos, propios o de FEEF.

Un evento, ya Sea un congreso u otra actividad, es la oportunidad para unir farmacia,
conocimiento y estudiantes juntos en un mismo lugar. Sirven para conocer a nuevas

personas y lugares, reencontrarte con viejos amigos, entender como trabajan otras
personas y enti dadesé Eapalaanir ooadgcimientopdiveasidadfyo r m
entretenimiento.

En muchas ocasiones la imagen de cualquier miembro de FEEF depende en gran
medida de sus eventos. Cuando se habla de la percepcién externa que un miembro

de FEEF siempre van a salir los puntos buenos y malos de sus eventos. Por eso,
tomar la decisiéon de realizar un evento, sobre todo si se carece de experiencia,
conlleva la gran responsabilidad de dejar en buen lugar a tu asociacion o delegacion.

Si tu decides dar este paso y ser parte de la organiza cion de un evento, te
prometemos que vas a ganar muchas cosas, tanto a nivel personal como profesional.

Siendo sinceros, organizar un evento es duro, complicado, conlleva realizar tareas

que nunca antes habras hecho y para las que deberas aprender nuevas habilidades.
Pero es la oportunidad de hacer algo que muy poca gente es capaz de hacer, por lo

que tendras la posibilidad de hacer historia en tu universidad.

Los eventos, cuanto mas grandes son, mas esfuerzo y dedicacion requiere, en
ocasiones hasta de a fos para aquellas personas que lideran el proyecto. Por ese
motivo, este manual pretende ser la ayuda necesaria para facilitaros la tarea. En el

se encuentras los resultados de eventos anteriores organizados por diferentes
asociaciones miembros de FEEF. Si  guiendo estas instrucciones seréis capaces de
desarrollar un evento de alta calidad, aunque no tengais experiencia previa.

El primer borrador de este manual fue realizado en marzo de 2017, previo a la
Asamblea General de ese mismo mes en Valencia, fruto d el trabajo de personas
experimentadas que aportaron desinteresadamente sus conocimientos para
contribuir en el crecimiento de FEEF. Esperamos que poco a poco mas eventos se
vayan realizando en Espafia y, con ellos, mas personas puedan aportar su granito de

arena para que este manual llegue a ser lo mas completo posible.

Esperamos que disfrutéis de vuestro tiempo como organizadores y podais serviros
de este manual para ello.

iY ahora, manos a la obra!

El equipo editorial
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CAPITULQ: INTRODUCCION

Este capitulo busca dar una pequefi aintroduccion a FEEF, sus reglamentos ,y explicar
cémo debe ser usado este protocolo.

1. Sobre el Manual de Eventos

Este manual tiene por objetivo servir como una guia para aquellas entidades
miembros de FEEF que tengan intencion de realizar eventos de cualquier tipo,
especialmente Congresos y/o Asambleas, tanto propios como de FEEF, durante todo

el periodo que dure la organizacion de los mismos. En el caso de congresos, se
recomienda que la duracién de la preparacién sea, como minimo, de un afio.

El manual tiene que servir como orientacion para organizar un evento, explicando las
diferentes fases que lleva la organizac i6n del mismo, estando organizado en orden
cronolégico y dividido en capitulos de acuerdo con las fases de las responsabilidades

de la organizacion de éste. Asi, siguiendo el proceso de organizacién, pasaras de un
capitulo al siguiente autométicamente.

Este manual también intenta reflejar el punto de vista y las funciones desde
diferentes partes: El Equipo FEEF, el Comité Organizador y los representantes de los
miembros de FEEF.

El contenido se ha basado en la recopilacion de informacion de los manuales d e EPSA,
IPSF y las Guias de Referencia del PMI, asi como de la experiencia obtenida en la
organizacion de los eventos de los Ultimos afios. Es una coleccion de buenas
practicas, probadas, e implementadas a lo largo de los afios.

Utiliza este manual lo méaxim o posible, y aprende del trabajo de tus predecesores T
siempre desde un punto de vista critico y entendiendo si esto es aplicable a tu

situacion actual. No olvides ser Unico y aplicar tu propio punto de vista sobre los

futuros eventos que realices. Explora nuevas ideas, actualiza este guion con otra
perspectiva y mantenlo con un punto de vista realista. Al final, no hay una recepta

perfecta para esto i se trata de observar, probar y adaptar para hacerlo posible -

Por dltimo, ten en cuenta que los conocimien tos ganados durante este tiempo seran
transmitidos a futuras generaciones. Actualizando este manual después de cada
evento, incluiras tu parte en la continuidad y la profesionalidad para los proximos

afios en FEEF.
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2. ¢Qué es FEEF?
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La Federacion Espafiola de Estudiantes de Farmacia, FEEF, fue fundada en 1987 y se
establecié formalmente en 1989 en el Consejo General de Colegios Oficiales de
Farmacéuticos de Espafa por 5 asociaciones de estudiantes de farmacia de las
universidades de La Laguna, Complutense d e Madrid, Alcald de Henares, Granada,
Sevillay Valencia. La FEEF representa en la actualidad alrededor de 22 000 jévenes
estudiantes de farmacia y recién graduados de Espafia y se encuentran integradas

en la entidad 14 de las 22 universidades publicas y pr ivadas que imparten estudios
de farmacia. FEEF es una organizacion sin fines lucrativos, no gubernamental,
apartidista y no religiosa y es la organizacion lider que defiende a los estudiantes de
farmacia, que promueve los hébitos de vida saludables a travé s de campafias de
salud publica, que ofrece formacion a sus miembros, la creacién de redes y que
organiza una serie de publicaciones y actividades.

FEEF pertenece desde 1990 a la Federacién Internacional de Estudiantes de Farmacia

y a la Asociacion Europea  de Estudiantes de Farmacia en las cuales es miembro de
pleno derecho y ejerce la representacién de los estudiantes de farmacia del estado
espafiol. La FEEF también mantiene relaciones con el Consejo General de Colegios
Oficiales de Farmacéuticos de Espafia, la Conferencia de Decanos de Facultades de
Farmacia de Espafa, otras organizaciones estudiantiles en el marco del Foro
Intersectorial de Representantes de estudiantes, asi como diferentes departamentos

del Ministerio de Sanidad, Servicios e Igualdad. La F EEF, ademéds, participa de
manera activa en revistas y prensa especializada en el sector farmacéutico dando a
conocer su actividad.

1 Sobre Los Estatutos Federales y el Reglamento de Régimen Interno

Los Estatutos Federales son la normativa de FEEF. Todo el contenido de esta norma
ha sido discutido y decidido en pasadas sesiones de la Asamblea General.

Los EsFed explican cémo FEEF debe funcionar para sus miembros y para los
miembros del Equipo FEEF. Requiere un trabajo de consenso y conocimiento profundo

de la normativa para ser modificado en una AG . Por consecuente, este protocolo
también tiene que ser revisado tras un evento, o cuando haya modificaciones en los

EsFed.

Es recomendable para cualquier persona involucrada en la organizacion de un evento
de FEEF estar familiarizado con los reglamentos de la Federacion.

El Reglamento de Régimen Interno (RRI) es un conjunto de normas que no estan
incluidas en los EsFed. En ellas, por ejemplo, se explica el funcionamiento de la AG
o de las comisiones y coordina  ciones.

Segun el articulo 3 de los Estatutos Federales de FEEF, la Federacién tiene los
siguientes objetivos:

a) Larepresentacion exclusiva de los estudiantes de farmacia.

b) La ordenacion de la representacion de los estudiantes de farmacia.

c) Proyectar soci almente la Farmacia en todos sus campos de actuacion a través
de las actividades de los miembros.

d) Representar a los miembros en organismos nacionales e internacionales.
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Potenciar la continuidad de todos los estudios farmacéuticos mediante

los mecanismos adecuados y en colaboracion con las Facultades de Farmacia,
Colegios profesionales y organismos o entidades competentes, asi como con
otras agrupaciones de estudiantes de Farmacia tanto nacionales como
internacionales en las cuales la Federacion no estuvie ra representada.
Recoger opiniones e informacién sobre materias relacionadas con la profesién
farmacéutica y sugerir mejoras donde fueran necesarias, ademas de potenciar

y reconocer todas aquellas iniciativas y trabajos que se desarrollen en este
campo.

Favorecer la transmision del conocimiento cientifico y profesional a todos los
estudiantes de Farmacia.

Ofrecer a todos los socios de la Federacién y a los estudiantes que quieran
colaborar en sus actividades, un marco adecuado para desarrollar sus
habili dades de comunicacién y fomentar sus capacidades.

Evaluar el punto de vista de los estudiantes sobre su presente como
estudiantes y sus perspectivas de futuro a través de elementos de
investigacion disefiados por la Federacion.

Favorecer las actividades ¢ ulturales y profesionales de sus miembros.
Favorecer el desarrollo de las Asociaciones locales de estudiantes de
Farmacia.

Velar por una representacion sectorial de farmacia efectiva en cada una de
las facultades de farmacia.

Establecer un contacto perm  anente entre asociaciones locales de Farmacia.
Establecer un contacto permanente con todos los representantes de
estudiantes de Farmacia.

Recoger opiniones e informacién sobre materias relacionadas con la farmacia
y sugerir mejoras donde fuera necesario.

Establecer un contacto permanente entre Asociaciones de Estudiantes de
Farmacia tanto a nivel Nacional como a nivel europeo y Mundial.

Cooperar con otras asociaciones nacionales e internacionales en un plano
cientifico, cultural y profesional.

Realizar cuantas actividades redunden en la mejora de la ensefianza.
Recabar informacion de los miembros de la Federacion y procurarles
asesoramiento y apoyo.

Realizar todos los actos licitos relacionados con los anteriores y que sean ratificados

por la

Asamblea General, y cualesquiera que sean otros objetivos derivados de su

representatividad.
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Este capitulo detalla algunos de los tipos de eventos que se pueden organizar, las
partes que constituyen un proyecto y el calendario 6ptimo para desarrollar un
evento.

1. Tipos de eventos (Propios y de FEEF)

T Eventos de FEEF

Los eventos de FEEF se remontan a 1987, cuando en el 1l Congreso nacional de
Representantes de Farmacia, se decidié crear un organismo de representantes d elos
estudiantes de farmacia en Espafia. Como resultado, en 1989 se celebro el | Congreso

Nacional de la FEEF, dénde representantes de 6 facultades fundaron la organizacién.

En septiembre de 1990 se celebrd en Valencia el 1l Congreso Nacional, considerado

el congreso fundacional, dénde se eligi6 a la primera Ejecutiva Federal.

Desde esos tiempos, los congresos de FEEF se han vuelto mas grandes, el contenido

ha mejorado, y se ha modernizado el proceso organizativo de los eventos en busca

de un cierto grado d e profesionalismo. Pero el espiritu de nuestros inicios sigue
intacto.

En este manual s6lo se describiran el Interfarma, el Congreso Nacional vy las
Asambleas Generales , aunque FEEF organiza otros eventos.

o Interfarma

El Encuentro Nacional de Estudiantes de Farmacia (Interfarma) se realiza
bienalmente en el dltimo trimestre del afio. Es el evento mas importante de la
federacién al establecer las bases para la adopcion mas tarde del plan estratégico.

Este encuentro pretende ser un foro de intercambio de idea sy experiencias entre
estudiantes, profesionales y docentes, con el fin de trabajar en el desarrollo de la

Farmacia en beneficio siempre de la sociedad, cualquiera que sea la labor que
desempenia el farmacéutico.

Durante este evento se realizan las sesion esdela AGYy las elecciones. En la AG todos
los miembros de FEEF estan oficialmente representados. La AG esta acompafada de

un programa educativo y un programa social. El programa educativo suele ser mas
diverso que en un congreso Nacional, dado que tiene n un caracter menos cientifico
que éste.

o0 Congreso Nacional de la FEEF

El Congreso Nacional de la FEEF , celebrado también bienalmente en los afios entr e
Interfarmas, es el segundo evento mas importante de la federacion. Si bien el

primero va dirigido a ser un punto de encuentro para los miembros de la
organizacion, donde se debata sobre el futuro de la FEEF, este evento tiene un fin

mas cientifico. Estd  enfocado al aprendizaje de conocimientos farmacéuticos de los
estudiantes.
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o0 La Asamblea General

La Asamblea General suele reunirse 2 veces al afio, una coincidiendo con el
Interfarma o el Congreso Nacional, la AG Ordinaria en la cual tienen lugar las
elecciones, yotra AG extraordinaria a mitad de legislatura aproximadamente. Las AG
son responsabilida d de la Ejecutiva Federal organizarlas, pudiendo esta encomendar

Su preparacion a un miembro de FEEF. La AG Ordinaria debe producirse siempre,
siendo la AG Extraordinaria de celebracion opcional.

i Eventos Propios

o Congresos locales.

Un Congreso local es un evento organizado por y para estudiantes contando, en
mayor o menor medida, con la colaboracion de los organismos pertinentes mas
inmediatos al &mbito de la facultad en la que la asociacion local centra su actividad

Aunque en la actualidad cada vez ma s facultades realizan sus congresos,
histéricamente ,los mas antiguos son el Farmaforum de Salamanca, iniciado en 1996
y organizado por ASEF desde 2013, el CEFA de Alicante organizado por la UMH desde
2004 y el CEFUV de Valencia organizado por AVEF desde 2 010.

o Visitas Cientificas.

Pretenden ser una actividad a través de la cual los estudiantes de farmacia puedan
conocer de primera mano como se desarrolla el trabajo en diferentes campos, ya sea

la investigacion realizando visitas a centros de investigacion, en laindustria visitando
laboratorios farmacéuticos o en otros ambitos relacionados con el mundo
farmacéutico.

0 Charlas informativas y Debates.

Las actividades més faciles de organizar para una entidad que esté empezando a
funcionar son las charlas y deb ates sobre temas de interés o salidas profesionales,
al permitir con no demasiado esfuerzo conseguir que los estudiantes se sientan
atraidos por la asociacion y poco a poco se involucren en la organizacion de eventos

y actividades que requieran mas esfuerz 0s.

2. Procesos que constituyen un evento

Cualquier proyecto, evento o actividad que se realice se compone d e 5 grupos de
procesos diferentes (inicio, planificacion, ejecucion , Seguimiento y cierre), los cuales
tienen que desarrollarse en orden y de forma adecuada para poder desarrollar el
proyecto de forma satisfactoria.
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A continuacion, se explicardn brevemente en que consiste cada grupo de
procesos y de que apartados se compone, explicandose mas en detalle algunos de
ellos en los siguientes capitulos de este manual.

I Grupos de Procesos de inicio:

Esta compuesto por a quellos procesos realizados para definir un nuevo proyecto o
una nueva fa se de un proyecto ya existente.
1 Fundacion del proyecto: Tomar la decision de desarrollar el evento o actividad
en cuestion.
1 Identificar los interesados: Esta fase incluye tanto las personas que puedan
estar interesadas en colaborar con el evento como aquellas a las que su
realizacion pueda causar cualquier tipo de impacto ( ej. . equipo decanal,
profesores, conserjes).

1 Grupo de Procesos de Planificacion:

Son a quellos procesos requeridos para esta blecer el alcance del proyecto y los
objetivos y definir el curso de accion necesario para alcanzar los objetivos del
proyecto.

0 Alcance: El alcance es una descripcién del trabajo estrictamente necesario
para llevar a cabo el proyecto y poder entregar el servicio esperado. Esta definicién
se utiliza para delimitar qué trabajos quedan dentro o fuera de las fronteras del
proyecto. Es decir, cuanto durar  a tu evento, cuantas personas quieres que asistan,
de gqu® |l ugaresté

0 Tiempo : Planificar la gestién del cronograma es el proceso con el que se
establecen los procedimientos, normas y documentos necesarios para planificar,
desarrollar, ejecutar y controlar el cronograma del proyecto. (Capitulo 3.3)

o0 Costos: En el area de gestién de costos es importante tener en cuenta todos
los tipos de costos posibles: fijos y variables, directos e indirectos y hundidos. Se
deben estimar los costos y determinar el presupuesto d el evento. (Capitulo 6)

0 Recursos Humanos . El objetivo de este proceso es elaborar un plan que
establezca las necesidades de recursos humanos, es decir, los roles, las
responsabilidades y las habilidades requeridas por los miembros del equipo del
proyecto. También sera necesario definir las relaciones de comunicacion entre ellos.
(Capitulo 4.2)

0 Comunicaciones: El objetivo de este proceso es elaborar un plan que recoja
las necesidades de comunicacién de todos los interesados del proyecto: A quién y
gué inform acién hay que enviar y las vias para hacerlo. (Capitulo 8.2)

0 Riesgos : Planificar adecuadamente los riesgos incrementa notablemente las
probabilidades de éxito del proyecto y ademas nos ayuda a reservar recursos
materiales y tiempo para todos los imprevisto s que puedan surgir.  (Capitulo 6.5)

1 Grupo de Procesos de Ejecucion:

Compuesto pora quellos procesos realizados para llevar a cabo y completar el trabajo
definido en el plan para la direccion del proyecto. Es la fase de mayor inversién
presupuestaria.

0 Integracion: El objetivo de este proceso es desarrollar todas las tareas
planificadas para alcanzar los objetivos del proyecto y producir las diferentes partes
del mismo , ademas de implementar todos los cambios que se hayan aprobado sobre
la planificacion inicial.

o Calidad: EI objetivo de este proceso es garantizar que el proyecto se
desarrolla con la calidad definida en la etapa de planificacion.
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0 Recursos Humanos: El objetivo de este proceso es comprobar la
disponibilidad de los recursos que se habian asignado de manera previa al proyecto,
asi como realizar la incorporacion del resto del personal necesario. Este proceso es
clave para obtener un equipo competente.

o Comunicaciones: El objetivo de este proceso es llevar a cabo todas las tareas
que estén definidas previamente en el plan de gestién de las comunicaciones durante
la ejecucion del proyecto, logrando asi que la informacion llegue a los interesados en
el tiemp oy la forma mas adecuados para los intereses del evento.

I Grupo de Procesos de Seguimiento y Control:

Aquellos procesos requeridos para monitorizar, analizar y regular el progreso y el
desempenio del proyecto, para identificar areas en las que el plan re guiera cambios
y para iniciar los cambios correspondientes.

o Tiempo: El objetivo de este proceso es monitorizar el grado de ejecucion de
las tareas del proyecto, asi como controlar los cambios en la linea base del
cronograma.

o0 Costos : Elprocesode controlar  los costos es similar al de controlar cualquiera
otra area de conocimiento, pero con el foco puesto en los costos y el presupuesto.

Se encarga monitorizar el grado de ejecucion del presupuesto y controlar los posibles
cambios en la linea base del coste.

o Comunicaciones: El objetivo principal de este proceso es monitorizar las
comunicaciones a lo largo de todo el ciclo de vida del proyecto, evaluar como se estan
desarrollando para garantizar que la informacién fluya segin lo planificado, de modo
que se satisfagan las necesidades de informacion de los interesados en tiempo y
forma.

0 Riesgos.

1 Grupo del Proceso de Cierre:

Aquellos procesos realizados para finalizar todas las actividades a través de todos los
grupos de procesos, a fin de cerrar formalmente el proyecto o una fase del mismo.

3. Calendario del congreso

El siguiente calendario organiza, de una manera ideal , los tiempos que se tendrian
que seguir cuando se organiza un evento de congreso . Refle ja la mejor situacion
posible, | a cual se tiene que adaptar a la realidad del evento y el tiempo disponible

para su realizacion

El calendario esta hecho siguiendo un calendario cronolégico de fechas limite que

tienen que ser respetadas cuando se organizan un evento de FEEF. Es recomendado

para cada CO y cada Equipo FEEF que consideren cuanto tiempo es necesario para
realizar las tareas mencionadas antes de la fecha limite T que, seguro que varian de
un evento a otro, y también dependen de cada equipo -.

Desde FEEF se anima a elegir el lugar do nde tendra lugar el congreso con un minimo
de 1 afio, a ser posible, en futuro, incluso de 2 afos, para asegurarse que el proceso
organizativo se realiza de la mejor manera posible.
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Utilizando un cédigo de colores, se da especial atenciéon a algunas areas d e
organizacion del evento. Estas &reas ayudardn a orientar cuando es necesario
centrarse en una tarea especifica, y delegar responsabilidades entre el CO y entre el

CO Yy el Equipo FEEF.

Las fechas limites son recomendaciones basadas en el equipo editorial de este
manual, con experiencia en la organizacion de eventos, tanto a nivel nacional como
internacional.

