
 
  

Manual de 
eventos 

Aprobado  dur ante  la 33ª sesión de la Asamblea General de FEEF  



Miembro de: 
F

E
D

E
R

A
C

I
Ó

N
 E

S
P

AÑ
O

L
A 

D
E 

E
S

T
U

D
IA

N
T

E
S

 D
E 

F
A

R
M

A
C

IA 
ς 

F
E

E
F  

  M
a
n
u

a
l d

e 
E

ve
n

to
s 

 

 

2 
Federación Española de Estudiantes de Farmacia ς FEEF N.I.F. V79455697 , inscrita en el Registro Nacional de 
Asociaciones con el número nacional 1121 del grupo 1 sección 2 desde el 06/04/1990 |  info@feef.es |  feef.es |  
@feef_spain 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los planes sin acción se quedan en un mero sueño;  

Las acciones sin planificación se convierten en una pesadilla . 

 

(Proverbio japonés)  

 

Organizar un evento para tu Asociación es como un pato en el agua;  

Mientras tú nadas frenéticamente bajo la superficie,  

Los participantes ven todo pasar tranquilame nte . 

 

(Asociación Británica de Estudiantes de Farmacia -  BPSA)  
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ABREVIACIONES  

 
AG Asamblea General  

CO Comité Organizador  

DO Delegados Oficiales  

EsFed Estatutos Federales  

EPSA Asociación Europea de Estudiantes de Farmacia  

Equipo 

FEEF 

Ejecutiva Federal+ miembros de las comisiones y coordinaciones  

IPSF Federación Internacional de Estudiantes de Farmacia  

RRI Reglamento de Régimen Interno  

RP Relaciones Públicas  

VP Com  Vicepresidencia de Comunicación de FEEF  

VP Edu  Vicepresidencia de Educación de FEEF 

PMI Project Management Institute  
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CAPÍTULO 1: PRÓLOGO DEL EQUIPO EDITORIAL 

 

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 cómo trabajan otras 

personas y entidadesé Es la mejor plataforma para unir conocimiento, diversidad y 

entretenimiento.  

 

En muchas ocasiones la imagen de cualquier miembro de FEEF depende en gran 

medida de sus eventos. Cuando se habla de la percepción externa que un miembro 

de FEEF siempre van a salir los puntos buenos  y malos de sus eventos. Por eso, 

tomar la decisión de realizar un evento, sobre todo si se carece de experiencia, 

conlleva la gran responsabilidad de dejar en buen lugar a tu asociación o delegación.  

 

Si tu decides dar este paso y ser parte de la organiza ción 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 habrás hecho y para las que deberás aprender nuevas habilidades. 

Pero es la oportunidad de hacer algo que muy poca gente es capaz de hacer, por lo 

que tendrás la posibilidad de hacer historia en tu universidad.  

 

Los eventos, cuanto más grandes son, más esfuerzo y dedicación requiere, en 

ocasiones hasta de a ños 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 tengáis 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 más eventos se 

vayan realizando en España y, con ellos, más personas puedan aportar su granito de 

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

 

Esperamos que disfrutéis de vuestro tiempo como organizadores y podáis serviros 

de este manual para ello.  

 

¡Y ahora, manos a la obra!  

 

El equipo editorial  
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CAPÍTULO 2: INTRODUCCIÓN 

 

Este capítulo busca dar una pequeñ a introducción  a FEEF, sus reglamentos , y explicar 
cómo  debe ser usado este protocolo.  

 

1. Sobre el Manual de Eventos  
 

 

Este manual tiene por objetivo servir como una guía para aquellas entidades 

miembros de FEEF que tengan intención de realizar eventos de cualquier tipo, 

especialmente Congresos y/o Asambleas, tanto propios como de FEEF, durante todo 

el período que dure la organización de los mismos. En el caso de congresos, se 

recomienda que la duración de la preparación sea, como mínimo, de un año.  

 

El manual tiene que servir como orientación para organizar un evento, explicando las 

diferentes fases que lleva la organizac ión del mismo, estando organizado en orden 

cronológico y dividido en capítulos de acuerdo con las fases de las responsabilidades 

de la organización de éste. Así, siguiendo el proceso de organización, pasarás de un 

capítulo al siguiente automáticamente.  

 

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 recopilación de información de los manuales d e EPSA, 

IPSF y las Guías de Referencia del PMI, así como de la experiencia obtenida en la 

organización de los eventos de los últimos años. Es una colección de buenas 

prácticas, probadas, e implementadas a lo largo de los años.  

 

Utiliza este manual lo máxim o posible, y aprende del trabajo de tus predecesores ï

siempre desde un punto de vista crítico y entendiendo si esto es aplicable a tu 

situación actual. No olvides ser único 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 ïse trata de observar, probar y adaptar para hacerlo posible - .  

 

Por último, ten en cuenta que los conocimien tos ganados durante este tiempo serán 

transmitidos a futuras generaciones. Actualizando este manual después de cada 

evento, incluirás tu parte en la continuidad y la profesionalidad para los próximos 

años en FEEF.  
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2. ¿Qué es FEEF?  
 

La Federación Española  de Estudiantes de Farmacia, FEEF, fue fundada en 1987 y se 

estableció formalmente en 1989 en el Consejo General de Colegios Oficiales de 

Farmacéuticos de España por 5 asociaciones de estudiantes de farmacia de las 

universidades de La Laguna, Complutense d e Madrid, Alcalá de Henares, Granada, 

Sevilla y Valencia. La FEEF representa en la actualidad alrededor de 22 000 jóvenes 

estudiantes de farmacia y recién graduados de España y se encuentran integradas 

en la entidad 14 de las 22 universidades públicas y pr ivadas que imparten estudios 

de farmacia. FEEF es una organización sin fines lucrativos, no gubernamental, 

apartidista y no religiosa y es la organización líder que defiende a los estudiantes de 

farmacia, que promueve los hábitos de vida saludables a travé s de campañas de 

salud pública, que ofrece formación a sus miembros, la creación de redes y que 

organiza una serie de publicaciones y actividades.  

 

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

y a la Asociación Europea  de Estudiantes de Farmacia en las cuales es miembro de 

pleno derecho y ejerce la representación de los estudiantes de farmacia del estado 

español. La FEEF también mantiene relaciones con el Consejo General de Colegios 

Oficiales de Farmacéuticos de España,  la Conferencia de Decanos de Facultades de 

Farmacia de España, otras organizaciones estudiantiles en el marco del Foro 

Intersectorial de Representantes de estudiantes, así como diferentes departamentos 

del Ministerio de Sanidad, Servicios e Igualdad. La F EEF, además, participa de 

manera activa en revistas y prensa especializada en el sector farmacéutico dando a 

conocer su actividad.  