En el siguiente calendario se presentan todas las tareas necesarias para realizar un
evento de FEEF, mas complejo que cualquier evento local. Para e ventos locales se
podra adaptar el calendario prescindiendo de todos los aspectos que no sean
necesarios como presentacion de candidaturas a FEEF o reuniones con sus miembros.

Es ocasiones, debido a la complejidad de organizar un evento, se recomienda utilizar
Deadlines para trabajar con mayor comodidad. Es muy probable que ciertas tareas

no puedan ser realizadas en breves espacios de tiempos por motivos ajenos al CO,

como la busqueda de ponentes, por lo que se recomienda establec er fechas limites
para tener realizadas ciertas gestiones e ir avanzandolas durante meses.

Como el cronograma de un evento es uno de los puntos mas importantes vy dificiles
de definir, este aspecto deberia ir mejordndose en cada actualizacion del presente
manual para intentar que represente lo mejor posible la realidad de un evento.

Cadigo de Colores

Patrocinadores

Promocion
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Abrir el periodo de candidaturas FEEF
nviar una presentacion a u
LL Envi i6n al VP Ed
L 13 53 sobre el evento, antes de la  reunién | CO FEEF
Onde se elegira al organizador
dond legira al izad
LL Ser elegido durante la AG del Si es CO es
& congreso de FEEF, un afio antes del FEEE elegido con
g tuyo. Firmar contrato con el menos de 12
U organizador meses, todos
Crear un correo oficial para el CO estos objetivos
< co FEEF )
(@feef.es) deberan haberse
2 . FEEF hecho en los 2
nd Aplicar a becas co (Tesoreria) | primeros meses
E é Empezar a buscar patrocinadores CcoO gleesgﬁ(l:ijgz de ser
Crear una cuenta bancaria CO
E Hacer informes mensuales del co
w progreso
E 8 Mantener una reunion online con FEEF
cC |12 FEEF
<_E ) é Estructura CO finalizada co
[ Lﬁ Reservar el lugar donde sera hara el co
D programa educativo
— % Buscar  alojamiento  para los co
) — participantes externos
L C:U € Desarrollar Estrategiade = RPy Marca | CO
LL (- Desarrollar estrategia promocional Cco FEEF
<DE © Construir un apartado en la pagina co FEEF
b > web de FEEF
Enviar un presupuesto actualizado al
O Equipo FEEF para tratarlo en la Cco FEEF
Z proxima Reunion de la EF
al
) —
47 Informe mensual de actividad a FEEF CcO
L
Distribuir material promocional a los
= miembros de FEEF co
2 Decidir el topico del evento FEEF CO
D: Compartir informe mensual con los FEEF
11 miembros
L 46 Tener lista pagina web (propia o co FEEF
D dentro de www.feef.es) (VP Com)
E 45 Abrir pagina de Facebook CcoO
'{(_agirric:;wdad en las redes sociales co FEEF
44
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Tener actividad en las redes sociales
1-2 x mes (6{0) FEEF
43 l gi(?é;nforme mensual de actividad co
Haber hablado con los colaboradores
10 de FEEF y potenciales CcoO
LL patrocinadores
m 42 Decidir la logistica de transportes CcoO
LL a1 Enviar presupuesto actualizado a co FEEF
FEEF
{ 40
U Tener actividad en las redes sociales
<E 1-2 x mes co FEEF
Hacer informe mensual de actividad
> 39 l co
a FEEF
D: Decidir si se har4 programa social
<E 38 previo/posterior para estudiantes de CcoO
LL 9 otras facultades
ﬁ 37 Definir los lugares para el programa co
social
— 8 Reunion online con EF FEEF CcOo
zZ = 36 Leer informes de los congresos co FEEF
< GC) hechos previamente
5 S Tener actividad en las redes sociales co FEEF
1-2 x mes
D) L 35 Hacer informe mensual de actividad co
- % a FEEF
N — 8 Distribuir material promocional a los co
miembros de
uy © iembros de FEEF
(NN g 34 Asistir, a ser posible, al AC~ de EPSA | CO FEEF
<DE (gv] 33 Organizar las comidas Cco
32
5N =2
O Tener actividad en las redes sociales co FEEF
Z 1-2 x mes
Hacer informe mensual de actividad
al 32 a FEEF co
(f) 31 Distribuir material promocional a los
L 7 miembros de FEEF
pa 30
2 29 Tener los contratos firmados
Enviar presupuesto actualizado a
28 l CcoO
Y FEEF
L Tener actividad en las redes sociales co FEEF
) 1-2 x semana
|_|J 27 Hacer informe mensual de actividad co
LL a FEEF
6 6 meses antes del congreso. El
presidente del CO se relne con EF. FEEF
Si no es posible, asiste a reunién EF
Distribuir material promocional a los
miembros de FEEF co
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25
Debe haber un
ndmero de
Se informa a los miembros de FEEF plazas
LL 24 del procedimiento de registro. co FEEF reservadas para
L cada  miembro
N de FEEF
LL 23
Tener actividad en las redes sociales
g 1-2 x semana co FEEF
Hacer informe mensual de actividad
< 5 22 I a FEEF co
= 2
nd 20
i z
Tener actividad en las redes sociales co FEEF
ﬁ 1-2 x semana
N 18 Hacer informe mensual de actividad co
o a FEEF
Z T |4 17
<E D Enviar presupuesto actualizado a
5 > 16 FEEF co
D LLI 15 Presidente CO asiste a reunion EF FEEF Presi CO
= S 14
(/) _— Tener actividad en las redes sociales
L @© 1-2 x semana co FEEF
L > Hacer informe mensual de actividad
- 13 CO
D @ a FEEF
<E 2 Tener una reunion sobre el
| procedimiento de registro y finalizar FEEF Cco
O 3 las tablas de registro
Z Tener preparadas las opciones de
alojamiento para estudiantes CcO
ol externos
ﬂ 12 Inicio del ler periodo  de registro CcO FEEF
11
P
] 10
<E Tener actividad en las redes sociales co FEEF
D: 1-2 x semana
Hacer informe mensual de actividad
LéJ 9 a FEEF co
L] 5 8 Env!a_r libro del congreso _,para co
L participantes a FEEF para revision
Publicar el programa educativo
preliminar co FEEF
Empezar la promocién del programa
! del congreso en las redes sociales FEEF co
17

FederaciérEspafiolale Estudiantede Farmaciag FEEMN.I.F.V79455697, inscritaen el RegistroNacionalde
Asociacionesonel numeronacionall121del grupol seccion2 desdeel 06/04/1990| info@feef.eq feef.es|

@feef_spain




~

pd

ESFF:’ANOLA

E
E

FEDERACION

F
FARMACIA

FEDERACION ESPANOLA
ESTVDIANTES o FAR MACIA

S3INVIONLSI

Reunién para preparar el 2° periodo FEEF co
de registro
Tener la logistica lista para
excursiones cientificas, campafias de CcoO
salud y actividades deportivas
LL Presidente CO asiste a reunion EF FEEF Presi CO
Si es
m 6 Visita previa del Equipo FEEF FEEF economicamente
viable
LL Publicar el programa educativo co FEEF
& intermedio
L_) Empezar la promocién del programa FEEF
< del congreso en las redes sociales
Fecha limite de registro para DOs,
> Equipo FEEF, EPSA, IPSF, externos FEEF | CO
Q: Inicio del2° periodo de registro CcO FEEF
<E 5 Enviar libro del congreso para co
LL participantes a los participantes
E 4 Comprar el material necesario (6{0)
Chat con personas interesadas en
|_ 8 ocupar cargos en EF FEEF
zZ = Enviar el disefio del programa co FEEF
< GC) educativo a FEEF para revision
5 S 3 Publicar el programa educativo co FEEF
definitivo
D) L Finalizar el disefio del programa
- 8 1 educativo y enviarlo a FEEF para (6{0) FEEF
N — revisién
Ll (q0] 5 Enviar el programa educativo a los co
LL - participantes
D C Mandar a imprimir el programa co
<E CEU educativo
Enviar presupuesto actualizado a
- coO
FEEF
O 1 Tener todo el material impreso en el co
Z despacho del CO
[al Abrir las aplicaciones online para los co FEEF
0p) talleres
LLl 0 iEL CONGRESO! TODOS
% +1 Mandar cuestionario de satisfaccion (6{0) ::;r;i;smltez R
<E +6 +2 Mangr certificados a los co FEEF
Y participantes
LL .8 Eg\éﬁr resultados del cuestionario a co FEEF
) +1 - Recopilar todas las facturas para el co
L +49 informe econdmico del congreso
LL +50 Enviar el informe del congreso CcoO
+52 Presentar el informe final en la AG CO
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CAPITULOH: PREPARABNAORGANIZACION

Este capitulo consiste en explicar de manera comprensiva como los pasos a seguir a
la hora de preparar la organizacién de un evento o congreso.

1. Temas propuestos

La FEEF cree que el mejor modo de proceder a la hora de organizar un evento es
analizar en primer lugar los recursos disponibles. Por este motivo, se recomienda
proponer dos temas con la argumentacién de por qué creen que son interesantes
para los estudiantes, y qué fuentes de recursos tienen a su alcance para dicho tema.

Entre las dos opciones, cuando se ponga en funcionamiento la organizacioén, se
elegira una opcioén, priorizando siempre aquella que mas pueda atraer a los posibles
asistentes al evento o que sea mas facil de desarrollar.

RECOMENDACIONES:

b Estudiad vuestro entorno . Escoged un tema con profesores especializados en
esta area, y con empresas que les pueda interesar patrocinar un evento de dichas
caracteristicas. Pensad en profesores de vuestra Universidad que puedan ser
expertos en un tema concreto de forma que no se nec esiten demasiados ponentes
que vengan de otras ciudades a los que haya que pagar desplazamiento y
manutencion.  Ejemplo: Si en vuestra zona tenéis una industria centrada en
genéricos, un debate sobre este tema puede ser facil que lo patrocinen.

b jlnnovad! Entre los eventos de FEEF, los de nuestros miembros, y los de las
organizaciones internacionales, entre otros, es facil repetir cosas hechas en otros
eventos, lo que puede llevar al colapso de los participantes, participando en los
mismos debates repetidas veces. Esto resta interés.
Estudiad los eventos realizados en los Ultimos afios, y buscad algo que llame la
atencion, y que pueda hacer que gente de toda Espafia quiera venir a participar.
Siempre es recomendable pensar en temas de actualidad que no se haya n tratado
antes 0o que fAest®n de modao. Per o 4uéJsiuhevehtoy
se prepara con mucha antelacién un tema que meses antes del evento esté muy en
boga, para la fecha del evento puede estar ya obsoleto.
La bisqueda de ponentes set ratara mas a fondo en el Capitulo 7: Contenido del
evento .

Manual de Eventos

2. Organigrama del comité organizador y recursos humanos

Las funciones del CO son organizar la logistica, el programa educativo y social del
evento. También incluye la gestion econémica del evento, y ayudar a los participantes

de otras ciudades. El CO no tiene que tener obligatoriamente la estructura propuesta

a co ntinuacion, pero hay unas areas que son imprescindibles para llevar a cabo un
evento.
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En el siguiente Capitulo 5: El Comité de organiza cion, se dan més detalles sobre las
areas en las que hay que trabajar. Algunas de éstas pueden combinarse y cubrirse
con una persona si no hay muchos recursos humanos.

f
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Presidencia del CO: Es muy recomendable que haya estado involucrado en
FEEF o en otras actividades locales previamente, y que haya atendido a un
congreso de estudiantes previamente. También se le recomienda que unavez
elegido, participe en el Congresos de EPSA, IPSF, FEEF u otras entidades
locales, para poder coger ideas de diferentes compafieros.

Vicepresidencia: Sera la mano derecha del presidente, encarado al trabajo
interno del CO. Son recomendables los mismos conocimientos que al
presidente .

Tesoreria:  Esta persona debe tener conocimientos de contabilidad, y de la
realizacion de presupuestos. Tiene que ser una persona de confianza, dado
que controlara el dinero, y realizara las facturas.

Secretaria: Es importante  para mantener un registro del desarrollo del
proyecto y tener una vision global del progreso del mismo . Ademas, ayuda en
la redaccion de los documentos oficiales (cartas de invitacién, a las
compaiiias, etc.) es un gran activo en un CO.

Coordi nacién de Patrocinios: Es recomendado que esta persona tenga
experiencia trabajando y negociando con colaboradores externos a la
organizacion. Debe trabajar junto con el tesorero para conseguir fondos y
gestionar el presupuesto.

Coordinacion de Logistica: Es recomendado que tenga conocimientos de la
ciudad, para poder organizar los aspectos logisticos, como las comidas y el
transporte, ademas del alojamiento para las personas que vengan de fuera.

Coordinacion de Educacion: Sera la persona responsable del contenido
educativo del evento, y para ello debe también trabajar con el coordinador de

logistica para encontrar el espacio dénde realizar el programa educativo. Esta
persona puede ponerse en contacto con el Vicepresidente de Educacion de la
FEEF, para que le pueda asesorar el todo momento sobre el contenido del
evento.

Coordinacion de Registro: Deben ser personas organizadas, dispuestas a
trabajar a diario de manera sistematica durante los 3 meses previos al evento.

Es recomendable que sean dos personas. Debe estar familiarizado con
sistemas de registro (  €j. : Excel, Google Sheets).

Coordinacion de Comunicacion . Esta persona serd la responsable de
gestionar la pagina web del evento, las redes sociales, y de organizar el dis efio
del material del congreso. También se encargara de Notas de Prensa, contacto

con medios de comunicacion y representacién oficial junto al presidente del
CO en caso de ser necesario. Son importantes los conocimientos informaticos

y experiencia en comuni  cacion escrita.
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1 Coordinacién del Programa Social: Es recomendado que tenga
conocimientos de la ciudad, para que tenga conocimiento del as mejores
opciones para el programa social. Esta persona tiene que estar preparada
para tomar decisiones en el Gltim 0 minuto, y ajustar los planes conforme a lo

que suceda.
SUGERENCIA: Normalmente se compone de un minimo de 8 personas. Lo
recomendable es que el CO cuente con un miembro por cada 30 -40 participantes
estimados.

3. Programa provisional

Debéis preparar vuestra propuesta sobre el programa educativo . Se recomienda
hacer simposios vy talleres, con alguna actividad adicional, como una campafa de
salud, o una excursién cientifica. Este punto se detalla mas en el Capitulo 8:

Contenido del evento.

Ejemplo:

-Duracién del congreso: 3 dias

-Mafana del primer dia: Entrega de acreditaciones + Ceremonia inaugural
- Simposios: 2 mafianas o tardes

-Asamblea General:  minimo 4 sesiones (1 sesion= 2 horas) .
-Campafa de salud: 2 sesiones (como un taller)

-Excursion cientifica: 2 sesiones

- Programa social: 2 fiestas + cena de gala

-Talleres: 4 sesiones

-Comidas: 3 comidas incluidas + cena de gala (no incluida en el precio)

4. Instalaciones que acogeran el congreso

1 Alojamiento

Para poder hacer de tu evento lo mas importante posible , la motivacién del CO debe
ser atraer al maximo de participantes de otras facultades a participar. Actualmente
alrededor del 30% de los participantes en congresos nacionales y un 15% en
congresos locales son de otros lugares, pero debéis intentar mejorar estos
resultados. Aun asi, la contratacién del alojamiento no es obli gatoria para los
participantes. Existen 4 posturas diferentes que el CO puede tomar respecto a la
organizacion de los alojamientos:

1. Despreocuparse y no tomar parte en e | asunto:  La menos recomendable de
todas. Si tienes intencién de que venga gente de otros lugares a tu evento no
puedes pasar de ellos y silo haces lo mas probable es que gente que estuviese
interesada en ir a tu evento deje de hacerlo al ver que no se le facilita la
opcioén.
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2. Hacer recomendaciones bajo peticién: Consiste en poner un anuncio en
la web del evento o las redes sociales para informar a todas aquellas personas
que tengan interés en alojamientos que pueden ponerse en contacto con la
organizacion para recibir sugerencias. Mejor que la anterior, pero tamp oco
deseable. Debe ser un recurso en caso de no disponer recursos para poder
realizar las opciones 3 0 4, pero no una opciéon a tener en cuenta desde el
principio.

3. Sugerencias de alojamientos: Consiste en poner en la web o redes sociales
informacién sobre  diferentes lugares para que se alojen los asistentes, con
precios por habitacién para los dias del evento (y también anteriores o
posteriores si se desarrollan actividades complementarias como Asambleas)

a disposicién de todos los interesados que deseen co nsultarlo, pero sin
comprometerse por parte del CO a realizar ningun tipo de reserva. Mucho

mejor que las anteriores, aunque requiere que un miembro de la organizacion

se encargue de consultar los precios de diferentes lugares cercanos al lugar

de celebrac i6n del congreso

4. Ofertar packs de entrada + alojamiento: La opcién mas deseable, pero menos
recomendada para CO sin experiencia pues es la mas exigente y tediosa de
todas. Consiste en publicar la informacion de posibles alojamientos como se
indica en el apartado anterior, pero encargandose el CO de realizar las
reservas. Los puntos a favor de esta opcion son la buena imagen que da la
organizacion, el control de la informacion sobre los asistentes que vienen de
otras ciudades y la opcién de alojar al mayor nimero de asistentes posibles
en un solo lugar, facilitan  do asi los desplazamientos de los asistentes y las
relaciones sociales de los asistentes de fuera entre ellos y con el CO. Por otro
lado, el mayor inconveniente reside en la complejidad de realizar las reservas
desde el CO (sobre todo en caso de que asista mucha gente de otros lugares),
el control del dinero de los alojamientos y la posibilidad de pagos atrasados y
responsabilidades por parte del CO si no se gestiona bien. Lo ideal en caso de
utilizar esta opcién es que haya varias personas encargadas de la acogida
externa, que se conozcan y se lleven bien y tengan buena relacion con la
persona encargada de tesoreria para poder manejar las cuentas de manera
adecuada. OJO! Es importante exigir el pago del alojamiento por adelantado
alahorade pagarlainsc  ripcion, no realizar la reserva antes de haber recibido
el pago y establecer una politica de devoluciones en caso de cancelacion por
parte de los asistentes.

Importante: El alojamiento debe cumplir unos estandares minimos - un lugar donde
dormir y duchars e. Cualquier cosa es valida (somos jévenes, y estaremos la mayor
parte del tiempo fuera), desd e una residencia de estudiantes a un hostal, o un hotel.

RECOMENDACIONES:

- Si es posible, buscad opciones que incluyan el desayuno, para poder negociar mas
descuento!

-Tened en cuenta que si hay mas de 3 -4 personas por ducha puede dificultar que los
participantes estén listos a tiempo

- iSi la gente come bien, se puede duchar decentemente y tiene un techo, tenéis
medio evento hecho!

- Mejor que el alojamiento esté a una distancia que se pueda ir a pie hasta el lugar
del programa educativo. Se ahorra tiempo y dinero

- Es positivo que en el hotel os dejen un espacio donde colgar noticias/avisos para el
evento. Facilita la comunicacion
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1 Lugar del programa educati VO

El programa educativo es lo mas importante del evento. Las salas deben poder acoger

a tanta gente como participantes haya en el evento. Para un evento de FEEF, es
imprescindible disponer de un auditorio (capacidad minima de 150 personas), para

los simp osios. Tiene que haber tantas salas como talleres se quieran dar (se
recomienda que haya un minimo de 4 sesiones). Se recomienda que los talleres sean

de un maximo de 50 personas, y si se hacen talleres de indole mas practico, como

de habilidades noformal  es, que sea de un maximo de 30 personas, con sillas y mesas
plegables . Siempre es adecuado preguntarles a los ponentes de cada taller si
imponen ellos un limite por cuestiones practicas. Para la Asamblea General, es muy
recomendable que la sala tenga mesas , ¥ enchufes suficientes para los delegados
oficiales y la mesa presidencial, ademas de un proyector.

Normalmente el programa educativo se celebra en la universidad ( si cede el espacio
gratuitamente). Se recomienda que el resto de actividades se realicen en el m ismo
sitio/edificio  para reducir costes de transporte y logistica.

1 Logistica general. Comida, transporte y programa social

Durante el evento, se debe ofrecer como minimo la opcién de incluir comida en la
cuota del congreso, y también coffee breaks durante los descansos de la mafiana y

la tarde. No olvidéis reservar parte del presupuesto para agua y bebidas durante los
descansos, asi como agua para la organizacion y los ponentes . El
almacenamiento/reparto/transporte de esto debe ser esta blecido con anterioridad al
evento.

Prestad especial atencion a dietas con peticiones especificas (vegetariana, intolerante

a la lactosa, i ntolerante al gluten, sin cerdo o derivados de cerdo, halal  /kosher,
alergias alimenticias). Esto debe ser preguntado el formulario de registro, y las
compafiias deben ofrecer entre estas alternativas ( ej. : a lo mejor no ofrecer opcidn
sin cerdo, pero se les puede englobar en la dieta vegetariana, si no hay dieta halal).

Tened en cuenta que muchas compafiias de caterin os pueden un nimero minimo de
estos menus especiales. A las asociaciones con participantes con alergias, se les debe
informar por escrito de traer una jeringa pre -cargada con adrenalina, para un posible
caso de choque anafilactico.

Es recomendable hacer un acuerdo por escrito con la compafia de catering ,
detallando claramente la cantidad y el precio antes del evento, para prevenir un
aumento de los costes. Si es posible, negociad la opcién de ver vosotros mism os el
men( y aseguraros que tienen opcién vegetariana y otras. Pueden ser bocadillos, o
un menu en el comedor universitario , dependiendo del presupuesto. Tened en cuenta
que puede ser complicado dar comida a 200 participantes, en un espacio pequefio,

asi que distribuid los puntos de reparto para evitar colas.

iLa comida es, con diferencia, el punto donde hay mas quejas! Haced buenas
eleccio nes.

El Transporte corre a cargo de los participantes, pero es recomendable que si se
hacen actividades fuera del edificio donde se realiza el programa educativo (como en

las campafas de salud, o las excursiones cientificas), se organice desde el CO. Es

muy recomendable disponer de un coche, o una furgoneta para cargar material o
merchandising 0 por si surge cualquier emergencia.
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En caso de existir en la ciudad un Convention Bureau o similar se les puede

preguntar si tienen convenios con Renfe o Avanzabu s para ofrecer codigos de
descuentos a los asistentes que vayan a asistir al evento

Respecto al Programa social, es responsabilidad del CO organizar fiestas y/o cenas
de gala para los participantes, ademas de una visita turistica para los participantes
externos si existe tiempo suficiente . Es recomendable que se nego  cie el precio de las
bebidas, y a ser posible que sea un sitio exclusivo para los participantes del evento.

5. Presupuesto y busqueda de patrocinios.

Este aspecto se tratara en el Capitulo 6 : Fi nanzas
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CAPITULCS: ELCOMITEDEORGANIZACION

En este capitulo se explican las tareas y las responsabilidades del Comité de
Organizacion, asi como una descripcion de cada miembro del CO

1. La creacion del CO

IMPORTANTE: Las siguientes posiciones, a excepcion de Presidencia,
Vicepresidencia, Secretaria y Tesoreria , no son obligatorias y pueden variar. No es
necesario que cada posicién, de las citadas a continuacion, esté ocupada por una
persona para crear un CO . También es posible que una persona ocupe dos é&reas, 0

méas. Lo Unico importante es que todas las é&reas estén cubiertas, y las
responsabilidades estén claramente dividas entre el CO.

Ademas, si el CO necesita crear posiciones adicionales, como Coordinador de Disefio,
por ejemplo, tiene total libertad para hacerlo.

b La Presidencia

El presidente es el principal contacto publico, con las instituciones de las que dependa
el evento o que colaboren con el mismo y es el responsable dltimo de todas las
decisiones q ue se tomen sobre la organizaciény celebracién del evento. Es la posicion
de mayor responsabilidad. Se encargar de dirigir el trabajo del CO y es el responsable

de motivarlos y mantener la cohesiéon del equipo. También debe preparar las
presentaciones para informar a las personas que competan, como el Decano de la
Facultad si es un evento local o a la Ejecutiva Federal en caso de ser un evento de
FEEF.

Debe ser una persona con experiencia, que haya estado involucrado en FEEF o en

otras actividades locales previamente, y que haya atendido a un congreso de
estudiantes previamente. También debe estar aco stumbrado en la medida de lo
posible a trabajar bajo presién y tomar decisiones que afecten a otras personasy en
el que confien el resto de miembros del CO. E n caso de que se realice un evento en
repetidas ocasiones se recomienda variar la presidencia con la finalidad de que varias
personas sean capaces de desempefiar esa funcién y se asegure la viabilidad del
evento en el tiempo.

L La Vicepresidencia

La Vicepr esidencia sirve de apoyo para la estructura interna del CO, reemplazando a

la Presidencia cuando éste no esté disponible. La Vicepresidencia también ayuda a la
Presidencia en tareas importantes, pero en areas no urgentes (como, por ejemplo,
tratando con el VP Edu respecto a la logistica del programa educativo, coordinando
la logistica de los coffee breaks , etc.). La Vicepresidencia también comparte la
responsabilidad del even  to junto con la Presidencia.

b La Tesoreria

El presupuesto y las finanzas son muy importantes para un evento. Por eso, se
necesita a alguien que tenga cuidado de la situaciébn econémica del evento, cuyas
principales tareas sera el cuidado de la cuenta bancaria, refinar el presupuesto y
asegurarse que el dinero se gasta correctamente.
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La tesoreria es responsable de actualizar a la Presidencia, Vicepresidencia e
instituciones que competan de los presupuestos recientes. La Tesoreria debe ser
responsable de recopilar las facturas, tiquets, o cualquier otro documento contable a
través de un p rocedimiento normalizado. Debe informar de los cambios en el
presupuesto, o de cualquier actualizacién que puedan suponer un cambio en la
organizacion.

Durante el procedimiento de registro, debe trabajar estrechamente con la
Coordinacion de Registros (0 la persona responsable de los registros) para rastrear

las transferencias de los participantes, y comunicarselo. También debe trabajar con

los encargados de Acogida Externa para reservar alojamiento a los ponentes que lo
necesiten o en caso de que el CO se encargue del alojamiento de los asistentes que
provengan de otras ciudades como se comenta en el Capitulo 4 . Preparar una
organizacion

La tesoreria también es la responsable de gestionar cualquier tipo de reembolso.
Junto con la Presidencia, son los res ponsables de realizar el informe econémico del
evento y liquidar posibles deudas tras la finalizacién del mismo.

b Coordinacion de patrocinios

Trabaja estrechamente con la Tesoreria, cuando se necesitan fondos para el evento,

y también para buscar patrocin ios y la colaboracion con otras organizaciones para
hacer el evento viable. Por estos motivos, tener una persona responsable de buscar
posibles modos de conseguir dinero es muy importante y necesario.

Debe garantizar que los contratos con agentes externos son respetados por ambas
partes, y seguidos antes, durante y después del evento. Una colaboracién con el area

de logistica es muy recomendable para organizar las acciones durante el evento (ej.
Regalos de los ponentes)

b Secretaria

Es importante mantene  r un registro del desarrollo del proyecto para tener una visién
global del progreso. Ademas, ayudar con la redaccién de los documentos oficiales
(cartas de invitacion, a las compainiias, etc.) es un gran activo en un CO. La secretaria

es responsable de tomar  las actas en las reuniones del CO y coordinar la creacion de
cualquier documento/formulario, correo externo, y todas las actas. Ademas, se
recomienda que la Secretaria guarde copias de cualquier presentacion, presupuesto

y formulario, por si se pierde cua Iquier documento importante.

Esta posicién también se encarga de gestionar cualquier correo electrénico que llegue

a través de la cuenta oficial del evento, que debe tener una estructura parecida a
info - CNxy@feef.e s , en el caso del Congreso Nacional, donde xy es sustituido por el
afio. Este correo es usado por los participantes para contactar al CO con sus
preguntas

b Coordinacion del programa social

Durante un evento, el CO es enteramente responsable del programa social, como
fiestas, o excursiones, visitas, etc. Por eso, tener una persona responsable de
encontrar los lugares apropiados y contactar con la gente adecuada es de gran
importancia.
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Esta coordinacién debe mantener debe trabajar con la Coordinacion de Lo gisticay la
Coordinacion de Educacién, para asegurarse que el horario es realista, y no se
superpone.

b Coordinacion de Logistica

La logistica que requiere un evento engloba, entre otros, las comidas, el alojamiento

para los participantes externos y el po sible transporte. Es importante tener alguien
responsable de que los participantes estan a tiempo y en el lugar adecuado (y en una
buena cantidad, y con las necesidades dietéticas adecuadas).

Esta coordinacion debe estar informada de las responsabilidades del CO durante el
evento, y delegar tareas (ej. Comprobar asistencia, limpiar las salas) para asegurar
el nimero adecuado de voluntarios.

También debe trabajar con el departamento de Educacién para que el horario del
evento sea organizad o0 en consecuencia al programa educativo. Es muy importante
la colaboracién con la coordinacién del programa social.

b Coordinacion de comunicacion

Esta area comprende el trabajo respecto a la pagina web y las relaciones publicas,
con lo que se puede dividi  r acorde con los conocimientos de los miembros del CO.

Respecto a la pagina web, ésta es la imagen del evento durante la organizacion. Es
necesario hacer una web que sea informativa, facil de usar y que se actualice
regularmente con los UGltimos progresos.

Las responsabilidades incluyen actualizar la web, asegurarse que no hay errores, y

trabajar junto con el Co y el VP Edu, por si hace falta cambiar o afiadir algo. Si el

registro es hecho a través de la web (y no través de, por ejemplo, un Google F orms),
es responsable de asegurarse que el proceso de realice bien. Entonces es muy
importante la colaboracién con la Coordinacion de Registros.

Respecto a las relaciones publicas, es responsable de la imagen del evento
(incluyendo la imagen, el merchandising y la imagen corporativa). Esto debe ir
conjuntamente con la imagen de FEEF, y su identidad, y debe ser discutido con el VP
Comunicacion.

Promocionar un evento es muy importante, especialmente al principio, pues es muy
importante que los estudiantes de Farmaci a de Espafia sepan que hay un evento,
donde, y como se planea el procedimiento de registro

Ademas, es responsable de hacer y distribuir el material promocional. Por eso,
necesita una colaboracion con la coordinacién de patrocinios, y es recomendable un
Responsable de Disefios. Este miembro del CO es responsable de desarrollar e
implementar la estrategia promocional, junto con el VP de comunicacion. Esta
estrategia debe asegurarse que el evento sea visible de manera regular (ej. Posts en
Facebook/Twitter, dis tribuir material durante los eventos previos de FEEF y otros
miembros, actualizar la web, anuncios en las publicaciones, etc.)
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b Coordinacion de Registros

El procedimiento de registros en un evento es complejo y necesita ser planeado
cuidadosamente. L as personas involucradas en el registro deben tener la posibilidad

de conectarse a internet diariamente desde el momento en que se abre el registro,

ser sistematicos y organizados. El (los) Coordinador(es) de Registros deben trabajar
estrechamente conelV P Educacion, el secretario ,yla Coordinacion de Comunicacion.

La Coordinacién de Registros es responsable de garantizar que sélo los participantes
con peticiones validas son aceptados para el evento. Debe actualizar la informacion
regularmente con la Pre  sidencia, la Vicepresidencia y el VP Educacion.

b Coordinacion de Educacion

Una gran parte de un evento es el programa educativo. Debe haber una persona
responsable en el CO responsable de la organizacién y el desarrollo de éste. Esta
persona debe trabajar para organizar el programa educativo, con la logistica de las
salas, y otras actividades relacionadas, como excursiones y campafas de salud.
Puede ponerse en contacto con la VP de Educacion de FEEF para que le pueda aportar
nuevas ideas y sugerenc ias y con la VP Internacional para la organizacion de
campafias de salud o para que aporte informacion pueda ser de utilidad sobre eventos

de EPSA o IPSF.

Es importante que esta persona tenga experiencia de otros eventos a nivel nacional
o internacional, p ara que pueda aportar nuevas ideas al CO.

bt Voluntarios

Son un grupo de personas que tienen como funcion ayudar al CO los dias previos,
durante y después del evento. jAun asi, la mayoria de recursos humanos se
necesitaran durante el evento!

Algunas de su s funciones incluyen: ayudar al CO recogiendo el material (para
conferencias/talleres/Coffe Breaks, etc.), registro de participantes al inicio del
evento, hacer fotografias y videos durante el evento, o cualquier otra finalidad que

se les pida desde el CO.

Aquellos estudiantes que tengan experiencia en organizar eventos, sean activos en

la organizacion, o que hayan participado en otros eventos de caracteristicas parecidas
pueden tener prioridad en formar parte de los voluntarios.

Es importante conocer el lu  gar, para poder dar indicaciones a los participantes.
También hay que considerar que se les debe poder diferenciar de los participantes
(€j. : camisetas)

Respecto al tamafio, se recomienda tener un voluntario por cada 20 - 30 participantes.
Durante los dias del evento, todos los miembros del CO deben ser capaces de ayudar
como cualquier voluntario en las tareas que se les pidan para poder tener mas
recursos humanos disponibles.

El presidente del CO, junto con los miembros con mas experiencia y las institucio nes
de la Universidad si corresponde, seran los encargados de decidir si ofrece alguna
recompensa a los miembros del CO y  voluntarios del evento . Se recomienda

establecer la recompensa ANTES del evento y dar a todos la misma en funcién del
trabajo desempefi ado, siendo esta superior para los miembros del CO que para los
voluntarios. Algunas opciones de recompensa son otorgar créditos ECTS en funcién
de las horas trabajadas, entrada gratis al evento o entrada gratis a fiestas
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Segun lo explicado anteriorment e, el numero de miembros del CO es variable de un
eventoaotro. A continuaciéon, se muestra un ejemplo de organigrama con los cargos
de un evento, la relacién entre ellos y la cadena de mando.

Manual de Eventos
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2. Estructura de desglose del trabajo (EDT)

Crear la EDT es el proceso de dividir el proyecto en partes mas pequefias y por lo
tanto mas faciles de manejar con el objetivo de hacer mas sencilla la planificacién

del trabajo. La EDT, o estr wuctura de descomposicion del trabajo, refleja la
descomposicion jerarquica del alcance, y nos sirve para organizar, visualizar y
comunicar el trabajo a realizar en el proyecto.

El ni vel m8§s bajo de | a estructura se | |datosa
0 entregables cuya realizacion se gestiona de forma conjunta. Ademas, en la EDT se

pueden incluir las cuentas de control que permiten llevar el control del tiempo, costo

y alcance de un conjunto de paquetes de trabajo.

Algunos de los beneficios de la EDT son:

- Ayuda a mejorar la comunicacién con el equipo

- Ayuda a proporcionar al equipo una vision completa y una ubicacion de las
distintas piezas del proyecto.

- Ayuda a prevenir que el trabajo se omita

- Ayuda a identificar riesgos, a prevenir cambios,

- Provee una base para las estimacion es de costo, tiempo y recursos.

A continuacién, se muestra un ejemplo de EDT para un congreso de Estudiantes
basado en la experiencia de los compafieros de la Asociacion Salmantina de
Estudiantes de Farmacia (  ASEF).

Un EDT no consiste en un organigrama como el del punto anterior, sino que es te es
un esquema de tareas a realizar por orden cronolégico, de izquierda a derecha que
permita una sucesion de labores ldgica y ordenada para un buen desarrollo de la

org anizacion .

En funcién del evento, la destreza del CO y su interés y los Recursos Humanos y
Materiales disponibles el EDT puede variar de unos eventos a otros. Es importante

destacar que para poder comenzar con las tareas de un apartado es obligatorio haber
comenzado, pero no necesariamente finalizado, las del apartado anterior. Asi,
siguiendo la estructura del EDT modelo, no se deberia comenzar con las labores de
promocion hasta una vez comenzado el disefio del programa cientifico, ni comenzar

el proceso d e registro de inscripciones hasta que no se haya comenzado | a labor de
promocion del evento, puesto que de lo contrario el proceso de registro se veria

daflado y pocos asistentes querrian inscribirse al evento sin tener una minima
informacion previa del pro  grama cientifico.
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CAPITULGB: FINANZAS

Este capitulo clarifica cuales son los requerimientos financieros para cualquier
evento . También explica algunos procedimientos respecto a los bancos, ideas para
conseguir fondos y estrategias econdémicas.

1. La cuenta bancaria

Desde el mismo inicio de la organizacién de un evento, es necesario crear una cuenta
bancaria que sea exclusiva para el evento o tener la posibilidad de usar la cuenta de
la asociacion. Esta cuenta puede ser de la organizacion local, o en caso que haya
problemas, a nombre de la Universidad o de FEEF. Normalmente la mejor opcion es
que la organizacion miembro que organiza el evento abra una nueva cuenta en la
misma ciudad.

ATENCION: Es muy importante para las DELEGACIONES saber que, dado que no
son una entidad constituida en el registro de asociaciones, pueden tener
complicaciones para abrir una cuenta. Se recomienda hablar con la facultad, o pedir

ayuda al Tesorero de la FEEF, dado que la mejor opcién, en este caso, puede ser
abrir una cuenta a nombre de la FEEF.

Es muy recomendable contactar con anteriores COs de otros eventos a través de la
entidad local o FEEF para preguntar por consejos y compartir experiencias sobre
cémo lidiar con esto (ej. Quien debe tener acceso, comisiones por transferencias,
etc.). Hay que tener en cuenta que a lo mejor tiene costes abrir una nueva cuenta,
por mantenerla, o por transferencias a otras entidades. Estos costes deben ser
asumidos por el CO y tenidos en cuenta a la hora de realizar la memoria econémica.

La cuenta bancaria debe estar operativa lo antes posible desde el momento en que
se decida organizar el evento, y sélo se puede cerrar después de entregar el informe
econOmicoy, enc aso de tratarse de un evento de FEEF, que sea aceptado por la AG.

2. El presupuesto

El presupuesto de un evento debe ser independiente de las cuentas anuales de la
organizacion que realiza el evento y su presupuesto. Debe ser hecho en espafiol, y

debe estar disponible en cualquier momento por si cualquier entidad interesada lo

pida, por lo que debe estar actualizado.

Para hacer un presupuesto es importante:

- Definir los objetivos o mas claramente posible, usando términos simples y
comprensibles.

- Garantizar que el presupuesto genere confianza y muestre que el proyecto es
realista, y que el CO se puede sentir cémodo con éste.

- Tened en cuenta que ¢ uanto mas largo sea el periodo de planificacién, mas
imprecisa sera la prevision inicial
33
FederaciérEspafiolale Estudiantede Farmaciag FEEMN.I.F.V79455697, inscritaen el RegistroNacionalde
Asociacionesonel numeronacionall121del grupol seccion2 desdeel 06/04/1990| info@feef.eq feef.es|
@feef_spain




~

FEDERAON ESPANOLADEESTUDIANTEXEFARMACIA FEEF

pd

Manual de Eventos

ESE’ANOLA

E
E

FEDERACION
S3INVIONLSI

F
FARMACIA

FEDER ACION ESPANOLA
ESTVDIANTES o FAR MACIA

&
N

. PHA
,\,*\‘\ Ry
S
L %
e 5

o
>
¢,

- Uno debe ser capaz de rev isarlo rapida y facilmente.

- Estar seguro que el presupuesto esta conectado al plan estratégico, teniendo
en cuenta que los movimientos estratégicos normalmente tienen consecuencias
econdmicas.

- Identificar bienes y servicios que puedas conseguir, ademas del dinero en
efectivo, y tratar de calcular su coste real.

- Tener en cuenta que los bienes y servicios conseguidos gratis deben estar en
ambas columnas, de ingresos y gastos.

- Hacer un presupuesto con y sin becas.

Incrementar (gastos)/ reducir (ingresos) para mantener una situacion viable.

- Ser lo mas preciso posible.

- Preguntar a alguien que revise los numeros (ej. Tesoreria de la FEEF).

- Estar seguro que no hay deudas - El objetivo del presupuesto es que dé 0 o
ligeramente positivo. No se debe hacer un evento con intencion de obtener
beneficios, pues eso puede derivar en un ahorro injustificado de fondos y fallos a la
hora del desarrollo del evento que podrian haberse evitado invirtiendo dinero
disponible.

- Afade un apartado para gastos imprevistos y gestion de rie sgos.

- Asegurarse que los gastos corresponden a las actividades relacionadas con el
evento .

- Esmasfacil dividir el apartado de gastos, y mostrar las comidas, el transporte,
etc.

- Un presupuesto necesita una fecha, nombre y presupuesto.

- Elcréditoy el débi to debe estar divido e igualado.

Si se necesita mas ayuda, se recomienda mirar presupuestos de eventos anteriores
y seguir los cambios que ha habido a través del periodo de organizacion. Preguntad
a Tesoreria en caso que aparezca cualquier duda

1 Préstamos

- Si se necesita cualquier préstamo se recomienda hablar con la facultad o la
universidad, dado que os lo pueden dar sin interés

- NUNCA ESTA RECOMENDADO PEDIR PRESTAMOS A BANCOS. En caso de
tratarse de un evento de FEEF queda explicitamente prohibido cualq uier
préstamo con un banco.