 

 

¶ 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 cómo  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 organización de un evento 

de FEEF estar familiarizado con los reglamentos de la Federación.  

 

El Reglamento de Régimen Interno (RRI)  es un conjunto de normas que no están 

incluidas en los EsFed. En ellas, por ejemplo, se explica el funcionamiento de la AG 

o de las comisiones y coordina ciones.  

 

Según el artículo 3 de los Estatutos Federales de FEEF, la Federación tiene los 

siguientes objetivos:  
 

a)  La representación exclusiva de los estudiantes de farmacia.   
b)  La ordenación de la representación de los estudiantes de farmacia.   

c)  Proyectar soci almente la Farmacia en todos sus campos de actuación a través 

de las actividades de los miembros.   

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

los mecanismos adecuados y en colaboración con las Facultades de Farmacia, 

Colegios profesionales y organismos o entidades competentes, así como con 

otras agrupaciones de estudiantes de Farmacia tanto nacionales como 

internacionales en las cuales la Federación no estuvie ra representada.   

f)  Recoger opiniones e información sobre materias relacionadas con la profesión 

farmacéutica y sugerir mejoras donde fueran necesarias, además de potenciar 

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

campo.   

g)  Favorecer la transmisión del conocimiento científico y profesional a todos los 

estudiantes de Farmacia.   

h)  Ofrecer a todos los socios de la Federación y a los estudiantes que quieran 

colaborar en sus actividades, un marco adecuado para desarrollar sus 

habili dades de comunicación y fomentar sus capacidades.   

i)  Evaluar el punto de vista de los estudiantes sobre su presente como 

estudiantes y sus perspectivas de futuro a través de elementos de 

investigación diseñados por la Federación.   

j)  Favorecer las actividades c ulturales y profesionales de sus miembros.   

k)  Favorecer el desarrollo de las Asociaciones locales de estudiantes de 

Farmacia.   

l)  Velar por una representación sectorial de farmacia efectiva en cada una de 

las facultades de farmacia.   

m)  Establecer un contacto perm anente entre asociaciones locales de Farmacia.   

n)  Establecer un contacto permanente con todos los representantes de 

estudiantes de Farmacia.   

o)  Recoger opiniones e información sobre materias relacionadas con la farmacia 

y sugerir mejoras donde fuera necesario.   

p)  Establecer un contacto permanente entre Asociaciones de Estudiantes de 

Farmacia tanto a nivel Nacional como a nivel europeo y Mundial.   

q)  Cooperar con otras asociaciones nacionales e internacionales en un plano 

científico, cultural y profesional.   

r)  Realizar  cuantas actividades redunden en la mejora de la enseñanza.   

s)  Recabar información de los miembros de la Federación y procurarles 

asesoramiento y apoyo.   

Realizar todos los actos lícitos 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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CAPÍTULO 3: SOBRE LOS EVENTOS 

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

1. Tipos de eventos (Propios y de FEEF)  

 

¶ Eventos de FEEF  

 

Los eventos de FEEF se remontan a 1987, cuando en el  III Congreso nacional de 

Representantes de Farmacia, se decidió crear un organismo de representantes d e los 

estudiantes de farmacia en España. Como resultado, en 1989 se celebró el I Congreso 

Nacional de la FEEF, dónde representantes de 6 facultades fundaron la organización. 

En septiembre de 1990 se celebró en Valencia el II Congreso Nacional, considerado 

el congreso fundacional, dónde se eligió a la primera Ejecutiva Federal.  

Desde esos tiempos, los congresos de FEEF se han vuelto más 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 espíritu de nuestros inicios sigue 

intacto.  

 

En este manual sólo se describirán  el Interfarma,  el Congreso Nacional  y las 

Asambleas Generales , aunque FEEF organiza otros eventos.  

 

o Interfarma  

 

El Encuentro Nacional de Estudiantes de Farmacia (Interfarma)  se realiza 

bienalmente en el último trimestre del año. Es el evento más importante de la 

federación al establecer las bases para la adopción más tarde del plan estratégico. 

Este encuentro pretende ser un  foro de intercambio de idea s y 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 

desempeña el farmacéutico.  

 

Durante este evento se realizan las sesion es de la AG y las elecciones. En la AG todos 

los miembros de FEEF están oficialmente representados. La AG está acompañada de 

un programa educativo y un programa social. El programa educativo suele ser más 

diverso que en un congreso Nacional, dado que tiene n un carácter menos científico 

que éste.  

 

o Congreso Nacional de la FEEF  

 

El Congreso Nacional de la FEEF , celebrado  también bienalmente en los años entr e 

Interfarmas, es el segundo evento más importante de la federación. Si bien el 

primero va dirigido a ser  un punto de encuentro para los miembros de la 

organización, donde se debata sobre el futuro de la FEEF, este evento tiene un fin 

más científico. Está  enfocado al aprendizaje de conocimientos farmacéuticos de los 

estudiantes.  
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o La Asamblea General  

 

La Asamblea General suele reunirse  2 veces al año, 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. Las AG 

son responsabilida d de la Ejecutiva Federal organizarlas, pudiendo esta encomendar 

su preparación a un miembro de FEEF.  La AG Ordinaria debe producirse siempre, 

siendo la AG Extraordinaria de celebración opcional.  

 

 

¶ Eventos Propios  

o Congresos locales.  

 

Un Congreso local es un evento organizado por y para estudiantes contando, en 

mayor o menor medida, con la colaboración de los organismos pertinentes más 

inmediatos al ámbito de la facultad en la que la asociación local centra su actividad . 

 

Aunque en la actualidad cada vez má s facultades realizan sus congresos, 

históricamente , los más 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 Científicas.  

 

Pretenden ser una actividad a través de la cual los estudiantes de farmacia puedan 

conocer de primera mano cómo  se desarrolla el trabajo en diferentes campos, ya sea 

la investigación realizando visitas a centros de investigación,  en la industria visitando 

laboratorios farmacéuticos o en otros ámbitos relacionados con el mundo 

farmacéutico.  

o Charlas informativas y Debates.  

 

Las actividades más fáciles 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 

atraídos por la asociación y poco a poco se involucren en la organización de eventos 

y actividades que requieran más esfuerz os.  

 

2. Procesos que constituyen un evento  
 

 

Cualquier proyecto, evento o actividad que se realice se compone d e 5  grupos de 

procesos diferentes (inicio, planificación, ejecución , 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 continuación,  se explicarán brevemente en que consiste cada grupo de 

procesos y de que apartados se compone, explicándose más en detalle algunos de 

ellos en los siguientes capítulos de este manual.  

 

¶ Grupos de Procesos de inicio:  

 

Está compuesto por a quellos procesos realizados para definir un nuevo proyecto o 

una nueva fa se de un proyecto ya existente.  

¶ Fundación del proyecto: Tomar la decisión de desarrollar el evento o actividad 

en cuestión.  