- En caso de emergencia, contactad con la Tesoreria de FEEF, por si seria
posible estudiar un avance de tesoreria.

1 Ejemplo de presupuesto

RECOMENDACION : Hacerlo en una hoja de céalculo de Excel.
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expectativa

ingreso

Porcentaje
de
cumplimiento

Cuota de los participantes

Participantes regulares

Delegados oficiales

Participantes externos (EPSA, IPSF, CREUP, CJE)

Otros (no miembros de FEEF, C O €)

Patrocinadores

Financieros

Apoyo

Servicios

Becas

Actividades para recaudar fondos organizadas por el CO

TOTAL

En porcentaje de cumplimiento, la cifra se escribe en rojo si en inferior al 100% y el
verde si es superior.

Porcentaje
expectativa | gasto de
cumplimiento
Transporte
Comidas
Comida

Coffee breaks

Eventos sociales

Visitas turisticas guiadas

Excursiones

Programa nocturno

Fiestas

Cena de gala

Material para el programa educativo

Material promocional

Posters, pegatinas, banners

Camisetas: CO, Voluntarios

Fotografo y fotografias

Web

Retransmision en streaming
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Impresiones

Libro del congreso

Material adicional (AG, talleres, programa Educativo)

Credenciales, certificados

Conferenciantes

Alojamiento

Regalos

Reembolso

Alquiler de espacios

Gastos asociados al CO

FONDO DE RIESGOS

TOTAL

En porcentaje cumplimiento, la cifra se escribe en verde si en inferior al 100% y el rojo
si es superior.

| BALANCE: |

3. Recaudacion de fondos

Esta puede ser la parte mas complicada de toda la organizacion. La cantidad de
dinero de la cual dispone el CO tiene una gran influencia en la flexibilidad de la
organizacion y la percepcion del evento por parte de los participantes, Ademas, se
puede mejorar el contenid o con dinero de los patrocinadores.

Manual de Eventos

En general, se suele decir que cuanto antes se elija quien organizara el evento, mas
posibilidades tendra de tener mas fondos.

Disponer de mas dinero ayudara a tener mayor estabilidad financiera en el evento,
perono ne cesariamente mejorara los procesos de organizacion, que dependen de las
personas.

Para tener un presupuesto estable, es importante saber lo antes posible los gastos
obligatorios, y cuales han sido ya acordados, asi como si se gasta en transporte y en
el alquiler de lugares.

En caso de que sea la primera vez que se organiza un evento local se recomienda
contactar con el Coordinador de Relaciones Internas (CRI) de FEEF para que os
proporcione el contacto de entidades locales que hayan realizado eventos simi lares
y 0s puedan ayudar en este punto. Para eventos de FEEF se puede contactar tanto

con el CRI como con el Tesorero para que este proporcione también informacién de

eventos de FEEF anteriores.

Pasos para una buena recaudacién de fondos:
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1. Conocetu org anizaciony tu evento.
2. Identifica los objetivos y las necesidades de los patrocinadores.
3. Elabora un dossier con informaciéon general del evento y un dossier de
patrocinadores con informacién sobre las condiciones de patrocinio.
4. Presentatu eventoatu patrocinador (o potencial patrocinador).
5. Firma un contrato con el patrocinador.
6. Asegura el contacto (aseglrate que todo se hace adecuadamente con
contactos periédicos).
7. Evaluacion.
8. Contindia con la colaboracion.

La seleccidn de potenciales patrocinadores d ebe estar basada en el objetivo del tipo
de apoyo que se busca, asi se sabra si es 0 no de interés para este evento. Es mucho

mas facil conseguir patrocinios si existen relaciones previas entre la Facultad en la

que se organiza el evento y la entidad, por lo que se recomienda preguntar a
profesores o Equipo Decanal, antes de contactar con un potencial patrocinador.

El hecho de pedir fondos debe ajustarse estrictamente a los objetivos que se buscan

para ese dinero. Es muy recomendable pedir una entrevista ¢ ara a cara con el
donante si es posible. Una presentacién explicando y clarificando todos los elementos

del evento es obligatoria para esta entrevista. La presentacién debe incluir los
beneficios que obtendré el patrocinador por el hecho de apoyar este eve nto.

Para eventos FEEF es importante que la Federacién conozca la implicacion de nuevos
patrocinadores, especialmente el area de Tesoreria por si pudiesen existir conflictos
con los patrocinadores de FEEF.

 Becas

Una vez el CO ha sido elegido, éste se pu ede plantar cuales son las opciones para
pedir becas, y la posibilidad que se consiga el dinero.

Es recomendable contactar con FEEF por si tienen conocimiento de alguna beca que
pueda cubrir este tipo de evento. Ademas, puede haber ayudas municipales o de

otras instituciones, o se les puede pedir ayuda econémica. También es buena idea
contactar con el Vicerrectorado de Estudiantes de la Universidad o el Decanato de la
Facultad por si pudiesen prestar ayuda.

9 Patrocinios

iConseguir sponsors para un evento r equiere tiempo, energia y esfuerzo, pero es la
manera mas Util de tener fondos! Los patrocinios y las colaboraciones son donaciones
privadas (al contrario que las becas, normalmente de caracter pablico) y se pueden
obtener a nivel local, nacional o europeo . Hay diferentes tipos de patrocinios que se
pueden obtener. Se debe contactar con los posibles patrocinadores incluso antes de

la peticibn de organizacion, para que puedas calcular las posibilidades de que
colaboren.

Algunos ejemplos de patrocinios son:

- Financieros

- Compaiiias farmacéuticas

- Farmacias

- Asociaciones profesionales (Colegios Autonémicos o provinciales)
- Universidad/ Ministerio/ Ciudad

37

FederaciérEspafiolale Estudiantede Farmaciag FEEMN.I.F.V79455697, inscritaen el RegistroNacionalde
Asociacionesonel numeronacionall121del grupol seccion2 desdeel 06/04/1990| info@feef.eq feef.es|
@feef_spain




~

FEDERAON ESPANOLADEESTUDIANTEXEFARMACIA FEEF

pd

Manual de Eventos

ESE’ANOLA

E
E

FEDERACION
S3INVIONLSI

F
FARMACIA

FEDER ACION ESPANOLA

ESTVDIANTES o FAR MACiIA
Para los patrocinios financieros es importante elaborar una factura y enviarlalos
antes posible una vez firmado el acuerdo de patrocinio para que puedan realizaros el
pago correspondiente lo antes posible.

- De Apoyo

- Coffee Breaks (ej. Café. Te, vasos de plastico, comida, agua, zumo. Fruta,
dulces).

- Material promocio nal de la ciudad.

- Material promocional de las compafiias (muestras, folletos).

- Cintas de las credenciales.

- Material para el programa educativo (flipcharts, rotuladores).

- Contenido del pack de bienvenida (ej. Libretas, boligrafos, etc.).

- Oficina de transportes local (ej. Tiquetes para el transporte publico).

- Material promocional para la campafa de salud (ej. Muestras, folletos).

- Bolsas para el congreso.

- Servicios

- Transporte (ej. buses).

- Espacios para el programa educativo.

- Guias para una Vvisita turistica/ mapas.
- Impresiones.

- Camisetas.

- Formacion en un taller.

- Comida o bebida promocional gratis.

Es recomendable categorizar los diferentes tipos de patrocinio en diferentes packs:

- Pack Platino
- Pack Oro
- Pack Plata

Cuando se crean packs para patrocinio, cada detalle debe ser explicado al
patrocinador detalladamente (donde se usa la ayuda, cuando, durante cuénto
tiempo, cudl es la visibilidad de la compafiia, etc.). Las condiciones deben ser
explicadas a los patrocinadores de un modo atractivo. Los packs no deben ser
cerrados, si no que se debe dar la oportunidad al patrocinador de negociar la opcion

gue mas les convenga para maximizar las opciones de que accedan a patrocinar el
evento.

1 ¢Qué puede ofrecer el CO a los patrocinadores?

- Uso del logotipo del patrocinador (ej. Con link de la web del patrocinador en la
web del evento, en el material promocional, los banners, los pésteres, el material
impreso, etc.).

- Anuncio en el libro del congreso.

- Tener un stand en el congreso.

- Participar en el evento y dar un taller.

- Enviar un correo promocional a los participantes. jOJO! Garantizar que se
cumple la Ley de Proteccién de Datos. No se puede dar informacién de los asistentes
a ninguna entidad sin explicita autorizacion por parte de los mismos.

- Material promocional en la bolsa de bienvenida.

- Logo del patrocinador en la bolsa de bienvenida.
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Para eventos FEEF el CO debe saber de antemano si FEEF tiene acuerdos existentes

con algunos colaboradores, a los cuales haya que dar visibil idad en el evento. Estos
acuerdos deben ser respetados y la Ejecutiva Federal debe comunicarselos al CO con
anterioridad.

4. Prioridades financieras y decisiones

Para poder trabajar en este punto, es imprescindible que el CO tenga un plan
estratégico y una vision general sobre el evento. Las decisiones sélo se pueden tomar
con una visién global, y con los objetivos claros.

Desde el principio, es importante entender las obligaciones basicas que se deben
cubrir con el presupue  sto de un evento de FEEF por el CO.

1 ¢En qué gastar el dinero cuando hay dinero?

Los ingresos extra deben utilizarse, en primer lugar, a mejorar la calidad y la cantidad
de comida . Esto se refiere al almuerzo y al coffee break, afiadiendo mejor comida,
como fruta o zumos.

Ademas, el CO puede decidir dar vales para bebidas gratis en el programa social de
lanoche, para aumentar la participacion de los estudiantes locales. También se puede
imprimir el material en color.

Contratar un fotégrafo profesional, y hacer que las fotografias y videos sean
accesibles para todos los participantes es un buen recuerdo para los participantes.
Recordad que el evento es para los participantes, y todos queremos buenos
recuerdos - incluyendo algin souvenir, merchandising, etc. Incluido la bolsa de
bienvenida. Otro buen modo de gastar el dinero extra es en una visita turistica
profesional (cata de comida tipica, tour turistico, etc.).

Un recurso con éxito en otros eventos ha sido el de organizar concursos (ej. La mejor
pregunta, la mejor fotografia, etc.), y dar un premio en la ceremonia de clausura.

Finalmente, el CO siempre deberia considerar la opciéon de bajar la tasa a los
participantes que sean socios de la entidad organizadora en caso gue esta sea una
asociacion, oalos m iembros del CO y voluntarios como se comenta en el Capitulo 5

El Comité de organizacion

1 ¢Dobnde recortar gastos cuando no hay dinero?
Primerodetodo , hay que repetir que no hay que recortar el presupuesto del almuerzo

o la comida. Tener el estdbmago lle no y poder tomar algo en los descansos es vital
para mantener alta la moral durante un evento. Se puede gastar menos en:

Transportes: suprimir transporte si la distancia es menor a 20 minutos andando
Una cena de gala menos elegante o sustituirla por una fiesta de clausura.
No hacer visita guiada, y organizar un free walking tour o una yincana .
Un dispensador de agua o café durante los descansos

Imprimir en blanco y negro, en papel reciclado.
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- Intentar usar en todo momento posible las aulas de la facultad.
- Usar un apartado de la pagina web de FEEF o de la Universidad para la pagina
del evento si no se dispone de propia.

No es imposible hacer un evento con un presupuesto pequefio, pero requiere de mas
esfuerzo y creatividad.

5. Gestion de Riesg os

Planificar adecuadamente los riesgos incrementa notablemente las probabilidades de
éxito del proyecto y ademas nos ayuda a reservar recursos materiales y tiempo para
todas las actividades relacionadas con la gestién de riesgos. Debemos iniciar la
plani ficacion de riesgos en fases iniciales del proyecto, siempre teniendo en cuenta
las lineas base aprobadas para no introducir incoherencias.

M Identificar.

El proceso de identificar los riesgos debe comenzar inmediatamente después de
haber realizado la pl  anificacién y debe involucrar a todos los interesados. El objetivo
aqui es detectar cuanto antes aquellos eventos que pueden afectar al resultado del
proyecto, tanto positiva como negativamente, es decir, identificar los riesgos del
proyecto.

El resultado de este proceso es un registro detallado de riesgos, asi como una lista
de respuestas potenciales en el caso de que en este momento del proyecto ya sea
posible identificar qué acciones seria hecesario implementar en caso de producirse el
riesgo

9 Andlisi s cualitativo.

El objetivo de este proceso es evaluar los riesgos y priorizarlos en funcién de su
probabilidad de ocurrencia e impacto para determinar cudles requieren una
respuesta. El beneficio mas evidente es que el director de proyecto es capaz de
concentrarse en los riesgos de alta prioridad, permitiendo de forma rapida y
econdmica priorizar la respuesta a los riesgos, ademas de, en caso de ser necesario,
establecer las bases del andlisis cuantitativo.

Una de las técnicas mas utilizadas es la matriz de probabilidad e impacto, donde de
forma subjetiva se clasifican los riesgos, como la que se muestra en el ejemplo:
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DEFI NI CI ON DE ESCALAS DE | MPACTO PARA CUADRO OBJETIVOS DEL PROYECTO

IMPACTO
PROBABILIDAD | MUY BAJO BAJO MODERADO MUY ALTO
MUY ALTO . EVITAR
ALTO EVITAR
MODERADO EVITAR
BAJ O EVITAR
MUY BAJ O

Tabla 1 Matriz de Probabilidad -Impacto

Como se observa en la matriz, las soluciones a los riesgos que se produzcan pueden
ser de tres tipos:

1 Evitar: Esta es la situacién que se produce con riesgos cuya probabilidad e
impacto son muy elevados, siendo estos los riesgos mas importantes y para los que
el director de proyecto debe realizar un andlisis cuantitativo. Se debe es actuar para
evitar la amenaza o proteger el proyecto de su impacto. Por ejemplo: construir el
edificio lejos del centro histérico de la ciudad para asegurarnos de que no
encontraremos restos histéricos que impidan la construccion.

1 Transferir: Transferir el riesgo requiere trasladar el impacto negativo de una
amenaza, juntoc onlapropiedad de larespuesta, a un tercero, que puede ser externo
0 un miembro del CO cuya funcion sea solo esa. Transferir el riesgo simplemente da
a otra parte la responsabilidad de su gestion; no lo elimina.

1 Mitigar: Mitigar que es disminuir la prob abilidad de ocurrencia y reducir el
posible impacto.  Adoptar acciones tempranas para reducir la probabilidad de la
ocurrencia de un riesgo y / o su impacto sobre el proyecto.

9 Analisis cuantitativo.

Se trata de analizar numéricamente el efecto sobre los objetivos del proyecto de los
riesgos identificados como prioritarios (es decir, los seleccionados por el analisis
cualitativo), proporcionando informacion para la toma de decisiones y como
consecuencia reduciendo la incertidumbre sobre el proyecto.

Como consecuencia de este analisis podemos obtener:
- El riesgo general del proyecto.
- Identificacion de los riesgos que requieren una respuesta.
- Proporcionar una base para la determinacion de las reservas de costos y de
cronograma.
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I Presupuesto de emergencia.

Una vez realizado el analisis de riesgos y comprobado cuales se pueden solucionar
con medidas no econdmicas toca planear el presupuesto de emergencia. Se

recomienda siempre tener un fondo de emergenci a

previsto por el analisis por si surgen riesgos no previstos en un inicio.

Por experiencia de eventos locales y de FEEF, el mayor riesgo que puede ocurrir en

un evento es el de retraso o falta de ponentes o intuiciones por causas ajenas al CO.

Es un error muy comin no tener soluciones previstas para estas situaciones al no
tenerlo previsto y es algo que, a priori, no parece poder solucionarse teniendo un
presupuesto de emergencia. Sin embargo, varias soluciones pueden ser viables en
funcién de la antelacién con la que se conozca el problema:

1 Ponente comodin: Se recomienda tener siempre una ponencia comodin (0
incluso una por dia del evento) de algun profesor de la Universidad, que sea de
confianzay al que se le pueda compensar con algin regalo o invitdndole a comer.
la solucion ideal, pero la més dificil de realizar, sobre todo para CO sin experiencia,

y solo viable si el imprevisto de algin ponente se conoce el dia antes de su
intervencién y con un protocolo de actuacion muy rapido y eficaz. En caso de pedirle
a al guna persona de confianza que sea vuestro comodin debe ser alguien que sepais
que tiene alguna charla preparada de otros eventos o sea experto en algun tema
concreto que pueda desarrollar sin demasiada preparacion.

1 Afadir coffee break: Es una solucién bue na puesto que no mancha mucho
la imagen del CO, pero requiere una antelaciéon de un par de horas para poder ser
ejecutada al tener que ser preparado y necesita usar el presupuesto de emergencia.
También puede adelantarse la hora de un coffee break ya previs to a fin de disponer
de mas tiempo para buscar un ponente o una actividad con la que llenar el hueco o
simplemente para esperar al ponente que falta si solo se ha retrasado.

1 Actividades alternativas: Dar una charla sobre la asociacién, sobre la
Facultad o sobre otros proyectos, presentacion de proyectos cientificos de la
Universidad, etc. La solucidon mas fécil si no se dispone de antelacién desde que se
conozca el incidente.

Manual de Eventos

En cualquier caso, nunca se debe esperar a comprobar si el problema se resuelve o
no y empezar a buscar la mejor solucion lo antes posible porque de lo contrario se
pierde tiempo de reaccion. Ademds, si se produce un incidente de este tipo es
importante que se dé informacion del problema a los asistentes de manera rapida y
no tenerlos esperando en el local de celebracion puesto que los asistentes pueden
estar descontentos y ese hecho marcar la imagen de la organizacion.

Otro aspecto muy comudn y que acarrea una mala imagen al CO son los retrasos en

el horario previsto. Siempre se debe d ejar al menos 10 -15min de descanso entre
cada actividad por mucho retraso que haya, por lo que se deben establecer las
situaciones en las que se puede ahorrar tiempo como turnos de preguntas, preparar

planes de actuacion para evitar que los ponentes se pas en de su tiempo como la
colocacion de cronémetros (jOJO! Nunca deben ser visibles para el publico), cambiar

la hora de comidas, etc. En el caso de que estos problemas ocurran, siempre hay que

estar dispuesto a usar el fondo de emergencia si fuese necesario para cambiar horario
de coffee breaks o comidas o actividades externas como visitas guiadas, a fin evitar

que se pierdan por retrasos en el horario.
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CAPITULO/: CONTENIDM@ELEVENTO

Este capitulo tiene como intencién explicar el contenido del evento, el programa
social y algunas actividades que se pueden llevar a cabo, paralelamente al evento.

1. El programa educativo

El programa educativo es responsabilidad del CO. El programa debe esta r centrado
en el tema del evento, elegido con anterioridad segun lo explicado en el Capitulo 4:
Preparar una organizacion

 Las conferencias

Las conferencias deben organizarse en cada evento, y es obligacién de la
Coordinacion de Educacién del CO. Las conferencias normalmente consisten en
presentaciones cortas hechas por expertos, de diferentes areas, seguido de una mesa
redonda de discusién, donde los participantes pueden interactuar con los ponentes.

El CO decide el porcentaje de participacion necesaria para obtener el certificado de
participacion, pero se recomienda q ue sea alrededor del 75%. Se recomienda hacer
un sistema de verificacion de la asistencia. Normalmente las conferencias se celebran

al principio del evento, después de la ceremonia inaugural, y antes de los talleres,
aunque se pueden intercalar o incluir u na conferencia de clausura.

1 Organizacion de los ponentes

La coordinacion de Educacion es responsable de invitar a los ponentes a las
conferencias . Se recomienda tener a ponentes locales para reducir costes. Pensad en
profesores de vuestra Universidad que puedan ser expertos en un tema concreto.

Para contactar con ponentes que sean de fuera de la Universidad se recomienda
siempre buscar una persona cercana que lo conozca y pueda daros un contacto
directo y facilite la comunicacion al principio. Una ve z establecido el contacto, se debe
dar y solicitar la siguiente informacién al ponente antes del evento:

- Informacioén a dar:

a) Informar acerca del evento: QUE, COMO, CUANDO, DONDE, quien lo
organi zaé

b) Informar del tema propuesto para su intervencion: saber si ese tema se ajusta
a él, comentar posibles temas de los que puede hablar, preguntar sugerencias suyas
de temas que domineé

c) Comentar disponibilidad de fechas y horarios.

d) Informar del tipo de actividad en la que participaria
(mesa/ ponenci a/ c h,acomheatardet esta deéppnentes en su misma
actividad si los hubiese y el tiempo disponible para su intervencion.
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- Informacién a solicitar:

a) Solicitar extracto del curriculum vitae, cargo actual y organizacién a la que
pertenezca ( ej.. Universidad de S alamanca)

b) Preguntar si necesita que se le pague desplazamiento y alojamiento. (depende
de la procedencia)

c) Presentacion unos dias antes del evento para evitar perder mucho tiempo
antes de su intervencion preparando el ordenador.

Para eventos organizados por y para estudiantes lo habitual es no pagar a los
ponentes por la realizacion de la charla, aunque si se quiere traer a un ponente muy
importante en un campo quizas sea necesario.

En lugar de eso, si los ponentes son de la propia ciudad se les invita a comer con el

CO y representantes de la Facultad (normalmente Decano o Vicedecanos) y se les
entrega un obsequio. Los obsequios pueden ser cualquier souvenir de la ciudad (una
botella de vino, etc.)

o un detalle de la Universidad como el escudo de la Facultad o libros cientificos.

En caso que los ponentes sean de otras ciudades, ademas de la comida y el obsequio,

se les suele pagar alojamiento o desplazamiento segin desee. Se debe ev itar pagar
ambas cosas, y en caso de que sea el alojamiento solo pagar una noche. En caso de

que el ponente vaya acompafiado habra que acordar y puntualizar con el ponente si

solo se pagan sus gastos o también los del acompafiante segun la situacion
econdmic a del CO y el ponente en cuestion.

Los ponentes que den talleres, pero no conferencias (ej. Representantes de la
industria farmacéutica, profesores locales, representantes de ONGs, etc.) pueden

pedir también un reembolso del transporte y/o alojamiento p ara una noche. Se debe
intentar evitar cubrir estos costes, dado que ellos se benefician que su
organizacion/empresa esté en el evento y deberia ser la empresa la que les pague

los gastos. Aun asi, esto se debe negociar con el CO, y el dinero debe estar re gistrado
en el presupuesto del evento. Cada ponente es un caso diferente y su situaciéon y
peticiones debe analizarse por separado de forma cuidadosa.

1 ¢Cbmo se prepara?

Reserva una sala que:
- Quepan todos los participantes.
- Tenga un escenario definido par  a los ponentes.
- Pueda tener una mesa enfrente para los ponentes.
- Tenga un sistema de micréfonos (jhay que probarlos antes de empezar!).
- Tenga servicios cerca.
- Tenga salas cerca para los talleres.
- Se ofrezca wifi, si es posible.
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Buenos complementos

- Tener capacidad de imprimir cerca, para ajustes de Ultima hora

- Micréfonos sin cable para el turno de preguntas.

- Posibilidad de poner calefaccion.

- Una pequefia area de almacenamiento para agua/ otro material necesario.
- Laposibilidad de estar después de las conferencias para limpiar.

- Papeleras, para que la gente no tenga excusas para tirar la basura al suelo.

1 Los talleres

Los talleres son sesiones que buscan profundizar en los temas introducidos durante

las conferencias, ademas de otros temas de interés par a los participantes. Los
talleres son sesiones interactivas donde los estudiantes pueden trabajar juntos, o

con los profesionales para debatir ideas, o encontrar soluciones, trabajando para

obtener unos resultados previamente definidos. Los talleres normal mente tienen una
capacidad maxima de 50 participantes, pero es adecuado preguntarles a los ponentes de cada
taller si imponen ellos un limite por cuestiones practidas.Coordinacion de Educacion es la
responsable de su organizacion, junto con la Coordina cion de Logistica para ayudar

con las aulas y tener disponibles tantas como talleres se quieran dar.

Ideas sobre actividades recomendables que se pueden hacer durante los talleres:

- Taller de habilidades no formales : Son sesiones interactivas centradas en los
participantes. Normalmente se centran en las competencias personales que pueden
ser desarrolladas y potenciadas, como comunicacion o liderazgo. Este tipo de talleres
suelen estar limitados a 20  -30 participantes, y se deben hacer en salas donde se
puedan mover las sillas.
Para organizar este tipo de taller, el CO puede buscar un formador por su cuenta, o
recurrir a FEEF (mas recomendable), que cuenta con contactos en este ambito. Si
fuera de interés dar esta actividad en inglés, el CO puede contactar con la
Vicepresidencia de Relaciones Internacionales, que puede contactar con EPSA e IPSF,
y que ellos ofrezcan un formador, dado que cuentan con estos proyectos (ej. EPSA
Training Project)

- Talleres de debate : ElI CO puede contactar con la Comisiébn de
Posicionamientos, para que organice un taller de debate, en el que los participantes
puedan debatir sobre un asunto de actualidad de la profesién. Es muy recomendable
hacer uno de estos talleres, dado que los estudiantes se mue stran muy activos, y sus
ideas y propuestas pueden ser muy Utiles para el trabajo de FEEF.

- Campafa de Salud Publica _: Se anima al CO a organizar una campafia durante
el evento. Se introduce con una sesién tedrica sobre el tépico de la campafia. La
segunda p arte consiste en la campafia en si, como por ejemplo estar en la calle en
una carpa aconsejando a los ciudadanos. La Vicepresidencia de Relaciones
Internacionales debe colaborar en la organizacién, poniendo en contacto la Comision
de Salud Publica, para que  colabore en la organizacion de esta actividad.

- Excursion cientifica : Consiste en visitar  una instalacion relacionada con la
farmacia, como una industria, un centro de investigacion o un laboratorio. Es
importante que el lugar esté cerca del lugar donde  se celebre el evento para perder
el menor tiempo posible y que la duracion de la visita cuadre con el horario del resto
de actividades.
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- Actividades deportivas : Consiste en un taller donde se haga ejercicio
fisico, puede hacerse en un gimnasio, o en el exterior. Puede encarase desde la
perspectiva de una campafia de salud.

1 Presentacion de Trabajos Cientificos

Esta actividad permite a los participantes presentar sus proyectos de investigacion,
para estudiantes y profesionales, a la vez que practican la comunicacion.

Normalmente consiste en una exhibicion de posteres y una sesién de presentaciones

orales. Esta sesion puede darse paralelamente a los talleres, para que asistan los
estudiantes que estén interesados. Se recomienda escoger un tipo de sala que evite

las interrupciones si la gente entra o sale. La presentacién de pdsteres se puede

hacer enfrente del lugar de las conferencias, para fomentar que los patrtici pantes se
acerquen y estudien los trabajos presentados.

Se debe escoger un jurado compuesto por profesionales. Se recomienda profesores
de la universidad local.

En caso del Congreso Anual de FEEF la actividad recibe el nombre de Olimpiada
Nacional de E studiantes.

2. La Asamblea General

La Asam blea General es el maximo érgano de toma de decisiones de FEEF, y estan
representados todos sus miembros. Cada organizacién miembro de FEEF selecciona

dos Delegados Oficiales, que representan a la organizacién en la Asamblea General
(uno en el caso de las delegaciones). Todos los participantes pueden asistir a la
Asamblea General para escuchar el desarrollo del trabajo de FEEF y participar en los
debates sobre el futuro de nuestra federacion.

La Asamblea General suele reunirse 2 veces al afio, una coincidiendo con el

Interfarma o el Congreso Nacional, la AG Ordinaria en la cual tienen lugar las
elecciones, y otra  AG extraordinaria a mitad de legislatura aproximadamente . LaAG
Ordinaria debe producirse siempre, siendo la AG Extraordinaria de celebracién

opcional. Las AG deben tener la posibilidad de prolongarse si es necesario.

Las Elecciones se llevan a cabo durante la Asamblea Ordinaria de noviembre -
diciembre. La sala para la AG debe tener espacio suficiente para alo jar, por lo menos,

a los Delegados Oficiales ( -> hablar con Presidencia de FEEF), la Ejecutiva Federal,

y los miembros de las comisiones, y preferiblemente asientos para los participantes.

La organizacién de una AG se detallara mas en profundidad en el Ca  pitulo 11: Para
eventos FEEF.

3. Programa social

El CO es el responsable de organizar y llevar a cabo el programa social
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9 Visita turistica

Si se termina el evento al mediodia, esa tarde o al dia siguiente se puede organizar

una visita turistica para los participantes que han venido de otras ciudades. Es
vuestra oportunidad de presumir de vuestra ciudad, y para muchos estudiantes
puede ser la Unica oportunidad de visitarla.

RECOMENDACION: Puede ser que algunos participantes no quieran hacer la
actividad, por diversos motivos. Se recomienda preguntar, por ejemplo, en el
formulario de registro, por el interés, para ver si es viable hacer esa actividad.

1 Yincana
Es una alternativa a la visita turistica. Aqui hay diversos ejemplos de actividades:

- Se divide en pequefios grupos a los participantes, que reciben una lista de
instrucciones/pistas para lugares que deben encontrar. Tienen que tomar fotografias
para demostrar que han estado alli.

- En pequefios grupos, los participantes empiezan desde diferentes puntos a

explorar la ciudad y seguir un recorrido. En cada punto marcado. Hay alguien del
CO que les hace hacer alguna actividad. El CO evalla a los grupos, y el mejor recibe

- Las agencias de turismo locales normalmente dan mapas gratis

- ldeas

w un pequefio premio.

S

C - ¢Como prepararlo?

> - Comprueba los lugares principales para visitar, y asegurate que son faciles
L de localizar

(4] - Haz las descripciones y las pistas faciles
o - Cuenta los grupos, y haz que cada uno empiece en un punto distinto
C_G - Creaalos grupos de antemano, con entre 10 -15 personas por grupo.

- Haz que tenga una duracion realista (max. 3h)

)

-

)

- Sacar fotos a los principales monumentos

- Lugares con comida tipica

- Cosas interesantes de la ciudad relacionadas con farmacia
- Bailar, cantar, etc.

- Comprar algo especificoy  traerlo .

 Fiestas

En general , se recomienda que se intente reservar durante las primeras horas de la

noche un lugar soélo para los participantes del evento, o se negocie con él el precio

de las bebidas. EI CO puede intentar conseguir como patrocinador una marca de
bebidas, y que a cambio ofrezca bebidas gratis o con descuento en alguna fiesta.

iOJO! La publicidad de la fiesta que se haga en la facultad debe hacerse de manera
cuidadosa, puesto que no se puede publicitar bebidas alcohdlicas en las
Universida desy el CO puede llegar a tener problemas.

- Cenade clausura

Una opcién es realizar una cena de gala al final del evento. Esta opcion se tratara en
el Capitulo 9 : Durante el evento.
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CAPITULGB: ANTEDELEVENTO

Este capitulo detalla los paso S a seguir antes de un evento en varias areas
comunicacion, promocion, registros, etc.

1. Normativa sobre asistentes

Las siguientes instrucciones son recomendadas para cualquier evento local a fin de
fomentar la participacion de miembros de otras entidades de FEEF en tu evento y
forjar amistad con estudiantes de otras facultades. En caso de eventos FEEF, estas
normas son de obligado cumplimiento.

1. El comité organizador debe garantizar, en eventos donde se celebra una
Asamblea General:

a. Un minimo de dos delegados por cada organizacién miembro (uno en
delegaciones).

b. Plaza atodos los miembros del Equipo FEEF que quieran asistir.

c. Plazas para los invitados que FEEF necesite en base a sus acuerdos.

2. Las decisiones respecto a la asistencia deben ser tomadas siguiendo los
siguientes criterios:

a. Asegurar el maximo de miembros presentes

b. Durante el primer periodo de registro, se deben reservar por lo menos
5 plazas para cada organizacibn miembro de FEEF, incluyendo participantes y
delegados oficiales.

c. Las plazas para los parti cipantes regulares deben ser reservadas
durante los primeros 15 dias del primer periodo de registro, y las de los delegados
oficiales y el equipo FEEF hasta el final del periodo de inscripcion.

d. Estas condiciones son para los miembros de pleno derecho. A lo
miembros observadores se les reservaran 2 plazas, durante los 15 primeros dias
del periodo de inscripcion. La Ejecutiva Federal debe transmitir una lista con el
estado de las organizaciones miembro de FEEF por lo menos una semana antes
que empiece el reg istro.

e. Debe haber prioridad para la gente del Equipo FEEF, los delegados
oficiales, y los presidentes de las organizaciones miembro.

Manual de Eventos

3. Lafecha del cierre del periodo de aplicacién no debe ser anterior a 6 semanas
del evento .

2. Trabajar en el CO

Cada CO debe tener su propio procedimiento de comunicacién y encontrar el modo
de hacer un trabajo productivo con los demas, sin olvidar que tiene que ser un trabajo
divertido y formativo , ya que nadie cobra por ello.

A continuacién, se adjuntan una serie de consejos
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1 Cread un grupo del CO, por e€j. co.feefxy@googlegroups.com (xy se
refiere al afio)

1 Tener, por lo menos, una reunién mensual, y compartir el acta con todo el
CO. Para hacer las reuniones mas amenas y fomen tar la participacion y colaboracién,
pueden hacerse también reuniones informales en bares o en la cafeteria de la
facultad.

1 Tener una plataforma online donde podais compartir y almacenar todos los
documentos (ej. Dropbox, Google Drive, etc.)

1 Organizar un fin de semana de convivencia, para pasar un tiempo juntos a
parte del trabajo del evento.

9 Visitar un evento de EPSA e IPSF para aprender de ellos

1 Integrar a los voluntarios lo antes posible al grupo

Invertir tiempo en crear sentimiento de pertenencia al grupo es muy importante, ya
que el COy los voluntarios dependeran mucho de sus compafieros durante el evento,

sobre todo en los momentos de estrés. No sirve de nada tener un equipo de 80
personas si hadie conoce a mas que 4 o 5 personas. Hay que crear sen timiento de
grupo y apoyarse en los momentos dificiles.

1 Flujo de informacion

A continuacion, se citan algunos comentarios adicionales respecto al intercambio de
informacién antes de que el evento tenga lugar

 Actualizaciones mensuales

La Presidencia del CO tiene la obligacién de enviar las actualizaciones mensuales a
las personas interesadas . Debe ser enviado la primera semana de cada mes,
hablando del avance hecho el mes anterior. Si por algin motivo la Presidencia no

puede hacer el informe, es resp onsabilidad de la Vicepresidencia hacerlo

El CO debe teneruna tabla de actualizaciones mensuales, y cada mes se debe afiadir
en una hoja nueva para poder tener una imagen global.

El informe debe cubrir, por lo menos, los siguientes temas:

Comunicacion.

Actualizaciones de caracter financiero y contratos
Actualizaciones respecto la logistica

Programa social

CO y voluntarios: coordinacién y reuniones
Material promocional, y estrategia promocional
Registro

Otros temas de interés

=4 =4 -8 _8_98_9_9a_-2

Se pueden compartirlosinf ~ ormes de anteriores eventos con el CO cuando es elegido,
para darles una idea de cémo se debe hacer.

En caso de eventos FEEF, los informes se tienen que enviar a la VP de Educacion. Es
su responsabilidad revisar el informe y comentarlo. Si es necesario tr atar mas
asuntos sobre el informe, se debe hacer a través de una conversacién por correo
electrénico.
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1 Actualizaciones econdémicas

Es recomendable compartir las Ultimas noticias de man era mensual entre la Tesoreria
del CO, la Presidencia y la Secretaria, para que de este modo los cargos importantes
estén al corriente de la situacion financiera del evento. Esto facilita que, si surge
cualquier problema , puede resolverse rapidamente.

En caso de eventos FEEF, se puede hacer compartiendo el documento con ING RESOS
y GASTOS y el balance con la Tesoreria de FEEF.

1 Reuniones Telematicas
Las reuniones entre representantes del CO por plataformas teleméaticas, como Skype

0 Google Hangouts, se deben hacer de manera frecuente si no es posible hacerlo de
manera presencial.

En caso de eventos FEEF deben realizarse reuniones con la Ejecutiva cada 2 -3 meses.
Es responsabilidad de la VP de Educacion organizar estas reuniones. El acta debe ser
enviada a la Ejecutiva Federal y al CO durante la semana siguiente a la ce lebracién

de la reunion.

3. Promocion

El CO debe empezar a desarrollar una estrategia promocional desde el p rimer
momento en que es elegido . Dado que el evento transmite una imagen externa de la
entidad organizadora, debe cuidarse mucho la promocion al exte rior.

Preferiblemente, la promociéon debe empezar lo antes posible, mientras no pueda
eclipsar la promocion de otro evento.

Hay diferentes herramientas para hacer promocion:

1 Anivelvirtual: p8gi na web, redes sociales, correos, vid

i Anivelpersonal : presentaci-n en | a AG, materi al

T 1. Anivel virtual

LA PAGINA WEB

o CO

La pagina web del evento debe ser publicada lo antes posible una vez decidido que
se va a organizar un evento. De esta manera se reservan las fechas y se evitan que
otras facultades puedan poner otro evento en las mismas fechas o demasiado cerca.
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o FEEF

Se puede contactar con la VP de comunicacién para afiadir informacién del evento a
la pagina web de FEEF. La informacion debe ser sélo general, y usarse para redirigir
a los posibles participantes a la pagina web del evento, que se lleva desde el CO.

RECOMENDACIONES:

Dado que no somos estudiantes de informatica, puede ser que no haya ningin
miembro del CO con conocimientos para hacer una pagina web. Si este es el caso,
se recomienda contactar lo antes posible con el VP de Educacion para que os preste
apoyo .

Se recomienda hacer las siguientes opciones:

1 Usar WordPress para hacer la pagina web, ya que no requiere conocimientos
informéaticos, y se puede hacer sin tener que pagar un dominio propio.

1 Usarunsubdominio de FEEF (ej. Interfarmaxy.feef.es). Esto ha ce que no haya
que comprar un dominio propio, ademas de contar con la ayuda de FEEF.
Actualmente FEEF usa WordPress en su pagina web

La pagina web debe contener, por lo menos:

o0 Una pagina de inicio
Carta de presentacion de la presidencia.
Informacién  sobre el CO, y alguna direccién de correo de contacto
general.
Informacién general sobre FEEF y el miembro que organiza el evento.
Informacién sobre la ciudad.
Informacién sobre la comida.
El programa provisional, incluyendo el tema del congreso y una
pequ efia descripcion
Informacién sobre el proceso de registro, asi como las fechas de
apertura, el precio y las condiciones para inscribirse, y cémo hacerlo.
Una pagina de preguntas frecuentes.
El formulario de registro.
Logotipos de los patrocinadores.
Para ev entos FEEF también debe incluir:

A Ellogo de FEEF.

A Links de las redes sociales de FEEF y del evento.

A Link con la pagina web de FEEF.

o O

o O O o0 O

O O oo

La pagina web se debe actualizar de manera regular. Es recomendable que haya una
posicion especifica del CO para esta tare a.

LAS REDES SOCIALES

1 Facebook
La pagina

Se puede crear una pagina preliminar cuando surja la idea de organizar el evento,
para dar una imagen de profesionalidad. Después de tomar la decisién en firme, la
pagina se puede hacer oficial.
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Toda la inform acion importante, y basicamente la informacién unidireccional puede
enviarse a través de la pagina, sin que tenga mucha interaccién o preguntas entre
los participantes.

El objetivo de tener una pagina de Facebook es destacar la informacion importante
respecto al evento antes, durante y después, y compartir fotografias durante y
después del evento.

El grupo

Es recomendable crear un grupo de Facebook después de que la pagina web esté
creada. Se puede invitar a los participantes potenciales, y el grupo ayudara a
publicitar el evento.

El objetivo de tener un grupo de Facebook es interactuar con los participantes
(potenciales) antes, durante y después del evento. Se trata de hacer activos a los
participantes, y que se conozcan.

Durante el evento, los pa rticipantes podran compartir fotografias, videos y musica,

0 preguntaran por informacion al CO. Es recomendable que un miembro del CO o de

los voluntarios esté atento al contenido, y conteste a las preguntas de los
participantes, y tener la privacidad de m odo que sélo se pueda subir contenido una
vez sea aprobado por vosotros.

El grupo puede empezar como abierto, y cambiar la configuracion a cerrado cuando
empiece el evento.

1 Twitter

El CO puede crear una cuenta de Twitter después de ser elegido. Antes de | evento,
se usa principalmente por el CO para informar a los seguidores de los avances en la
organizacion del evento, y de cualquier novedad.

Durante el evento, se recomienda crear un hashtag (ej. #interfarmaxy o #CNFEEFxy)

para que los participantes pue dan tuitear sobre el evento usandolos. Se recomienda
hacer una interaccion profesional con otras organizaciones de estudiantes, y
sociedades profesionales.