¶ Identificar los interesados: Esta fase incluye tanto las personas que puedan 

estar interesadas en colaborar con el evento como aquellas a las que su 

realización pueda causar cualquier tipo de impacto ( ej. : equipo decanal, 

profesores, conserjes).  

 

¶ Grupo de Procesos de Planificación:  

 
Son a quellos procesos requeridos para esta blecer el alcance del proyecto y  los 

objetivos y definir el curso de acción necesario para alcanzar los objetivos del 

proyecto.  

o Alcance:  El alcance  es una descripción del trabajo estrictamente necesario 

para llevar a cabo el proyecto y poder entregar el servicio esperado. Esta definición 

se utiliza para delimitar qué trabajos quedan dentro o fuera de las fronteras del 

proyecto.  Es decir, cuánto durar á tu evento, cuántas personas quieres que asistan, 

de qu® lugaresé 
o Tiempo : Planificar la gestión 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. (Capítulo 3.3)  
o Costos:  En el área de gestión 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. (Capítulo 6)  

o 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 será necesario definir las relaciones de comunicación entre ellos. 

(Capítulo 4.2)  
o Comunicaciones:  El objetivo de este proceso es elaborar un plan que recoja 

las necesidades de comunicación de todos los interesados del proyecto: A quién y 

qué inform ación hay que enviar y las vías para hacerlo. (Capítulo 8.2)  
o Riesgos :  Planificar adecuadamente los riesgos incrementa notablemente las 

probabilidades de éxito del proyecto y además nos ayuda a reservar recursos 

materiales y tiempo para todos los imprevisto s que puedan surgir. (Capítulo 6.5)  
 

¶ Grupo de Procesos de Ejecución:   

 

Compuesto por a quellos procesos realizados para llevar a cabo y completar el trabajo 

definido en el plan para la dirección del proyecto. Es la fase de mayor inversión 

presupuestaria.  

o Integración:  El objetivo de este proceso es desarrollar todas las tareas 

planificadas para alcanzar los objetivos del proyecto y producir las diferentes partes 

del mismo , además de implementar todos los cambios que se hayan aprobado sobre 

la planificación inicial.  

o Calidad: El objetivo de este proceso es garantizar que el proyecto se 

desarrolla con la calidad definida en la etapa de planificación.  
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o Recursos Humanos:  El objetivo de este proceso es comprobar la 

disponibilidad de los recursos que se habían asignado de manera previa al proyecto, 

así como realizar la incorporación 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 gestión de las comunicaciones durante 

la ejecución del proyecto, logrando así que la información llegue a los interesados en 

el tiemp o y la forma más adecuados para los intereses del evento.  

 

¶ Grupo de Procesos de Seguimiento y Control:  

 

Aquellos procesos requeridos para monitorizar, analizar y regular el progreso y el 

desempeño del proyecto, para identificar áreas en las que el plan re quiera cambios 

y para iniciar los cambios correspondientes.  

o Tiempo:  El objetivo de este proceso es monitorizar el grado de ejecución de 

las tareas del proyecto, así como controlar los cambios en la línea base del 

cronograma.  

o Costos : El proceso de controlar  los costos es similar al de controlar cualquiera 

otra área de  conocimiento, pero con el foco puesto en los costos y el presupuesto. 

Se encarga monitorizar el grado de ejecución del presupuesto y controlar los posibles 

cambios en la línea 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  cómo  se están  

desarrollando  para  garantizar  que  la información  fluya  según  lo planificado,  de modo  

que  se satis fagan  las  necesidades  de información  de los  interesados  en  tiempo  y 

forma.  

o Riesgos.  

 

¶ 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 tendrían 

que seguir cuando se organiza un evento de congreso . Refle ja la mejor situación 

posible, l a cual  se tiene que adaptar a la realidad del evento  y el tiempo disponible 

para su realización . 

 

El calendario está hecho siguiendo un calendario cronológico de fechas límite 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 límite ïque,  seguro que varían de 

un evento a otro, y también dependen de cada equipo - . 

 

Desde FEEF se anima a elegir el lugar dó nde tendrá lugar el congreso con un mínimo 

de 1 año, a ser posible, en futuro, incluso de 2 años, para asegurarse que el proceso 

organizativo se realiza de la mejor manera posible.  
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Utilizando un código de colores, se da especial atención a algunas áreas d e 

organización del evento. Estas áreas ayudarán a orientar cuando es necesario 

centrarse en una tarea específica, y delegar responsabilidades entre el CO y entre el 

CO y el Equipo FEEF.  

 

Las fechas límites son recomendaciones basadas en el equipo editorial  de este 

manual, con experiencia en la organización de eventos, tanto a nivel nacional como 

internacional.  

 

En el siguiente calendario se presentan todas las tareas necesarias para realizar un 

evento de FEEF, más complejo que cualquier evento local. Para e ventos locales se 

podrá adaptar el calendario prescindiendo de todos los aspectos que no sean 

necesarios como presentación 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 búsqueda de ponentes, por lo que se recomienda establec er fechas límites 

para tener realizadas ciertas gestiones e ir avanzándolas durante meses.  

 

Como el cronograma de un evento es uno de los puntos más importantes y difíciles 

de definir, este aspecto debería ir mejorándose en cada actualización del presente 

manual para intentar que represente lo mejor posible la realidad de un evento.  

 

 

Código de Colores  

Patrocinadores  

Registro de 

participantes  

Logística  

Promoción  

Relaciones con el 

Equipo FEEF  

Impresiones  
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Calendario para la organización de un evento de FEEF  

Mes Semana  

antes del 

evento  

 Que                                      Responsable  Ayuda  Comentarios  

 

13  

  Abrir el periodo de candidaturas  FEEF   

53   

Enviar una presentación al VP Edu 

sobre el evento, antes de la reunión 

dónde se elegirá al organizador  

CO FEEF 

 

 

12  

é  

Ser elegido durante la AG del 

congreso de FEEF, un año antes del 

tuyo. Firmar contrato con el 

organizador  

FEEF  

Si es CO es 

elegido con 

menos de 12 

meses, todos 

estos objetivos 

deberán haberse 

hecho en los 2 

primeros meses 

después de ser 

elegidos.  