Durante el simposio, es positivo habilitar la opcidén para que los participantes puedan

hacer pregun tas a través de Twitter. Se puede hacer a través de hashtags como
@FEEF_pregunta? #CNFEEFxy. Sin embargo, debe controlarse por un moderador
para evitar que los asistentes, usando pseudénimos, puedan realizar preguntas
incébmodas que molesten a los ponentes. El moderador, junto con el CO, debe
transmitir estas preguntas a los ponentes en la ronda de preguntas.
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1 2. Anivel personal

MATERIAL PROMOCIONAL

El CO debe intentar traer material promocional a cualquier evento local o de FEEF
que se haga antes de su evento. Para reducir costes de transporte, se puede estudiar
la posibilidad de imprimir el material en las ciudades donde se hagan estos eventos.

Se puede repartir junto con material promocional de FEEF. Para ello el CO debe
contactar con la VP de Comunicacién.

Ejemplos de material promocional:

Péster es

Pegatinas

Boligrafos

Folletos

Pins

Pequefios suvenires de la ciudad

O O O0OO0oOO0oo

El material promocional se incluye en el presupuesto del CO, en un apartado diferenciado.
El CO también puede pedir material promocional grat is de los patrocinadores, y asi los
patrocinadores tienen publicidad gratis.

Es recomendable contactar con la oficina de turismo local para ver si os pueden ofrecer
algun material gratis como folletos o mapas.

No debe confundirse material promocional co n la bolsa de congreso que se entrega a los
asistentes al comienzo de un evento.

OTROS
1 EICO

El mismo CO puede usarse como herramienta promocional. Si asisten a otros a otros eventos
de estudiantes de farmacia de Espafia, pueden publicitar el evento.

 Redes de influencia locales

Mientras se organiza el evento, se puede contactar con periddicos locales, cadenas de
noticias y las publicaciones de la universidad para que informen del evento. Pueden
compartir informacion basica del evento para que la puedan publicar.

Este tipo de contactos se pueden compartir con la VP de Comunicacién para que puedan
hacer difusién de las notas de prensa oficiales.

De esta manera puedes mostrar el trabajo y la importancia del evento, y posibles
patrocinadores se pueden inte  resar por él.

i Estrategia promocional

Es recomendable que el CO cree una estrategia promocional cuando use muchos canales de
comunicacion diferentes.
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Esta estrategia debe definir que canal de promocién se usa para difundir cada tipo de
informacioén, cuand o0 y a quien. Todos los CO, y también en eventos FEEF se debe seguir
esta estrategia. Ademas, es importante discutirlo de antemano con FEEF, especialmente con

la VP de Comunicacion, para tener en cuenta la experiencia de otros equipos.

PROMOCION DEL_PROGRAMA EDUCATIVO

La promocion del programa educativo debe empezar por lo menos 6 semanas antes del
evento y siempre antes del inicio del proceso de registro.

Es responsabilidad de la Coordinacién de Educacion del CO compartir la informacion del
program a, y tener confirmadas las sesiones. Por tanto, estas posiciones tienen la
responsabilidad de que se comparta esta informacion de un modo adecuado. Se hace
principalmente a través de las redes sociales y la pagina web.

Hay 3 pasos en el desarrollo de un p rograma educativo:

1 Programa preliminar :se publical -2 meses antes del evento
1 Programa intermedio: se publica 6 semanas antes del evento
1 Programa final . se publica 3 semanas antes del evento
Debéis aseguraros que en todo momento el programa disponible en la pagina web sea el

mas avanzado. Se deben publicar todas las actualizaciones para evitar confusiones entre las
diferentes versiones por parte de los participantes, si se mandan en versién pdf por correo.

Es recomendable ir publicando las confirmaciones del programa una vez se vayan teniendo
para ir captando la atencién de potenciales asistentes en vez de publicarla toda de golpe.

4. Registro

Manual de Eventos

El proceso de re gistro es probablemente la fase mas importante de comunicacion con los
participantes, previo al evento. Durante el proceso de registro, los participantes y las
organizaciones miembro tendran el primer contacto con el CO. Las primeras impresiones
son muy importan  tes, y pueden marcar su opinién respecto a la organizacion del evento.

Es imprescindible prepararlo de manera concienzuda y meditada, y tener una comunicacion
fluida con los interesados, FEEF, las organizaciones miembros y los participantes, para hacer
crecer la expectativa en el periodo previo al evento.

1 Preparar el registro

POR PARTE DEL CO

1 Coordinacion(es) de Registro

El CO debe tener por lo menos una persona que se encargue Unicamente de los registros.
Es recomendable que, ademas, cuente con alguie n mas que lo ayude con los formularios y
las estadisticas de los participantes.

Se debe crear una cuenta oficial de correos. Se recomienda usar la formula reqgistro -
CNxy@gmail.com . Es importante que la cuenta del registro sea de Gmail porque es mas

facil trabajar compartiendo documentos a través de Google Drive. La Presidencia y la
Vicepresidencia deben tener acceso a esta cuenta.
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Eventos FEEF

1 Se debe mantener a todas las partes informadas del proceso a travé s de los
siguientes canales: correos electronicos a los miembros a través del grupo, Informe
mensual del CO y estadisticas de los participantes.

1 Saber los contactos de las organizaciones miembros de FEEF, que estan en la pagina
web ( http://www.feef.es/miembros/)

1 Contactar con la Secretaria para conocer los nombres de los Miembros Individuales
de FEEF, por si quieren participar en el evento.

1 Contactar con la VP de Educacion para conocer las personas externas que vendran
al evento (ej. CREUP, CJE, EPSA, IPSF, CEEM, etc.)

9 Elformulario de registro online

Se debe poder acceder a este formulario a través de la pagina web.

Es recomendable tener toda la informacion respecto al registro en la pagina web antes que
se abra el periodo de registro. Asi los participantes se pueden preparar mejor para
inscribirse.

El formulario de registro debe contener, por lo menos:

1 Informacién personal
0 Nombre
Apellidos
Sexo
Ciudad de residencia
Direccidn con el cédigo postal
Correo ele ctronico personal (se recomienda hacerlo repetir, para evitar
errores)

O O O oo

0 NuUmero de teléfono mévil
o Fecha de nacimiento
o Tipode ID personal (DNI, pasaporte o NIE (en menu desplegable para elegir)
o0 N.° delID
o validez del documento
1 Estudios

0 Ciudad (con meni desp egable para elegir)

Afio de estudios

Universidad

Facultad

Asociacion de estudiantes (Afiadir: no soy de ninguna organizacion miembro
de FEEF)

- Se puede intentar  afadir el siguiente texto:

O O o0 O

Las asociaciones de estudiantes son aquellas organizaciones a través de las cuales estéis
representados en FEEF, normalmente es la asociacion o delegacion de estudiantes de

vuestra facultad. Si no estéis seguros, o tenéis alguna duda sobre a qué organizacion
pertenecéis, por favor contactad con vuestra  asociacion/del egacion  local
(http://www.feef.es/miembros/)

Si actualmente no estas representado por una organizacion miembro de FEEF y eres un
estudiante de Farmacia o un graduado reciente, puedes ser Miembro Individual i para mas
informacién contacta con  vp.comunicacion@feef.es

Si actualmente ya eres Miembro individual marcalo en el siguiente espacio. Si eres Miembro

de Honor, marcalo en el mismo espacio.
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0 ¢Actualmente ocupas a Iguna posicién en tu organizacion local? (Si/No) (con
men( despegable para elegir) [Si la respuesta es Si, por favor especifica qué
posicion]

1 Miembro de Honor/ Miembro Individual
0 Miembro de Honor: Si/No (menu despegable)
o Miembro Individual: Si/No (menu de spegable)

1 Equipo FEEF/ Delegado Oficial
o0 Equipo FEEF: Si/No (menu despegable)
0 Posicion en FEEF
o Delegado Oficial: Si/No (menu despegable)

1 Otra informacion relevante
o0 Método de pago (En caso de que existan varias posibilidades)
o Necesitas un recibo del pago: Si- version electrénica/No (menu despegable)
0 Restricciones  alimentarias: No/Vegetariana/Halal/Otras  [por  favor
especificar]
o Alergias conocidas - afadir espacio vacio para rellenar
No sera posible elegir otra comida si no especifica aqui
o0 Oftrainformacién de salud - afadir espacio vacio para rellenar
o Eventos previos de FEEF: Interfarma/Congreso Nacional/Jornadas de
Formacién/Eventos de EPSA/Eventos de IPSF/Otros [por favor especificar]
o Oftrainformacién - afiadir espacio vacio para rellenar
0 Aceptacion de términ  os y condiciones: Acepto/No acepto (menu desplegable)
Garantizo la veracidad de la informacion dada en este formulario. Ademas, he leido el
formulario y acepto que FEEF y el Comité Organizador del NOMBRE DEL EVENTO traten mi
informacién de manera confidenc ial. Después de entregar tu solicitud, se mandara un correo
confirmando que hemos recibido tu solicitud. En caso de ser aceptado al evento, tu correo
se afiadira al grupo online de participantes.

La manera mas adecuada para realizar el formulario de registro es utilizar paginas web de
eventos, que permitan in  cluir toda la informacion necesaria en el formulario, obtengan
estadisticas automaticamente y permitan automatizar el envio de mensajes a todos o parte

de los inscritos. En caso de no ser posible utilizar alguna de estas paginas web, también se
puede utilizar formularios de Google, aunque la configuracién de correos de confirmacion o

envio sistematico de correos requiere mayores conocimientos informaticos.

Para aquellos CO cuyas Universidades ten gan convenios establecidos con la plataforma
iSymposium eventso utilizar sus herramientas es
Universidad si esa plataforma esta disponible pues es de facil acceso, manejo sencillo y

contiene todas las herramientas q ue pueden ser necesarias. En la actualidad varios eventos

como el Interfarma Murcia 2015 o el Farmaforum 2016 y 2017 ya han utilizado esta

plataforma para realizar el formulario de registro de forma satisfactoria. Ademéas de UMU y

USAL, otras universidades  como US, UAM, UEX o UV también tienen actualmente convenios

con ASymposium eventso.

Independientemente de la web utilizada para crear el formulario de registro, se recomienda

proponer diferentes métodos de pago diferentes a los de las webs de eventos, pues estos

cobran siempre una comision al usuario que se inscribe. Al menos debe darse | a opcion a
los estudiantes que no sean de fuera de poder pagar en metalico, aunque sea solo durante

algunos dias concretos para evitar juntar demasiado efectivo. También puede darse la

opciodn de realizar el pago por transferencia bancaria o PayPal. En caso de elegir esta Ultima
opcién debe tenerse en cuenta que también hay comision, aunque mucho menor que en la
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mayoria de paginas de eventos, y esta se cobra al que recibe el dinero, por lo que el pago
através de PayPal debe ser mayor que en otras plataforma s para que el CO reciba el dinero
correcto. En caso de dudas en este aspecto puede consultarse con ASEF (asef@usal.es),
puesto que en los Ultimos afios han utilizado 4 tipos diferentes de métodos de pago para

sus eventos y podran indicaros mas en detalle lo s pros y contras de cada método.

i Estadisticas de participacion
La coordinacion de registro debe encargarse de I mantenimiento de las estadisticas de

participacion de asistentes de otras ciudades. A continuacién, se muestra un e jemplo de
tabla de participa ntes (recomendado hacer en Excel):

AEFUB- Universidad de Barcelona

Namero Organizacion Telf ¢Cuando se mando el
de Nombre Apellidos Ciudad Facultad miembro de Correo e ¢DO? correo de
- movil X v
registro FEEF confirmacion?

¢Cuando
pago?

I-ér

Pon
verde
cuando
el
particip
ante
haya
finaliza
do el
proces
0

Pon
rojo si
hay
algun
proble
ma.
Contac
ta con
el
estudia
nte

Manual de Eventos

20
periodo
de
registr
0

1 ElRegistro

SELECCIONAR PARTICIPANTES PARA EL EVENTO

En general los participantes son elegidos en el orden en el que se han inscrito o en el orden
que realizan el pago de la tasa correspondiente.
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Para el ler periodo de registro se tiene que tener en cuenta que todos los miembros estén
representados en lame  jor medida de lo posible.

Para el 2° periodo de registro se tiene en cuenta el orden de registro, sin tener en cuenta la
facultad en la que estudian.
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Aun asi, hay una serie de excepciones a esta norma general, explicadas a continuacién
1 Formulario de prioridad de eventos FEEF

Antes que empiece el registro, cada organizacion miembro tiene la posibilidad de enviar una
lista de prioridades para un evento de FEEF. El formulario se puede encontrar en el ANEXO
1: Formulario de Prioridad.

Este formulario se usa, por ejemplo, cuando alguien debe asistir a la AG para presentar
algun documento, o candidatura. El maximo nimero de plazas reservadas es esta lista debe
ser el mismo que el numero méaximo de plazas reservadas para una organizacion en el
primer periodo de registro. Se puede priorizar a un maximo de 5 personas por organizacion.

El formulario de prioridad debe estar sellado y firmado por el presidente de la organizacion,
y enviado por él/ella a la Coordinacién de Registro antes que empiece el ler periodo de
registro. Se debe adjuntar al correo a la VP de Educacién.

1 Plazas reservadas para Delegados Oficiales en AGs

Cada organizacién miembro puede mandar hasta un maximo de 2 DOs a una Asamblea
General. Esto significa que este nimero de plaza s debe estar reservado para cada
organizacion, para sus respectivos delegados.

Las plazas deben estar bloqueadas por lo menos durante el 1er periodo de registro. Después

de que éste finalice, es recomendable contactar con la VP de Educacién y la Coordinac i6n
de Relaciones Internas para preguntar por si aun hay organizaciones que deban inscribir sus

DOs. La C. de Registro debe contactar con dichas organizaciones, y se debe afiadir al correo

a la VP de Educacion.

Si es necesario, las plazas se pueden reserva r pasado el ler periodo de registro. Es
recomendable marcar una fecha limite para que las organizaciones puedan inscribir a sus

DOs. Esto asegura que, en caso que no asista, estas plazas puedan ser usadas por otros
participantes.

1 Plazas reservadas para in  vitados

FEEF invita a miembros de otras organizaciones con las que trabaja para compartir la
experiencia de sus eventos y fomentar la colaboracion entre ambas organizaciones. Entre

estas organizaciones estan el CJE, CREUP, EPSA e IPSF, ademas de otras sec toriales y
organizaciones nacionales de estudiantes de Farmacia de otros paises. En caso de eventos

locales el CO puede hacer lo mismo con estudiantes de otras facultades o instituciones.

1 Plazas reservadas para participantes

Por lo menos el 2% de las pla  zas deben ser reservadas para cada organizacién miembro
durante el ler periodo de registro para un evento de FEEF.

Esta cuota no incluye miembros del Equipo FEEF, el CO, ponentes, representantes de otras
organizaciones, Mls, Miembros de Honor y patrocinad ores. Es posible empezar con un
porcentaje mayor, y reducirlo mas tarde.
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Se debe dar prioridad a los presidentes de las organizaciones miembro, y a los equipos
ejecutivos. A parte de esto, se debe seguir el orden de inscripcion.
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- Correo de confirmacién y procedimiento de pago

El correo de confirmacion debe ser mandado por la C. de Registro. Para paginas web de
eventos como las indicadas anteriormente, la confirmacion de inscripcion se manda
automaticamente y en ella se puede indicar el método de pago y r ecordar la fecha limite
para realizar el mismo.

La fecha limite para el pago debe ser de 7 dias naturales. El CO debe mandar un recordatorio

si el participante no ha pagado en ese plazoy lainscripcion queda cancelada si el participante

no ha pagado de spués de 10 -12 dias. El participante debe ser informado de su cancelacion,
y puede volver a inscribirse, perdiendo su nimero de plaza y teniendo que pagar el nuevo
precio si este ha cambiado.

Se debe marcar, junto a la tabla de los participantes, la fecha en la que se ha recibido el
pago. Una vez recibido se debe mandar una confirmaciéon de pago al participante. Para

event os que Swnposilm eerenfi s0 esto se puede hacer de
configuracion del evento se indica que se necesita con firmacion para proceder a la
inscripciéon de un participante. Una vez recibido el pago, se marca la casilla de confirmacion

al lado de cada participante y autométicamente estos reciben un correo confirmando que ha

llegado su pago.

EncasoqueelCOnoten gamanerade comprobar sise harecibido un pago por transferencia
bancaria de manera rapida, se puede pedir una copia del recibo de la transferencia a los
participantes que utilicen este método.

Los participantes que se han inscrito durante el ler period 0 de registro, pero han sido
aceptados durante el 2° periodo, deben pagar la inscripcion del 1er periodo de registro.

Manual de Eventos

- Cancelaciones

Las condiciones de cancelacion deben estar claras en los Términos y condiciones del
formulario de inscripcién, y también incluidas en el correo de confirmacion.

Es decisién del CO decidir cudles como proceder con las cancelaciones antes que el registro

se abra, cuéles son las fechas y el porcentaje de dinero que se le puede devolver a los
participantes después de la inscrip cion. Se puede dar la opcidn a que encuentren un
sustituto, para que los participantes no pierdan dinero.

1 Problemas del registro a solucionar el en momento de la acreditacion

Si algun participante ha pedido una factura, se le puede entregar en el momento de la
acreditacion de los participantes.

También puede ser que, si se ha pagado con transferencia o PayPal, en algunos casos se
hayan cobrado las comisiones al CO, y no a cargo del participante. La Tesoreria del CO debe
asegurarse que estos participantes pagan esta cantidad antes de estar acreditados. Debe
contar con dinero en efectivo para poder dar cambio, y con un lugar seguro para poder

guardar el dinero que recoja.
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5. Horario del congreso

Ejemplo general con las divisiones mas importantes

9:00 -10:30 Primera sesién 1h30min
10:30 -11:00 Descanso 30min
11:00 -13:00 Segunda 2h
sesién

13:00 -15:00 Comida 2h
15:00 -17:00 Tercera sesion 2h
17:00 -17:30 Descanso 30min
17:30 -19:30 Cuarta sesion 1h30min
19:30 -23:00 Tiempo libre 3h30min
23:00 -03:00 Fiesta 4h

6. Inscripcion a las sesiones

Una vez se ha publicado el programa educativo, se puede subir a la web y hacer difusién a
través de las redes sociales. Es importante tener en cuenta que no es el programa definitivo,
pero se de be publicar lo antes posible.

Cuando se ha publicado el programa educativo avanzado, es recomendado anunciar cuando
empezardn las inscripciones a las sesiones que tengan plazas limitadas y tengan lugar de
manera simultdnea. Se recomienda sacar el programa avanzado 2 semanas antes del
programa, y abrir las inscripciones 1 semana antes, para que asi los participantes dispongan

de 7 dias para leérselo y escoger a que sesiones quieren participar.

Es un proceso complicado, que puede implicar el colapso de algunas plataformas. Una forma
que se ha mostrado 0til es usar el mismo orden que el n° de inscripcién de los participantes,

aunque conlleva conflictos ya que una persona que se inscriba al evento tarde quizas no

pueda elegir ninguna sesion de su agrado. S e puede hacer a través de un formulario de
Google, o estudiar la posibilidad de usar otras plataformas. El periodo de inscripciones se

debe cerrar al menos 24 horas antes que empiece el evento. Esta informacion se debe
transferir a unas tablas para comprob ar la asistencia al inicio de cada sesion. Es
recomendable dejar algin espacio libre por si alguien quiere asistir, aunque no se haya
registrado en ese taller especificamente.

Es importante relacionar la capacidad con el tipo de taller: un taller de habil idades no
formales, se recomienda que no supere los 20 - 30 participantes, y un taller alrededor de los
50.

7. Libro del Evento

El CO es responsable de crear el Libro del Evento, y tenerlo finalizado 2 semanas antes del
inicio del evento. Este debe incluir informacion al menos la siguiente informacion:

1 Programa oficial de actos.
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1 Instalaciones.

1 Medios de transporte si se necesitan.

1 Informacion relevante sobre la ciudad

1 Ofertas y promociones para los asistentes si los hubiera.
1 Fiesta de clausura/Cena de gal a.

1 Patrocinadores.

8. Imprimir

El CO es responsable de imprimir

- Ellibro del congreso
- Los pésteres de la Olimpiada Nacional o similar si lo hubiese.
- El material para la campafia de salud publica, si es aplicable.

Manual de Eventos
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CAPITUL®: DURANTELEVENTO

Este capitulo detalla como se debe proceder durante un evento, cubriendo diferentes areas
y momentos que pueden suceder durante éste.

1. Comunicacion

Este capitulo intenta describir el mejor método para tener una comunicacién fluida y
continua en el CO durante un evento, lo cual es crucial para asegurar el éxito del evento.

1 CO

Deben realizarse siempre una reunién uno o dos dias antes del comienzo del evento en el

lugar de celebracién del evento. Debe explicarse el funcionamie nto de todo el equipo
electrénico necesario, luces, horarios, coordinacion del punto de informacion y como tiene

que desempefiar cada persona su funcion durante esos dias.

Ademas, una vez toda la logistica esta organizada, es importante que todos los miem bros
del CO y los Voluntarios la conozcan. Se recomienda hacer las rutas por los menos una vez
con todas las personas involucradas.

Ademas, es importante que todos los miembros del CO estén permanentemente conectados
durante el evento, para movilizarse | 0 antes posible en caso de fallos, errores 0 emergencias
de cualquier tipo. Todos los miembros del CO y voluntarios deberian tener sus moéviles
encima y en modo vibracién todo el tiempo.

0 Grupo en una app de mensajeria instantanea

Es recomendable tener un grupo propio y después uno compartido con los voluntarios para
poder intercambiar rapidamente informacion

o Walkie -talkies

Estd demostrado que es una herramienta eficaz de comunicacion entre el CO. Se debe
investigar la posibilidad de usarlos.

1 Puntode informacion del CO

Debe haber un punto del CO, donde los participantes se dirijan en caso de que sea necesatrio,
en el lugar donde se realiza el evento.

Lo ideal es que este espacio esté atendido por 2 personas del CO (o 1 del CO + 1 de los
voluntarios), durante el horario del programa educativo.

En el punto de informacién se recomienda tener:

- Un botiquin para emergencias.
- Recambios de las acreditaciones, para poder hacer nuevas en caso que los
participantes las pierdan.
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- Conexion a internet.

- Un teléfono.

- Un walkie -talkie, si el CO los usa.

- Acceso a la lista de participantes.

- Papel y lapiz.

- El horario del evento e informacién sobre la logistica.
- Seccion de objetos perdidos.

1 Comunicacién general

La comunicacion serd mas facil y mas efectiva si la comunicacion es bidireccional, y por
tanto todas las partes deben participar activamente.

CO- Miembros de FEEF si los hubiera

Se recomienda crear un grupo de WhatsApp con algunos miembros del COy los participantes
de otras facultades mie  mbros de FEEF. Es un modo facil de compartir informacion especifica
para los estudiantes externos, y fomenta la interaccion entre ellos.

Otro modo de hacer llegar la informacién es que la Presidencia del CO se dirija directamente
a la AG, después de haber lo consensuado con la Ejecutiva Federal.

CO- Patrticipantes

1 Aplicaciéon movil del evento

Un complemento adicional es crear una app doénde esté toda la informacién sobre el

programa educativo. De este modo, es accesible a los participantes, y ademas se les puede
notificar rdpidamente si hay algin cambio en el programa, y sobre otros asuntos de

importancia, a través de notificaciones. Debe tener acceso por los menos una persona del

CO para poder hacer llegar la informacion. Para aquellos CO que tengan acceso a
ASymposium eventso existe | a posibilidad de crear
o afadir el evento a la App de la Universidad si existiese.

AUn si se crea una app, el CO debe asegurarse que la informacion esta disponible por otros
canales que no requieran de internet.

1 Grupo de Facebook

El CO debe usar el grupo de Facebook creado previamente para enviar toda la informacion
relevante a los participantes. También debe asegurarse que todas las preguntas que se
hagan sean respuestas.

2. Proceso de llegada

1 Recepcion de los participantes

Es recomendable tener a miembros del equipo de voluntarios en puntos donde puedan llegar

los participantes externos, como estaciones de tren o aeropuertos. Ademas, si desde la
organizacion se ha llevado a cabo el pr oceso de registro para el alojamiento, también debe
haber miembros del equipo en la recepcién del hotel/hostal. Los miembros del CO o
Voluntarios deben ser facilmente reconocibles, con una camiseta del evento o distintivo.

63
FederaciérEspafiolale Estudiantesle Farmacia; FEEN.I.FV79455697 inscritaen el RegistraNacionalde Asociaciones
conelnimeronacionall121del grupol seccién2 desdeel 06/04/1990| info@feef.eq feef.es| @feef_spain

u



~

FEDERAON ESPANOLADEESTUDIANTEXEFARMACIA FEEF

pd

Manual de Eventos

ESPAROLA Miembrode:

\\\\L Al S’(
FARMACIA \
we N

FEDERACION ESPANOLA
ESTVDIANTES o FAR MACIA

m

FEDERACION
m
S3INVIANLS3

O PH“”/

",
Yoy . NO\

1 Registro de los participantes

La oficina de registro debe estar abierta, por lo menos, 4 horas antes del inicio del evento
(siempre que sea posible), en el lugar donde se celebrara el programa educativo.

Los participantes externos deben compartir informacion de su llegada, para que el CO pueda
adaptarse a sus necesidades. Si los participantes llegan mas tarde, debe intentar hacerse lo
antes posible, para que puedan asistir al maximo programa educativo posible.

Durante el proceso de registro los participantes deben recibir:
- El recib o del pago, si se solicité anteriormente
- La acreditacion, para la cual se recomienda que contenga la siguiente informacion:

Parte Frontal:

0 Nombre completo del participante

0 Universidad de procedencia

0 Indicar: participante/CO/Voluntario/DO/ Equipo FEEF/ Invitado

0 Logotipo del evento y organizadores/Universidad/Facultad/FEEF/etc.
Parte trasera:

o Numero de contacto con el CO

o Direccion del programa educativo

0 Restriccion alimentaria, si es aplicable

Nota: La realizacion de acreditaciones de forma automatica se discutira en el Capitulo 10.2:
Los certificados del evento.

- Tarjeta de asistencia con el programa del evento y una tabla en la que marcar la
asistencia.

- Labolsa de bienvenida en la cual se recomienda incluir:

0 Mapa de la ciudad.

o0 Sise puede conseguir , mapa del transporte publico.

o0 Material promocional de FEEF, si es aplicable.

0 Material promocional de los patrocinadores.

0 Material promocional de los patrocinadores de FEEF, si es aplicable.
0 Libro del congreso.

o0 Boligrafo.

0 Cuaderno para tomar notas.

0 Tarjeta s de opinidn (una roja y una verde), si es aplicable.

- Es posible que se cambie el programa educativo después de que el libro del congreso ya
esté impreso. En este caso, se debe afiadir una hoja/folleto en la primera pagina del libro

con las modificacion e s . (ej . El taller C AEI futuro de |
sustituido por el taller ATer ajudves de dicienobreald:80h a s -
13:30h)

Durante el proceso de registro se debe preguntar a los participantes por:

Comp robar los datos de contacto y/o el DNI.

Pagar los gastos que puedan quedar pendientes.

Justificantes de asistencia al evento, si procede.

- Firmar el documento de responsabilidad personal (se recomienda que los participantes

no reciban la acreditacién hasta que hayan rellenado este documento). Si se necesita

un ejemplo, se puede consultar el ANEXO 2: Documento de Responsabilidad Personal.
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- Informacion sobre si necesitan el certificado de participacion por impreso al final del
evento. En este caso, se debe acordar dénde y cuando debe recogerlo, acreditando
previamente la asistencia.

3. Sistema de asistencia

El programa educativo de un evento debe tener una serie de normas y condiciones. Este
sistema de asistencia debe estar explicado previamente en la pagina web, para que los
participantes lo conozcan antes de registrarse. Como se ha comentado anteriormente, las
tarjetas de asistencia deben s  er entregadas durante el proceso de registro .

El porcentaje de participacién es decisién del CO, pero se recomienda que sea, por o menos,

del 75% de asistencia al programa educativo. También se recomienda hacer obligatoria la
asistencia a los simposios, y poner un porcentaje en los talleres. EI CO es responsable de
sellar la asistencia, y comprobarla antes de entregar los certificados. Para ello, se
recomienda que los participantes deban entregar la tabla con la asistencia después de la
Gltima sesién del  programa educativo. La entrega de certificados se discutira en el Capitulo
10.2: Los certificados del evento.

4. El programa educativo

El programa educativo es responsabilidad del CO. Consiste en simposios y sesiones paralelas
(talleres, excursiones, la Oli mpiada Nacional de Estudiantes, campafas de salud, etc.)

Estos son algunos aspectos a tener en cuenta cuando se organiza un evento:

1 Simposios

La sala debe poder acoger todos los participantes.

Debe haber un proyector, un puntero laser y un micréfono

Debe haber disponible dos micréfonos inalambricos con baterias extras.

Los ponentes deben sentarse en las primeras filas.

El CO y la Ejecutiva Federal deben sentarse en las primeras filas, y preparar preguntas
para la ronda de debate.

- Debe haber aguay vasos suficientes para los ponentes.

- Tarjetas de opinién (una rojay una verde, A6) que se deben repartir para los participantes,

si procede. Se recomienda afiadirlas en las bolsas de bienvenida.

i Sesiones paralelas

- Debe haber tantas salas como sesiones paralelas.

- El tipo de sala debe ir acorde con el tipo de sesion.

- Por los menos un miembro del CO/Voluntario debe estar presente antes del inicio de la

sesion para comprobar la lista de los participantes y ayudar con la logistica (ej. Proyector ,
presentacion, etc.), durante la sesion para solucionar cualquier incidente, y al final para

sellar la asistencia.
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o Cadigos de colores

Se puede estudiar la posibilidad de hacer un sistema de colores para las salas. Asi pues, se

asigna un color a cada  sala, y todos los talleres de habilidades no formales se daran en la

sala amarilla, los talleres en la sala gris, naranja y verde, y la AG en la sala rosa. Esto ayuda

a identificar la localizacion de las salas, y cada sala puede ser identificada por post -its del
mismo color. El CO y los voluntarios son los responsables de crear este cddigo de colores.

o Materiales
Los materiales necesarios para los talleres deben estar disponibles en un lugar especifico,
donde los ponentes y los formadores puedan recogerl 0s en caso de necesitarlos. Es
recomendable tener materiales en la sala del CO.

1 Sistema en Streaming

Dado que los eventos s6lo estan disponibles para un cierto nimero de personas, hay algunas

estrategias para maximizar el impacto de este tipo de eventos para los estudiantes que no
participan.

Una idea es tener una presentacion en Streaming de ciertas partes del programa, accesible

através de las paginas web del evento y de FEEF, o del canal de YouTube del CO o de FEEF.

Esta posibilidad puede ser estud  iada por el CO, y discutida con el VP de Comunicacion. Se
puede pedir a un patrocinador que cubra con los gastos, o ayudar a proveerlo. En algunos
casos puede ser que la Universidad donde se organice el evento haya realizado Streaming

de otros eventos simi  lares, por lo que se recomienda investigarlo e informarse de cémo se
hizo.

5. Publicaciones

Para la promocién de eventos a través de las redes sociales, consultad en el Capitulo 8.3:
Antes del evento.

1 Fotografias en general

Es recomendable subirlas  fotografias del dia anterior a las redes sociales, €j. La pagina de
Facebook del evento. Esto siempre gusta a los participantes. Se recomienda tener un
voluntario, o un profesional si el presupuesto lo permite, haciendo fotografias durante el
evento.

1 Fotografias en eventos FEEF

Los eventos de FEEF son el mayor espacio promocional del cual disponen. Por eso, la VP de
Comunicacién debe asegurarse que se sacan las fotografias necesarias para su posterior uso

por parte de FEEF. Tener fotografias de buena calidad es importante para FEEF para poder
usarlas en las redes sociales y en las publicaciones.

La VP de Comunicacion debe encargarse de contactar con el CO para guardar estas
fotografias en el archivo, de un modo ordenado.
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6. Comida

1 General

Se recuerda que hay que tener en cuenta las restricciones alimentarias de los participantes.

Hay que asegurarse que solo los participantes que han informado previamente de éstas

reciben la comida adecuada para ellos, ya que en general esta comida se prepara en racione s
contadas. Un modo de identificarlos es, por ejemplo, poner pegatinas de colores en sus
acreditaciones.

I Descansos

Se debe intentar servir coffee breaks a mitad de la mafiana y a mitad de la tarde. Debe
contener agua suficiente, café, zumo, y algo para pi car, como galletas o fruta.

La comida y la bebida se debe servir en mesas separadas, para que la gente se distribuya.
Ademas, la direccion hacia los servicios debe ser clara, y debe haber suficiente papel
higiénico.

Los coffee Breaks no deben ser elegantes ni caros, y se pueden conseguir facilmente con un
patrocinador. Debe estar listo por lo menos 15 minutos antes de que acabe la sesién. Si hay
surtidores de café, comprobad que hay algo bajo el grifo para no manchar el suelo.

T Comida

Las comidas pueden ser variadas. Normalmente se organizar en la cafeteria de la facultad,

en un restaurante, o, como ultima opcion, se pueden dar bocadillos o tuppers. Si es asi, es

mejor informar a los participantes de antemano. Cuando se planea una comida, hay que

tener en cuenta la gente que debe comer y el tiempo disponible. Una idea para ahorrar las

colas es organizar la AG 30 minutos mas tarde que las sesiones paralelas, asi la gente se

puede dividir en dos turnos. Ademas, se recomienda tener mas de un lugar dénd e se pueda
comer. Calculad que cada persona necesita 1 minuto para recoger la comida en la cafeteria.

Manual de Eventos

1 Cenade clausura

La dltima noche del evento debe ser especial. Una cena de Gala es una actividad formal en

la cual la gente debe vestirse adecuadamente y se hacen los discursos de despedida. Se
puede escoger tener un menu cerrado, con unos entrantes, y un segundo a escoger entre
algunas opciones. También hay que tener en cuenta las restricciones alimentarias.

Como normalmente esta cena no esta incluida e n el precio de la inscripcion, se recomienda
pedir junto con el registro si los participantes van a asistir, con un precio orientativo, para
poder cerrarlo | o antes posi bl e. El precio debe ron

Es importante estudiar la posi bilidad de que se celebre la fiesta en el mismo lugar de la
cena, o buscar algun lugar cercano dénde poder salir. Dado que es una cena formal, se
recomienda tener esto en cuenta a la hora de elegir los lugares.

;Como prepararlo?

0 Aseguraros que hay sufic  iente comida y bebida
A Recordad que en esta cena puede hacerse con mas o menos protocolo
y discursos. Para el caso de eventos de FEEF, tanto la presidencia de
FEEF como del CO hacen un discurso de despedida.
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0 Se recomienda organizar un lugar para sacar fotog rafias, con un fotdégrafo
presente.

7. Recogida del lugar y evaluacion.

La tarde del dltimo dia del evento, se recomienda que los miembros del CO se queden
después de la clausura a recoger todo el material, carteles y archivos que puedan quedar
en el lugar del evento. Es importante que todo quede limpio y ordenado y no dejar cosas
prestadas o de valor a la vista. En caso de haber dinero en metalico debe guardarse en un
lugar seguro o llevarlo al banco. También se puede hacer una primera evaluacion del
transc urso del evento, qué se ha hecho bien y que se puede mejorar. Si no se hizo en la
reunion previa al evento, el momento después de la clausura es la ocasién idonea para sacar
una foto de grupo de la organizacion y tenerlo como recuerdo.
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CAPITULQLO: DESPUEBELEVENTO

Este capitulo clarifica que sucede después de un evento y cuales son los pasos a seguir
cuando este llega a su fin.

1. Memoria de gestion del evento

La Presidencia del Comité Organizador del evento debe realizar la memoria de gestion del
evento para poder analizar todos los aspectos de finales del mismo. En caso de eventos
FEEF, la memoria debe enviarse para la siguiente a través de la Secretaria General en el
plazo establecido por FEEF para la entrega de los documentos oficiales para dicha AG.

La memoria de gestién deberia incluir:

1 Unaintroduccion , que incluya los siguientes puntos:
o Origeny fundamento del evento

Denominacion y naturaleza del tema elegido

Objetivos propuestos al principio del evento

Fecha y lugar de realizacion

Miembros del Comité Organizador

O O o0 O

1 Programa de actividades
1 Participantes, entre los que se debe desglosar:
o Participantes locales
o Participantes externos
0 Invitados (incluyendo ponentes y personas ilustres )
1 Nivel de cumplimiento de los objetivos propuestos al principio del evento

APARTADO ECONOMICO

 Balance de cuentas del evento

1 Dossier de patrocinadores aplicado, asi como cualquier contrato firmado con
los patrocinadores. Importante recopilar facturas tanto enviadas como recibidas
de patrocinadores y anotar fechas de pagos y posibles pagos pendientes.

1 Recopilacién de todas las facturas, asi como una prueba de todas las
transacciones realizadas. Es importante que sean facturas y no recibos ni tickets
de compra, salvo en aquellosca  sos que no sea posible conseguir factura, sobre todo
en casos en los que las cuentas se van a presentar a organismos externos como
Universidad o FEEF.

9 Cualquier otro documento que pueda resultar necesario para justificar ingresos o
gastos derivados del ev  ento .
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2. Los certificados del evento

Cuando se termina un evento, el CO es responsable de entregar los certificados del congreso

alos participantes del evento. Para poder recibir los certificados, los participantes han debido

de cumplir el porcentaje de asistencia marcado previamente. EI CO debe comprobar -
teniendo como base las tablas de asistencia individuales - el porcentaje de asistenciay enviar

los certificados.

Si los certificados no son entregados a los participantes durante el evento, el CO es
responsable de enviar los certificados del congreso en formato electronico a todos los
participantes del evento i Se debe hacer a través del correo electrénico en formato pdf,
enviados individualmente. Hay que asegurarse que los documentos tienen la calidad
necesaria para poder ser impreso y en formato A4. En caso de que se entreguen a través

de correo electrénico, deberian enviarse durante las dos semanas siguientes tras la
finalizacién del evento para evitar que se posponga demasiado.

En caso de entregarse durante el evento, puede resultar interesante que , para poder
recibirlo, ademas de la tarjeta de asistencia deban entregar la encuesta de satisfaccién en

papel o haberla rellenado en formato electrénico, de manera que se asegure un mayor

namero de muestras

1 Creacién automatica de certificados con correspondencia de Word

Para poder realizar los certificados de manera rapida y sencilla se recomienda utilizar la
herramienta de correspondencia de Microsoft Office Word ®. Pasos:

1. Crear una plantilla de certific ado modelo en Word en la que se incluya la siguiente
informacioén:

a. Nombre, fecha y lugar de celebracion del evento.

b. Logos de los organizadores.

c. Firmas. Se recomienda que los certificados estén siempre firmados por al
menos una persona del CO ( Ej.: Presidenc ia o Secretaria) y una de la
Universidad donde se realiz6 el evento ( Ej.: Decano).

d. Nombre y Apellidos del participante.

La Facultad de Farmacia de la Universidad de Salamanca

otorga este

DIPLOMA

a favor de
D/Diia. .

por su participacidn en la organizacién del Congreso de Farmacia

en condicion de

celebrado en Salamanca los dias de mayo de

o., o.

Decano de la Facultad Coordinador del Congreso

@
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2. Es necesario contar con la lista de inscritos en formato Microsoft Office Excel®. Enla
hoja de Excel debe aparecer en la primera fila el nombre de cada campo a incluir en
el certificado ( Ej.: Nombre, Apellidos, Procedencia, etc. ). Se recomienda utilizar dos

campos diferentes para el nombre y los apellidos.

excel para acreditacio|

E pagina Formulas Datos Revisar  Vista FOXIT PDF Q ;Qué desea hacer?

-l A A T == ®- EPAustartexio General - I::Elg
Gt DA === & 3= EHcombinarycentrar - B - % oo & % Format
condicior
lente I Alineacién ra Mdmero ra
C E F

Nombre Apellidos Cargo Tipo

Aaaa AB AB Coordinador de actividades sociales

Bbbb BCBC Organizador

Cece CDCD Coordinadora de acogida externa

Dddd DE DE Organizador

3. Crear correspondencia:
a. Barra principal > Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia
> Cartas.
b. Seleccionar destinatarios > Usar una lista existente > abrir el archivo Excel
que incluya la lista de inscritos.
c. Insertar campo combinado: Indicar que campo del Excel se va a insertar en
cada parte de la plantilla. Si existe una columna del Excel que indique si el
participante es asistente, ponente o miembro del CO se puede utilizar la
misma plantilla para hacer simultaneamente todos los certificados necesarios.
d. Vista Previa: Una vez insertados los campos se puede utilizar la opcion de
vista previa para ver coémo quedaria cada certificado y cuadrar espacios y
errores vis uales.
e. Finalizar y combinar > Editar documentos individuales > Todos.
f.  Guardar como Pdf.
En caso de editar algunos certificados después que el resto, en vez de editar todos los
documentos se puede seleccionar los que se desee.