  
Crear un correo oficial para el CO 

(@feef.es)  
CO FEEF 

  Aplicar a becas  CO 
FEEF 

(Tesorería)  

é  Empezar a buscar patrocinadores  CO  

  Crear una cuenta bancaria  CO  

  
Hacer informes mensuales del 

progreso  
CO  

  
Mantener una reunión online con 

FEEF 
FEEF  

é  Estructura CO finalizada  CO  

  
Reservar el lugar dónde será hará el 

programa educativo  
CO  

  
Buscar alojamiento para los 

participantes externos  
CO  

é  Desarrollar Estrategia de  RP y Marca  CO  

  Desarrollar estrategia promocional  CO FEEF 

  
Construir un apartado en la página 

web de FEEF  
CO FEEF 

  

Enviar un presupuesto actualizado al 

Equipo FEEF para tratarlo en la 

próxima Reunión de la EF  

CO FEEF 

 

11  

      

47   Informe  mensual de actividad a FEEF  CO   

  
Distribuir material promocional a los 

miembros de FEEF  
CO  

 

  Decidir el tópico del evento  FEEF CO  

  
Compartir informe mensual con los 

miembros  
FEEF  

 

46   
Tener lista página web (propia o 

dentro de www.feef.es)  
CO 

FEEF 

(VP Com)  

 

45   Abrir página de Facebook  CO   

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x mes  
CO FEEF 

 

44       



Miembro de: 
F

E
D

E
R

A
C

I
Ó

N
 E

S
P

AÑ
O

L
A 

D
E 

E
S

T
U

D
IA

N
T

E
S

 D
E 

F
A

R
M

A
C

IA 
ς 

F
E

E
F  

  M
a
n
u

a
l d

e 
E

ve
n

to
s 

 

 

16  
Federación Española de Estudiantes de Farmacia ς FEEF N.I.F. V79455697 , inscrita en el Registro Nacional de 
Asociaciones con el número nacional 1121 del grupo 1 sección 2 desde el 06/04/1990 |  info@feef.es |  feef.es |  
@feef_spain 

 

10  

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x mes  
CO FEEF  

43   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

  

Haber hablado con los colaboradores 

de FEEF y potenciales 

patrocinadores  

CO   

42   Decidir la logística de transportes  CO   

41   
Enviar presupuesto actualizado a 

FEEF 
CO FEEF  

40       

9 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x mes  
CO FEEF  

39   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

38   

Decidir si se hará programa social 

previo/posterior para estudiantes de 

otras facultades  

CO   

37   
Definir los lugares para el programa 

social  
CO   

  Reunión online con EF  FEEF CO  

36   
Leer informes de los congresos 

hechos previamente  
CO FEEF  

8 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x mes  
CO FEEF  

35   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

  
Distribuir material promocional a los 

miembros de FEEF  
CO   

34   Asistir, a ser posible, al AC  de EPSA CO FEEF  

33   Organizar las comidas  CO   

32       

7 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x mes  
CO FEEF  

32   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

31   
Distribuir material promocional a los 

miembros de FEEF  
   

30       

29   Tener los contratos firmados     

28   
Enviar presupuesto actualizado a 

FEEF 
CO   

6 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x semana  
CO FEEF  

27   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

  

6 meses antes del congreso. El 

presidente del CO se reúne con EF. 

Si no es posible, asiste a reunión EF  

 FEEF  

  
Distribuir material promocional a los 

miembros de FEEF  
CO   
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26       

25       

24   
Se informa a los miembros de FEEF 

del procedimiento de registro.  
CO FEEF 

Debe haber un 

número de 

plazas 

reservadas para 

cada miembro 

de FEEF 

23       

5 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x semana  
CO FEEF  

22   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

21       

20       

19       

4 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x semana  
CO FEEF  

18   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

17       

16   
Enviar presupuesto actualizado a 

FEEF 
CO   

15   Presidente CO asiste a reunión EF  FEEF Presi CO   

14       

3 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x semana  
CO FEEF  

13   
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

  

Tener una reunión sobre el 

procedimiento de registro y finalizar 

las tablas de registro  

FEEF CO  

  

Tener preparadas las opciones de 

alojamiento para estudiantes 

externos  

CO   

12   Inicio del 1er periodo  de registro  CO FEEF  

11       

10       

2 

  
Tener actividad en las redes sociales 

1-2 x semana  
CO FEEF  

9  
Hacer informe mensual de actividad 

a FEEF 
CO   

8  
Enviar libro del congreso para 

participantes a FEEF para revisión  
CO   

  
Publicar el programa educativo 

preliminar  
CO FEEF  

7  
Empezar la promoción del programa 

del congreso en las redes sociales  
FEEF CO  
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Reunión para preparar el 2º periodo 

de registro  
FEEF CO  

  

Tener la logística lista para 

excursiones científicas, campañas de 

salud y actividades deportivas  

CO   

  Presidente CO asiste a reunión EF  FEEF Presi CO   

6  Visita previa del Equipo FEEF  FEEF  

Si es 

económicamente 

viable  

  
Publicar el programa educativo 

intermedio  
CO FEEF  

  
Empezar la promoción del programa 

del congreso en las redes sociales  
FEEF   

  
Fecha límite de registro para DOs, 

Equipo FEEF, EPSA, IPSF, externos  
FEEF CO  

  Inicio del2º periodo de registro  CO FEEF  

1 

5  
Enviar libro del congreso para 

participantes a los participantes  
CO   

4  Comprar el material necesario  CO   

  
Chat con personas interesadas en 

ocupar cargos en EF  
FEEF   

  
Enviar el diseño del programa 

educativo a FEEF para revisión  
CO FEEF  

3  
Publicar el programa educativo 

definitivo  
CO FEEF  

  

Finalizar el diseño del programa 

educativo y enviarlo a FEEF para 

revisión  

CO FEEF  

2  
Enviar el programa educativo a los 

participantes  
CO   

  
Mandar a imprimir el programa 

educativo  
CO   

  
Enviar presupuesto actualizado a 

FEEF 
CO   

1  
Tener todo el material impreso en el  

despacho del CO  
CO   

  
Abrir las aplicaciones online para los 

talleres  
CO FEEF  

0   ¡EL CONGRESO!  TODOS   

+6  

+1   Mandar cuestionario de satisfacción  CO  
Fecha límite= 2 

semanas  

+2   
Mandar certificados a los 

participantes  
CO FEEF  

+8   
Enviar resultados del cuestionario a 

FEEF 
CO FEEF  

 
+1 -

+49  
 

Recopilar todas las facturas para el 

informe económico del congreso  
CO   

 +50   Enviar el informe del congreso  CO   

 +52   Presentar el informe final en la AG  CO   
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CAPÍTULO 4: PREPARAR UNA ORGANIZACIÓN 

 

Este capítulo consiste en explicar de manera comprensiva como los pasos a seguir a 
la hora de preparar la organización 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 argumentación 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 organización, se 

elegirá una opción, priorizando siempre aquella que más pueda atraer a los posibles 

asistentes al evento o que sea más fácil de desarrollar.  

  

RECOMENDACIONES:  

 

ҍ Estudiad vuestro entorno . Escoged un tema con profesores especializados en 

esta área, y con empresas que les pueda interesar patrocinar un evento de dichas 

características. 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 

manutención.  Ejemplo: Si en vuestra zona tenéis una industria centrada en 

genéricos, un debate sobre este tema puede ser fácil que lo patrocinen.  

 

ҍ ¡Innovad!  Entre los eventos de FEEF, los de nuestros miembros, y los de las 

organizaciones internacionales, entre otros, es fácil 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 últimos años, y buscad algo que llame la 

atención, y que pueda hacer que gente de toda España quiera venir a participar. 

Siempre es recomendable pensar en temas de actualidad que no se haya n tratado 

antes o que ñest®n de modaò. Pero áOJO! Hay que tener en cuenta que,  si un evento 

se prepara con mucha antelación un tema que meses antes del evento esté muy en 

boga, para la fecha del evento puede estar ya obsoleto.  

La búsqueda de ponentes se t ratará más a fondo en el Capítulo 7: Contenido del 

evento . 

 

2. Organigrama del comité organizador y recursos humanos  
 

Las funciones del CO son organizar la logística, el programa educativo y social del 

evento. También incluye la gestión económica del evento, y ayudar a los participantes 

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

a co ntinuación, pero hay unas áreas que son imprescindibles para llevar a cabo un 

evento.  
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En el siguiente Capítulo 5: El Comité de o rganiza ción , se dan más detalles sobre las 

áreas en las que hay que trabajar. Algunas de éstas pueden combinarse y cubrirse 

con una persona si no hay muchos recursos humanos.  

 

¶ 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 una vez 

elegido, participe en el Congresos de EPSA, IPSF, FEEF u otras entidades 

locales, para poder coger ideas de diferentes compañeros.  

 

¶ Vicepresidencia: Será la mano derecha del presidente, encarado al trabajo 

interno del CO. Son recomendables los  mismos conocimientos que al 

presidente .  

 

¶ Tesorería:  Esta persona debe tener conocimientos de contabilidad, y de la 

realización de presupuestos. Tiene que ser una persona de confianza, dado 

que controlará el dinero, y realizará las facturas.  

 

¶ Secretaría:  Es importante para mantener un registro del desarrollo del 

proyecto y tener una visión global del progreso  del mismo . Además, ayuda en  

la redacción de los documentos oficiales (cartas de invitación, a las 

compañías, etc.) es un gran activo en un CO.  
 

¶ Coordi nación de Patrocinios: Es recomendado que esta persona tenga 

experiencia trabajando y negociando con colaboradores externos a la 

organización. Debe trabajar junto con el tesorero para conseguir fondos y 

gestionar el presupuesto.  

 

¶ Coordinación de Logística:  Es recomendado que tenga conocimientos de la 

ciudad, para poder organizar los aspectos logísticos, como las comidas y el 

transporte, además del alojamiento para las personas que vengan de fuera.  

 

¶ Coordinación de Educación:  Será la persona responsable del contenido 

educativo del evento, y para ello debe también trabajar con el coordinador de 

logística para encontrar el espacio dónde realizar el programa educativo. Esta 

persona puede ponerse en contacto con el Vicepresidente de Educación de la 

FEEF, para que le pueda asesorar el todo momento sobre el contenido del 

evento.  

 

¶ Coordinación de Registro: Deben ser personas organizadas, dispuestas a 

trabajar a diario de manera sistemática durante los 3 meses previos al evento. 

Es rec omendable que sean dos personas. Debe estar familiarizado con 

sistemas de registro ( ej. : Excel, Google Sheets).  

 

¶ Coordinación de Comunicación : Esta persona será la responsable de 

gestionar la página web del evento, las redes sociales, y de organizar el dis eño 

del material del congreso. También se encargará de Notas de Prensa, contacto 

con medios de comunicación y representación oficial junto al presidente  del 

CO en caso de ser necesario. Son importantes los conocimientos informáticos 

y experiencia en comuni cación escrita.  
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¶ Coordinación 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 últim o minuto, y ajustar los planes conforme a lo 

que suceda.  

 

SUGERENCIA:  Normalmente se compone de un mínimo 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  y talleres, con alguna actividad adicional, como una campaña de 

salud, o una excursión científica. Este punto se detalla más en el Capítulo 8: 

Contenido del evento.  

 

Ejemplo:  

 

-Duración del congreso: 3 días . 

-Mañana del primer día: Entrega de acreditaciones + Ceremonia inaugural . 

-Simposios: 2 mañanas o tardes . 

-Asamblea General:  mínimo 4 sesiones (1 sesión= 2 horas) .  

-Campaña de salud: 2 sesiones (como un taller) . 

-Excursión científica: 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 acogerán el congreso  
 

¶ Alojamiento  

 

Para poder hacer de tu evento lo más importante posible , la motivación del CO debe 

ser atraer al máximo 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 así, la contratación del alojamiento no es obli gatoria para los 

participantes. Existen 4 posturas diferentes que el CO puede tomar respecto a la 

organización de los alojamientos:  

 

1.  Despreocuparse y no tomar parte en e l asunto:  La menos recomendable de 

todas. Si tienes intención de que venga gente de otros lugares a tu evento no 

puedes pasar de ellos y si lo haces lo más probable es que gente que estuviese 

interesada en ir a tu evento deje de hacerlo al ver que no se le  facilita la 

opción.  
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2.  Hacer recomendaciones bajo petición:  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 

organización 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 o 4, pero no una opción a tener en cuenta desde el 

principio.  

3.  Sugerencias de alojamientos:  Consiste en poner en la web o redes sociales 

información sobre diferentes lugares para que se alojen los asistentes, con 

precios por habitación para los días del evento (y también anteriores o 

posteriores si se desarrollan actividades complementarias como Asambleas) 

a disposición de todos los interesados que deseen co nsultarlo, pero sin 

comprometerse por parte del CO a realizar ningún tipo de reserva. Mucho 

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

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

de celebrac ión del congreso . 

4.  Ofertar packs de entrada + alojamiento:  La opción más deseable, pero menos 

recomendada para CO sin experiencia pues es la más exigente y tediosa de 

todas. Consiste en publicar la información de posibles alojamientos como se 

indica en el apartado anterior, pero encargándose el CO de realizar las  

reservas. Los puntos a favor de esta opción son la buena imagen que da la 

organización, el control de la información sobre los asistentes que vienen de 

otras ciudades y la opción de alojar al mayor número de asistentes posibles 

en un solo lugar, facilitan do así 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 opción es que haya varias personas encargadas de la  acogida 

externa, que se conozcan y se lleven bien y tengan buena relación con la 

persona encargada de tesorería para poder manejar las cuentas de manera 

adecuada. ¡OJO! Es importante exigir el pago del alojamiento por adelantado 

a la hora de pagar la insc ripción, no realizar la reserva antes de haber recibido 

el pago y establecer una política de devoluciones en caso de cancelación por 

parte de los asistentes.  