Esta opcién también se puede utilizar para realizar las acreditaciones de forma automatica,
realizando una plantilla acorde con la informacion indicada en el Capitulo X.

3. Encuestas de satisfaccion

Después de un evento, se recomienda buscar el modo de hacer una evaluacién general del
evento. Para ello, se deben hacer encuestas, para evaluar dos campos separados iLa
imagen general y el programa educativo.

Se recomienda usar Google Forms para hacer las encuestas. Las encuestas deben estar
preparadas antes del inicio del evento para pod er usarse cuando este finalice.

71
FederaciérEspafiolale Estudiantesle Farmacia; FEEN.I.FV79455697 inscritaen el RegistraNacionalde Asociaciones
conelnimeronacionall121del grupol seccién2 desdeel 06/04/1990| info@feef.eq feef.es| @feef_spain




~

FEDERAON ESPANOLADEESTUDIANTEXEFARMACIA FEEF

pd

Manual de Eventos

ESPAROLA Miembrode:

OSICAL s
(e o,

E
E

FEDERACION
S3INVIANLS3

F
FARMACIA

N
X
m
C
O

&
&

FEDERACION ESPANOLA
ESTVDIANTES o FAR MACIA

<
z
)
7
%

Las encuestas se deben compartir la semana después de que acabe el evento. Se tienen

gue compartir con los participantes a través del correo electrénico, y compartido en grupo

de Facebook del evento . Silas encuestas se ha cen de manera telematica y el certificado no
se ha entregado en el evento también puede hacerse una plataforma de peticion de
certificado para acceder a la cual tengas que rellenar primero la encuesta asegurando asi
mayor nimero de muestras.

En caso de se r viable, es recomendable realizarlas en papel y entregar a los asistentes el
Gltimo dia y recogerlas  al mismo tiempo  que las tarjetas de asistencia como se ha indicado
en el punto anterior.

También es interesante hacer encuesta de evaluacion interna ent re los miembros de la
organizacion, diferenciando entre miembros del CO con funciones definidas y aquellas
personas que hayan realizado tareas de ayuda durante los dias del evento de forma que se

puedan localizar aquellos aspectos a mejorar de cara a proxi mas ediciones de un evento.

1 Encuesta general

Para tener una informacién mas util, se recomienda hacer diferentes encuestas para:

Equipo FEEF .

- CO.

- DOs, para un evento de FEEF
Participantes regulares

Se debe evaluar, por lo menos, los siguientes puntos:

- Preparacion previa
Transporte .
Comida .

- Comunicacion
Logistica .

- Programa social

- Programa educativo

La encuesta debe ser corta, evaluando la mayor cantidad de aspectos posibles con escalas
numeéricas para que su respuest a no se haga demasiado larga ni aburrida. Se recomienda
hacer 2 -3 preguntas abiertas sobre los puntos fuertes y débiles del evento y aspectos a
mejorar, pero no mas para no complicar el andlisis de resultados.

Los resultados deben ser recopilados en el m odo que se separe la informacién de cada grupo
reciba los resultados de su segmento. Cada encuesta debe estar hecha segln los marcadores
NetPromoter (bhttps://es.wikipedia.org/wiki/Net Promot er_Score) para tener unos

indicadores de evaluacién estandarizados.

Ej. EI CO debe recibir los resultados de las preguntas respecto al CO de las encuestas de los
otros grupos.
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4. Actualizar el manual de eventos

Después de un evento, la Presidencia del CO y la VP de Educacién deben revisar el manual
de eventos y sugerir actualizaciones y modificaciones. Dichas actualizaciones se deben
aprobar en Asamblea General

Manual de Eventos
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CAPITULQL1: PARAEVENTOSBEEF

Este capitulo consiste en explicar de manera comprensiva como pedir y aceptar la
organizacion de un evento de FEEF. Lo detallado en este capitulo constituye una norma de
obligado cumplimiento , salv o0 que se contraponga con otra normativa de caracter superio r.

1. Como preparar la peticion

Cuando se abre la convocatoria para organizar un evento, marcado por la Ejecutiva Federal,

ésta mandara un formulario que hay que rellenar y mandar dentro del tiempo establecido
por la convocatoria. Para ver el formulario ver el ANEXO 3: Formulario Candidatura
Esta convocatoria incluye los puntos siguientes:

f Temas propuestos

- Se recomienda seguir las instrucciones indicadas en el Capitulo 4 . Preparar una
organizacion .
- El tema del Interfarma debe tener un enfoque mas social , relacionado con el

asociacionismo, la juventud, o el estado general de nuestros estudios y nuestra
profesion. Mientras, el Congreso Nacional debe tener un tema cientifico.

. ORGANIZACION Y UNIVERSIDAD A LA QUE PERTENECE
1 NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR G ENERAL O PORTAVOZ

Esta persona sera el responsable de la organizacion del evento, del contacto con la FEEF, y
de la coordinacién del CO. Esta persona puede ser una persona diferente al presidente de la
organizacion que pide organizar el evento.

1 PROPUESTA DE ORGANIZACION

Aqui es dénde la organizacién tiene que explicar detalladamente su candidatura, que sera
evaluada y elegida, en caso que se presente mas de una opcion, por los miembros de la

FEEF, y si no es posible, por la Ejecutiva Federal. Esta tiene gue contener los siguientes
puntos:

1 CONTENIDO ADICIONAL DE LA CANDIDATURA

Junto con la candidatura, se pueden afadir cartas de recomendacion y apoyo. El objetivo
de dichos escritos es demostrar al lector que el evento esta sélidamente respaldado, y que
recibira ayuda de muchos puntos distintos. Esto da mas confianza a la candidatura, y los
contactos ya establecidos podran ayudar al CO a mejorar la calidad del evento

Normalmente las cartas de recomendacion se piden a:

-El presidente de la organizacion

-El Decano de la facultad

- El Rector de la universidad

-El presidente del Consejo autondmico y/o provincial de Farmacéuticos
- Organizaciones gubernamentales de la cuidad que recibe el evento
-Otros .
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2. Presentacion de la candidatura

Una vez la candidatura es mandada, dentro del plazo establecido, a la Ejecutiva Federal, la
candidatura tiene la posibilidad de ser elegida por los miembros, en la Asamblea General o
en la Comision interuniversitaria.

Se recomienda que la candidatura se presente por lo menos un afio antes, para tener
margen suficiente para trabajar. Las personas que presentan las candidaturas son las
responsables de llevar a cabo el evento, y es inaceptable dejar después la responsabilidad

en su organizacion local.

Es imp ortante saber que, para organizar dicho evento, se aceptan todas las condiciones
establecidas en los reglamentos de FEEF, incluido este manual.

Para cualquier duda, podéis contactar con el VP de Educacién , que os asesorara en cualquier
duda, y enlos pasos a seguir para presentar una buena candidatura.

1 La presentacion

Ademas de toda la documentacién, se debe preparar una presentacién que incluya la
informacion general de la candidatura. Como los miembros de FEEF recibiran el formulario
de candidatura , no hace falta que sea tan detallada.

La presentacion debe incluir, por lo menos:

- Introduccion de la organizacién miembro de FEEF

- Informacién sobre la ciudad dénde se hara el evento
- Descripcién y presentacion del CO

- Lalogistica

- El programa pr ovisional

Las organizaciones miembros de FEEF deben tener informacion suficiente con respecto a:
1 ELCO
Para la eleccién es importante ver que:

- El CO esta organizado y tiene experiencia previa en la organizaciéon de eventos
- El CO forma un buen equipo
- El CO tiene conocimientos sobre FEEF y sus eventos

1 EL PROGRAMA

El programa debe ser parecido al de eventos anteriores de FEEF de este tipo. Antes de la
eleccién, los miembros deben asegurarse que ha habido suficiente contacto entre la
Ejecutiva Federa |y el CO para que éste sepa realmente como organizar un evento

1 EL EVENTO EN GENERAL

El lugar del evento debe ser accesible en transporte publico. Ademas, hay que asegurarse
que el CO ofrece precios razonables para los estudiantes.

También es positivo algun tipo de acuerdo con compafiias aéreas o con Renfe para rebajar
el precio de los billetes y facilitar la conexion.
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3. El contrato

Una vez se ha aceptado la organizacion del evento, hay que firmar un contrato entre FEEF
y la organizacién miembro, para asegurarse que ambas partes conocen sus derechos y
obligaciones. Para ver este contrato, revisar el ANEXO 4: Contrato .

1 Obligaciones de acuerdo al contrato de aceptacién

El marco general se acuerda en el contrato firmado entre FEEF y la organizacién del evento
tras la aceptacion de la organizacién. Este contrato incluye que el CO debe aportar:

-Un evento de, por lo menos, 3 dias de dur acion .

-1 almuerzo al dia

-Acceso a internet durante la celebracion de la AG

-Una sala con una capacidad minima de 50 personas para la AG, con proyector.

- Todo el material impreso necesario para el evento, incluyendo el libro del congreso.
El CO debe cu brir los costes de impresion del material necesario para la promocién, la
AG los talleres y los simposios.

Cuando se tome una decision financiera, es importante evaluar gué es necesario e
importante para el evento y qué no lo es. El tesorero siempre debe ser la persona con la
Gltima palabra cuando se deba tomar una decisién en el ambito financiero.

Programa social

Debe estar aprobado por la Ejecutiva Federal, siendo el responsable del evento por parte de
FEEF la Vicepresidencia de Educacién, siendo sus funciones asesorar y proponer ideas para
llevar a cabo un programa educativo de calidad.

Comunicacion.

Justo después que el CO sea elegido, el CO debe compartir un documento con la Ejecutiva
Federal con todos los datos de contacto del CO, como:

Nombre ¢ ompleto
Responsabilidad/posicién en el CO
Correo electronico

Ndmero de teléfono

ID de Skype

E ]

Es recomendable que desde FEEF se haga lo mismo, con contactos de la Ejecutiva Federal
al CO

4. Como puede ayudar FEEF

1 FINANZAS

Contactar con la FEEF os puede se  r de ayuda de cara a conseguir nuevos patrocinadores y
colaboradores, organizar un dossier de patrocinadores con categorias de patrocinio y como
tratar con compafiias para conseguir patrocinios. Ademas, el tesorero puede ayudaros a
organizar actividades par  a recaudar fondos, o daros ideas y asesoraros en el proceso.
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. ORGANIZACION GENERAL

El CO siempre puede recurrir al VP Educacién en cualquier punto del proceso. Puede ser de
ayuda en cualquier punto del proceso de la peticion, asesorando en los puntos, y 0 S puede
ensefiar como lo hicieron anteriores COs.

5. Visita previa de FEEF

Es recomendable , si la situacién econémica lo permite, que algin miembro de la Ejecutiva

Federal se desplace al lugar donde se realizard el evento para evaluar el proceso de
organizacion, en especial la VP de Educacion. Esta visita debe estar cubierta con el dinero

de los presupuestos de FEEF. Se puede hacer unas 6 -4 semanas antes del evento, y se debe
estudiar la posibilidad de alojar al miembro de FEEF en casa de algin miemb ro del CO, para
reducir costes.

6. Respecto a la Promocion

El CO debe empezar a desarrollar una estrategia promocional desde el p rimer momento en
que es elegido

La estrategia debe ser discutida con la VP de Educacién y la VP de Comunicacion de FEEF
ante s de ser implementada. Dado que el evento transmite una imagen externa, debe
ensefar la imagen de FEEF, por lo que ambas estrategias deben ser convergentes.

El material promocional debe ser compartido con las organizaciones miembro a través del
grupo crea do por FEEF antes de 5 semanas antes que se habra el procedimiento de registro.
Preferiblemente, la promocién debe empezar lo antes posible, mientras no pueda eclipsar la
promocion de otro evento de FEEF.

LA PAGINA WEB
1 FEEF

Lainformacion sobre elluga  rdonde se celebrara el evento debe ser afiadida a la pagina web
de FEEF lo antes posible.  Para ello, la Ejecutiva Federal necesita:

0 Las fechas exactas del evento

0 Una fotografia de la ciudad, universidad, o el cartel promocional, cuando esté
hecho

o Informacion sobre cuando se planea abrir el periodo de registro, la duracion
y el precio

La informacion en la pagina web de FEEF debe dar solo informacién general, y usarse para
redirigir a los posibles participantes a la pagina web del evento, que se lle va desde el CO.

1 CO

Antes que se abra al publico, debe ser verificada por el VP de Educaciéon para el
contenido y la imagen. La Ejecutiva Federal tiene la potestad de descartar la pagina
web si no se ajusta a los criterios de calidad.
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Facebook

La VP de Educacion y Comunicacién deben tener acceso como administradores a la pagina
de Facebook para poder compartir informacién relacionada con FEEF, asi como promocionar
la AG.

1 Presentaciéon en una AG

Si se realiza una AG anterior a la celebracion del evento , €s recomendable afiadir un punto
para que se informe de la situacion de la organizacion.

1 Lapresentacién debe contener informacion basica, entre la que se incluye:

Una pequefia introduccion del CO, y la ciudad
El programa educativo actualizado

El presupu esto actualizado

Los objetivos cumplidos desde la eleccion
Las tareas principales que hay que hacer
Video promocional, si hay uno

E R EE)

La presentacion debe ser hecha preferiblemente por la Presidencia del CO, o por la
Vicepresidencia en su defecto.

La presentacion también se puede hacer por via telematica, en una reunién de la Comision
Interuniversitaria, a la mitad del proceso de organizacion del evento, si es necesario.

7. Respecto al registro de participantes

POR PARTE DE FEEF

1 Comprobar los documento s oficiales del registro
0 Carta con los detalles del método de pago
o Correo de Aregistro completadobod

1 Coordinar el procedimiento de registro

Por lo menos se deben hacer dos reuniones: una semana antes de la apertura de los
registros y un dia antes que se abra el segundo periodo de registros. La VP de Educacion
debe realizar estas reuniones, y el acta debe ser compartida con la Ejecutiva Federal y el

CO una semana después de la reunién, como maximo.

Para eventos de FEEF durante el primer periodo de registr o solo podran inscribirse
estudiantes de facultades con organizaciones integradas en FEEF o Mis. También se debe
procurar que todos los miembros estén representados con el mayor n°® de estudiantes
posibles.

i Estadisticas de participacion

La VP de Educacién es responsable de la creacion y el mantenimiento de las estadisticas de
participacion, y debe asegurarse que la Coordinaciéon de Registro de cada evento actualice
la informacion. Esto sirve para tener una perspectiva de todos los eventos de FEEF.
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1 El2° periodo de registro

Para un evento de FEEF se debe hacer el maximo esfuerzo para asegurar la maxima
representacion de todos los estudiantes de Farmacia de Espafia. De este modo, si hay un
participante en el 2° periodo de registro de una facultad sin partic ipacion, debe ser aceptado.

Ademas, el CO debe crear una estrategia junto con la VP de Educacion sobre cémo proceder
con la aceptacion de participantes durante el 2° periodo de registro.

Normalmente se aplica el orden de inscripcién a nivel de cada facul tad, y se intenta aceptar
a gente de todas las facultades. Esto asegura que el evento no estara dominado por una

sola organizacion y asegura que en la AG habra pluralidad de puntos de vista/opiniones.

Desde el 2° periodo de registro, los participantes debe n ser aceptados en base al nimero
asignado durante el procedimiento de registro.

Es recomendable cerrar el 2° periodo de inscripcion alrededor de las 2 semanas antes del
evento.

El CO debe comunicar oficialmente cuando no haya mas plazas para el evento.

8. Respecto a la AG

La sala dénde se lleve a cabo debe tener espacio suficiente para alojar al Equipo FEEF, Los
Delegados Oficiales, y participantes que deseen asistir. Aproximadamente 50 personas

A nivel logistico, debe haber un proyector, una mesa par a la Mesa de la Asamblea General,
una mesa para la Comisién de Garantias, un micr6fono. Se recomienda intentar que haya el

méaximo de enchufes disponibles para la Ejecutiva Federal y la Comision de Garantias, e
intentar tener alargadores.

Es muy recomendab le que también haya mesas para los Delegados Oficiales. Debe haber
una impresora cerca de la sala dénde se celebre la AG, por si es necesario imprimir algin
documento.

En el caso de que haya elecciones, se necesita un espacio donde se puedan colgar las
candidaturas en las paredes de la sala de la AG.

A lo mejor es necesario alargar las sesiones de la Asamblea General. En este caso, se debe
contactar con el CO lo antes posible, para poder organizarlo. En este caso, la sala debe
poder acoger sélo a los DOs, Equipo FEEF y Comisién de Garantias, con las mismas
condiciones, siempre que sea posible.

A continuacién, se adjunta un diagrama sobre el aspecto que debe tener la sala:
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Delegados Oficiales

Equipo FEEF

Mesa de la Asamblea General ‘ Comision de Garantias ‘

9. Respecto a después del evento

1 Memoria de gestion del evento

En caso de eventos FEEF, la memoria debe enviarse para la siguiente a través de la
Secretaria General en el plazo establecido por FEEF para la ent rega de los
documentos oficiales para dicha AG.

Se recomienda que la Presidencia presente el informe con anterioridad a dicho plazo

ala Ejecutiva Federal, para que ésta le pueda dar feedback . Si es posible, se le puede
mandar a la VP de Educacion, para q ue ésta lo comparta con la Ejecutiva Federal y
que pueda informar de los comentarios pertinentes y ayudar a completar la memoria

a la Presidencia del CO.

1 Normativa

1- Si el Comité Organizador no presenta el informe, el informe no es aprobado por
la Asamblea General, 0 se incumple alguno de los términos del contrato:

a. La organizacion perdera su derecho a voto en las siguientes dos
Asambleas Generales.

b. La organizaciéon no tendra derecho a pedir el estatus de Asociacién de
pleno derecho durante las siguientes dos Asambleas Generales ordinarias

c. Laorganizacion perdera el derecho a organizar un evento de FEEF por los
préximos dos afios

2- LaEjecutiva Federal tiene el derecho a reclamar el 50% de los beneficios, cuando
estos excedan |l os 100, 000 . asumaas pgr ®Ir Domitéa s ser
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Organizador , sin perjuicio de que la AG decida que la FEEF se haga cargo o ayude
en el pago de la pérdida de dinero

1 Respecto a las encuestas

Las encuestas son responsabilidad de la Ejecutiva Federal de FEEF. La VP de Educacion debe
desarrollar las encuestas necesarias y compartidas con la Ejecutiva Federal para
comprobatrlas.

Los resultados de las encuestas se deben compartir con el equipo durante una reunién de

la Ejecutiva Federal. El resultado también se debe compartir con el CO y las organizaciones

miembro a través de un correo electrénico como maximo un mes después que se cie rren las
encuestas.

Es responsabilidad de la VP de Educacién preparar, enviar y evaluar las encuestas. Las
encuestas anteriores deben ser almacenados para las siguientes personas. Los resimenes
de las encuestas anteriores se deben compartir con los COs p ara que los puedan usar.

10. Comunicacion FEEF

1 Guia del procedimiento de comunicacién

o Correo electrénico

Todos los asuntos importantes se deben discutir con correo electrénico. Los correos se
utilizan para todas las conversaciones oficiales que necesitan s er tratadas, para transmitir
cualquier documento y/o compartirlos a través de Google Drive. Las discusiones deben ser
llevadas también a través de los correos electronicos. De este modo es mas facil responder

a las preguntas hechas por la Ejecutiva Federal , los miembros de FEEF o los participantes.
Si una discusion importante se lleva a cabo a través de un canal informal de comunicacion

(ej. WhatsApp , Viber, Facebook, Telegram, etc.), asegurate de copiar la conversacion en un
correo para que quede constanci a.

Intentad responder los correos en un maximo de 3 -4 dias, 0 en caso contrario comunicad
que se necesita mas tiempo. Una falta de comunicacién da sensacién de inseguridad,
arrogancia o conflicto en el equipo.

Si la Presidencia no cuenta con los correos necesarios que se describen a continuacién, debe
ponerse en contacto con la VP de Educaciéon de FEEF, y le facilitara los correos, asi como
consejos para crear los grupos de comunicacién adecuados.

Esta guia muestra la estructura general sobre quién debe e star adjunto en los correos ( CC)
en caso que sea necesario.

La gente mencionada a continuacion debe estar en CC cuando el contenido del correo lo

requiera.

T Comunicacién del CO con FEEF
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