 

 

Importante:  El alojamiento debe cumplir unos estándares mínimos -  un lugar dónde 

dormir y duchars e. Cualquier cosa es válida (somos jóvenes, 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 más 

descuento!  

-Tened en cuenta que si hay más de 3 -4 personas por ducha puede dificultar que los 

participantes estén listos a tiempo  

-  ¡Si 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 dónde colgar noticias/avisos para el 

evento. Facilita la comunicación . 

 



Miembro de: 
F

E
D

E
R

A
C

I
Ó

N
 E

S
P

AÑ
O

L
A 

D
E 

E
S

T
U

D
IA

N
T

E
S

 D
E 

F
A

R
M

A
C

IA 
ς 

F
E

E
F  

  M
a
n
u

a
l d

e 
E

ve
n

to
s 

 

 

23  
Federación Española de Estudiantes de Farmacia ς FEEF N.I.F. V79455697 , inscrita en el Registro Nacional de 
Asociaciones con el número nacional 1121 del grupo 1 sección 2 desde el 06/04/1990 |  info@feef.es |  feef.es |  
@feef_spain 

 

 

¶ Lugar del programa educati vo  

 

El programa educativo es lo más 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 mínima de 150 personas), para 

los simp osios. Tiene que haber tantas salas como talleres se quieran dar (se 

recomienda que haya un mínimo de 4 sesiones). Se recomienda que los talleres sean 

de un máximo de 50 personas, y si se hacen talleres de índole más práctico, como 

de habilidades no formal es, que sea de un máximo de 30 personas, con sillas y mesas 

plegables . Siempre es adecuado preguntarles  a los ponentes de cada taller si 

imponen ellos un límite por cuestiones prácticas.  Para la Asamblea General, es muy 

recomendable que la sala tenga mesas , y enchufes suficientes para los delegados 

oficiales y la mesa presidencial, además 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 logística.  

 

¶ Logística general. Comida, transporte y programa social  

 

Durante el evento, se debe ofrecer como mínimo la opción de incluir comida  en la 

cuota del congreso, y también coffee breaks durante los descansos de la mañana y 

la tarde. No olvidéis reservar parte del presupuesto para agua y bebidas durante los 

descansos , así como agua para la organización y los ponentes . El 

almacenamiento/reparto/transporte de esto debe ser esta blecido con anterioridad al 

evento.  

 

Prestad especial atención a dietas con peticiones específicas (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 

compañías deben ofrecer entre estas alternativas ( ej. : a lo mejor no ofrecer opción 

sin cerdo, pero se les puede englobar en la dieta vegetariana, si no hay dieta halal). 

Tened en cuenta que muchas compañías de cáterin os pueden un número mínimo de 

estos menús 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 anafiláctico.  

 

Es recomendable hacer un acuerdo por escrito con la compañía de catering , 

detallando claramente la cantidad y el precio antes del evento, para prevenir un 

aumento de los costes. Si es posible, negociad la opción de ver vosotros mism os el 

menú y aseguraros que tienen opción vegetariana y otras. Pueden ser bocadillos, o 

un menú en el comedor universitario , dependiendo del presupuesto. Tened en cuenta 

que puede ser complicado dar comida a 200 participantes, en un espacio pequeño, 

así que distribuid los puntos de reparto para evitar colas.  

 

¡La comida es, con diferencia, el punto donde hay más 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 campañas de salud, o las excursiones científicas), se organice desde el CO. Es 

m uy recomendable disponer de un coche, o una furgoneta  para cargar material o 

merchandising o  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 códigos 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, además de una visita turística para los participantes 

ex ternos  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 búsqueda de patrocinios.  
 

Este aspecto se tratará en el  Capítulo 6 : Fi nanzas  
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CAPÍTULO 5: EL COMITÉ DE ORGANIZACIÓN 

 

En este capítulo se explican las tareas y las responsabilidades del Comité de 
Organización, así como una descripción de cada miembro del CO . 

 

1. La creación del CO  
 

IMPORTANTE:  Las siguientes posiciones, a excepción de Presidencia, 

Vicepresidencia, Secretaría y Tesorería , no son obligatorias y pueden variar. No es 

necesario que cada posición, de las citadas a continuación, esté ocupada por una 

persona para crear un CO . También es posible que una persona ocupe dos áreas, o 

más. Lo único importante es que todas las áreas estén cubiertas, y las 

responsabilidades estén claramente dividas entre el CO.  

Además, si el CO necesita crear posiciones adicionales, como Coordinador de Diseño, 

por ejemplo, tiene total libertad para hacerlo.  

 

ҍ La Presidencia  

 

El presidente  es el principal contacto público, con las instituciones de las que dependa 

el evento o que colaboren con el mismo y es el responsable último de todas las 

decisiones q ue se tomen sobre la organización y celebración del evento. Es la posición 

de mayor responsabilidad. Se encargar de dirigir el trabajo del CO y es el responsable 

de motivarlos y mantener la cohesión 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 presión y tomar  decisiones  que afecten  a otras personas y en 

el que confíen  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 desempeñar esa función y se asegure la viabilidad del 

evento en el tiempo.  

 

 

ҍ 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 áreas no urgentes (como, por ejemplo, 

tratando con el  VP Edu respecto a la logística del programa educativo, coordinando 

la logística de los coffee breaks , etc.). La Vicepresidencia también comparte la 

responsabilidad del even to junto con la Presidencia.  

 

ҍ La Tesorería  

 

El presupuesto y las finanzas son muy importantes para un evento. Por eso, se 

necesita a alguien que tenga cuidado de la situación económica del evento, cuyas 

principales tareas será el cuidado de la cuenta bancaria, refinar el presupuesto y 

asegurarse que el dinero se gasta correctamente.  
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La tesorería es responsable de actualizar a la Presidencia, Vicepresidencia e 

instituciones que competan de los presupuestos recientes. La Tesorería 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 actualización que puedan suponer un cambio en la 

organización.  

 

Durante el procedimiento de registro, debe trabajar estrechamente con la 

Coordinación de Registros (o la persona responsable de los registros) para rastrear 

las transferencias de los participantes, y comunicárselo. 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 Capítulo 4 : Preparar una 

organización . 

 

La tesorería también es la responsable de gestionar cualquier tipo de reembolso. 

Junto con la Presidencia, son los res ponsables de realizar el informe económico del 

evento y liquidar posibles deudas tras la finalización del mismo.  

 

ҍ Coordinación de patrocinios  

 

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

y también para buscar patrocin ios y la colaboración 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 colaboración con el área 

de logística es muy recomendable para organizar las acciones durante el evento (ej. 

Regalos de los ponentes) . 

 

 

ҍ Secretaría  

 

Es importante mantene r un registro del desarrollo del proyecto para tener una visión 

global del progreso. Además, ayudar con la redacción de los documentos oficiales 

(cartas de invitación, a las compañías, etc.) es un gran activo en un CO. La secretaría 

es responsable de tomar  las actas en las reuniones del CO y coordinar la creación de 

cualquier documento/formulario, correo externo, y todas las actas. Además, se 

recomienda que la Secretaría guarde copias de cualquier presentación, presupuesto 

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

 

Esta posición también se encarga de gestionar cualquier correo electrónico 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 

año. Este correo es usado por los participantes para contactar al CO con sus 

preguntas  

 

ҍ Coordinación 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.  

mailto:info-CNxy@feef.es
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Esta coordinación debe mantener debe trabajar con la Coordinación de Lo gística y la 

Coordinación de Educación, para asegurarse que el horario es realista, y no se 

superpone.  

 

ҍ Coordinación de Logística  

 

La logística 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 están a tiempo y en el lugar adecuado (y en una 

buena cantidad, y con las necesidades dietéticas adecuadas).  

 

Esta coordinación debe estar informada de las responsabilidades del CO durante el 

evento, y delegar tareas (ej. Comprobar asistencia, limpiar las salas) para asegurar 

el número adecuado de voluntarios.  

 

También debe trabajar con el departamento de Educación para que el horario del 

evento sea organizad o en consecuencia al programa educativo. Es muy importante 

la colaboración con la coordinación del programa social.  

 

ҍ Coordinación de comunicación  

 

Esta área comprende el trabajo respecto a la página web y las relaciones públicas, 

con lo que se puede dividi r acorde con los conocimientos de los miembros del CO.  

 

Respecto a la página web, ésta es la imagen del evento durante la organización. Es 

necesario hacer una web que sea informativa, fácil de usar y que se actualice 

regularmente con los últimos 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 añadir 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 colaboración con la Coordinación de Registros.  

 

Respecto a las relaciones públicas, 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 

Comunicación.  

 

Promocionar un evento es muy importante, especialmente al principio, pues es muy 

importante que los estudiantes de Farmaci a de España sepan que hay un evento, 

donde, y como se planea el procedimiento de registro  

 

Además, es responsable de hacer y distribuir el material promocional. Por eso, 

necesita una colaboración con la coordinación de patrocinios, y es recomendable un 

Responsable de Diseños. Este miembro del CO es responsable de desarrollar e 

implementar la estrategia promocional, junto con el VP de comunicación. 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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ҍ Coordinación 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 sistemáticos y organizados. El (los) Coordinador(es) de Registros deben trabajar 

estrechamente con el V P Educación, el secretario , y la Coordinación de Comunicación.  

 

La Coordinación de Registros es responsable de garantizar que sólo los participantes 

con peticiones válidas son aceptados para el evento. Debe actualizar la información 

regularmente con la Pre sidencia, la Vicepresidencia y el VP Educación.  

 

ҍ Coordinación de Educación  

 

Una gran parte de un evento es el programa educativo. Debe haber una persona 

responsable en el CO responsable de la organización y el desarrollo de éste. Esta 

persona debe trabajar para organizar el programa educativo, con la logística de las 

salas, y otras actividades relacionadas, como excursiones y campañas de salud. 

Puede ponerse en contacto con la VP de Educación de FEEF para que le pueda aportar 

nuevas ideas y sugerenc ias y con la VP Internacional para la organización de 

campañas de salud o para que aporte información 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.  

 

ҍ Voluntarios  

 

 

 Son un grupo de personas que tienen como función ayudar al CO los días previos,  

durante y después del evento. ¡Aun así, la mayoría de recursos humanos se 

necesitarán 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 fotografías 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 organización, o que hayan participado en otros eventos de características 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 

(ej. : camisetas)  

  

Respecto al tamaño, se recomienda tener un voluntario por cada 20 -30 participantes.  

Durante los días 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 más 

recursos humanos disponibles.  

 

El presidente del CO, junto con los miembros con más experiencia y las institucio nes 

de la Universidad si corresponde, serán 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 función del 

trabajo desempeñ ado, siendo esta superior para los miembros del CO que para los 

voluntarios. Algunas opciones de recompensa son otorgar créditos ECTS en función 

de las horas trabajadas, entrada gratis al evento o entrada gratis a fiestas .  
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Según lo explicado anteriorment e, el número de miembros del CO es variable de un 

evento a otro. A continuación,  se muestra un ejemplo de organigrama con los cargos 

de un evento, la relación entre ellos y la cadena de mando.  
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Ilustración 1 ORGANIGRAMA MODELO  
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2. Estructura de desglose del trabajo (EDT)  
 

 

Crear la EDT es el proceso de dividir el proyecto en partes más pequeñas y por lo 

tanto más fáciles de manejar con el objetivo de hacer más sencilla la planificación 

del trabajo. La EDT, o estr uctura de descomposición del trabajo, refleja la 

descomposición jerárquica del alcance, y nos sirve para organizar, visualizar y 

comunicar el trabajo a realizar en el proyecto.   

 

El nivel m§s bajo de la estructura se llama ñpaquete de trabajoò y agrupa productos 

o entregables cuya realización se gestiona de forma conjunta. Además, 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 comunicación con el equipo  

-  Ayuda a proporcionar al equipo una visión completa y una ubicación 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 continuación, se muestra un ejemplo de EDT para un congreso de Estudiantes 

basado en la experiencia de los compañeros de la Asociación 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 cronológico, de izquierda a derecha que 

permita una sucesión de labores lógica y ordenada  para un buen desarrollo de la 

org anización . 

 

 En función 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  hab er 

comenzado, pero no necesariamente finalizado, las del apartado anterior. Así, 

siguiendo la estructura del EDT modelo, no se debería comenzar con las labores de 

promoción hasta una vez comenzado el diseño del programa científico, ni comenzar 

el proceso d e registro de inscripciones hasta que no se haya comenzado l a labor de 

promoción del evento, puesto que de lo contrario el proceso de registro se vería 

dañado y pocos asistentes querrían inscribirse al evento sin tener una mínima 

información previa del pro grama científico.  
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Ilustración 2 MODELO EDT  
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CAPÍTULO 6: FINANZAS 

 

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

 

1. La cuenta bancaria  
 

Desde el mismo inicio de la organización 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 asociación. Esta cuenta puede ser de la organización local, o en caso que haya 

problemas, a nombre de la Universidad o de FEEF. Normalmente la mejor opción es 

que la organización miembro que organiza el evento abra una nueva cuenta en la 

misma ciudad.  

 

AT ENCIÓN:  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 opción, 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 

cómo 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 económica.  

  

La cuenta bancaria debe estar operativa lo antes posible desde el momento en que 

se decida organizar  el evento, y sólo se puede cerrar después de entregar el informe 

económico y, en c 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 

organización que realiza el evento y su presupuesto. Debe ser hecho en español, 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 lo más 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 cómodo con éste.  

- Tened en cuenta que c uanto más largo sea el período de planificación, más 

imprecisa será la previsión inicial . 
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- Uno debe ser capaz de rev isarlo rápida y fácilmente.  

- Estar seguro que el presupuesto está conectado al plan estratégico, teniendo 

en cuenta que los movimientos estratégicos normalmente tienen consecuencias 

económicas.  

- Identificar bienes y servicios que puedas conseguir, además 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 situación viable.  

- Ser lo más preciso posible.  

- Preguntar a alguien que revise los números (ej. Tesorería 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  intención de obtener 

beneficios, pues eso puede derivar en un ahorro injustificado de fondos y fallos a la 

hora del desarrollo del evento que podrían haberse evitado invirtiendo dinero 

disponible.  

- Añade un apartado para gastos imprevistos y gestión de rie sgos.  

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

evento . 

- Es más fácil dividir el apartado de gastos, y mostrar las comidas, el transporte, 

etc.  

- Un presupuesto necesita una fecha, nombre y presupuesto.  

- El crédito y el débi to debe estar divido e igualado.  

 

Si se necesita más ayuda, se recomienda mirar presupuestos de eventos anteriores 

y seguir los cambios que ha habido a través del período de organización. Preguntad 

a Tesorería en caso que aparezca cualquier duda  

 

¶ Préstamos   

 

- Si se necesita cualquier préstamo se recomienda hablar con la facultad o la 

universidad, dado que os lo pueden dar sin interés  

- NUNCA ESTÁ RECOMENDADO PEDIR PRÉSTAMOS A BANCOS.  En caso de 

tratarse de un evento de FEEF queda explícitamente prohibido cualq uier 

préstamo con un banco.  

- En caso de emergencia, contactad con la Tesorería de FEEF, por si sería 

posible estudiar un avance de tesorería.  

 

¶ Ejemplo de presupuesto  

 

RECOMENDACIÓN : Hacerlo en una hoja de cálculo de Excel.  
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INGRESOS  

 expectativa  ingreso  

Porcentaje 

de 

cumplimiento  

Cuota de los participantes     

   Participantes regulares    

   Delegados oficiales     

   Participantes externos (EPSA, IPSF, CREUP, CJE)    

   Otros (no miembros de FEEF, COé)    

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. 
 

GASTOS 

 expectativa  gasto  

Porcentaje 

de 

cumplimiento  

Transporte     

Comidas     

   Comida    

   Coffee breaks    

Eventos sociales     

   Visitas turísticas guiadas    

   Excursiones     

Programa nocturno     

   Fiestas    

   Cena de gala    

Material para el programa educativo     

Material promocional     

   Posters, pegatinas, banners    

   Camisetas: CO, Voluntarios    

   Fotógrafo y fotografías    

   Web    

   Retransmisión 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. 
 

 

 

 

3. Recaudación de fondos  
 

Esta puede ser  la parte más complicada de toda la organización. La cantidad de 

dinero de la cual dispone el CO tiene una gran influencia en la flexibilidad de la 

organización y la percepción del evento por parte de los participantes, Además, se 

puede mejorar el contenid o con dinero de los patrocinadores.  

 

En general, se suele decir que cuanto antes se elija quien organizará el evento, más 

posibilidades tendrá de tener más fondos.  

Disponer de más dinero ayudará a tener mayor estabilidad financiera en el evento, 

pero no ne cesariamente mejorará los procesos de organización, 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, así como si se gasta en transporte y en 

el a lquiler 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 os 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 información de 

eventos de FEEF anteriores.  

 

Pasos para una buena recaudación de fondos:  

 

 

 

BALANCE:   
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1.  Conoce tu org anización y tu evento.  

2.  Identifica los objetivos y las necesidades de los patrocinadores.  

3.  Elabora un dossier con información general del evento y un dossier de 

patrocinadores con información sobre las condiciones de patrocinio.  

4.  Presenta tu evento a tu patrocinador (o potencial patrocinador).  

5.  Firma un contrato con el patrocinador.  

6.  Asegura el contacto (asegúrate que todo se hace adecuadamente con 

contactos periódicos).  

7.  Evaluación.  

8.  Continúa con la colaboración.  

 

La selección de potenciales patrocinadores d ebe estar basada en el objetivo del tipo 

de apoyo que se busca, así se sabrá si es o no de interés para este evento. Es mucho 

más fácil 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 c ara a cara con el 

donante si es posible. Una presentación explicando y clarificando todos los elementos 

del evento es obligatoria para esta entrevista. La presentación debe incluir los 

beneficios que obtendrá el patrocinador por el hecho de apoyar este eve nto.  

 

Para eventos FEEF es importante que la Federación conozca la implicación de nuevos 

patrocinadores, especialmente el área de Tesorería 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. Además, puede haber ayudas municipales o de 

otras instituciones, o se les puede pedir ayuda económica. También es buena idea 

contactar con el Vicerrectorado de Estudiantes de la Universidad o el Decanato de la 

Facultad por si pudiesen prestar ayuda.  

 

¶ Patrocinios  

 

¡Conseguir sponsors para un evento r equiere tiempo, energía y esfuerzo, pero es la 

manera más útil de tener fondos! Los patrocinios y las colaboraciones son donaciones 

privadas (al contrario que las becas, normalmente de carácter público) 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 petición de organización, para que puedas calcular las posibilidades de que 

colaboren.  

 

Algunos ejemplos de patrocinios son:  

 

- Financieros  

- Compañías farmacéuticas  

- Farmacias  

- Asociaciones profesionales (Colegios Autonómicos o provinciales)  

- Universidad/ Ministerio/ Ciudad  
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Para los patrocinios financieros es importante elaborar una factura  y enviarla los 

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 plástico, comida, agua, zumo. Fruta, 

dulces).  

-  Material promocio nal de la ciudad.  

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

-  Cintas de las credenciales.  

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

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

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

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

-  Bolsas para el congreso.  

 

- Servicios  

 

-  Transporte (ej. buses).  

-  Espacios para el programa educativo.  

-  Guías para una  visita turística/ mapas.  

-  Impresiones.  

-  Camisetas.  

-  Formación 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 cuánto 

tiempo, cuál es la visibilidad de la compañía, 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 opción 

que más les convenga para maximizar las opciones de que accedan a patrocinar el 

evento.  

 

 

¶ ¿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 pósteres, 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. ¡OJO! Garantizar que se 

cumple la Ley de Protección de Datos. No se puede dar información de los asistentes 

a ninguna entidad sin explícita autorización 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 comunicárselos 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 visión general sobre el evento. Las decisiones sólo se pueden tomar 

con una visión global, y con los objetivos claros.  

 

Desde el principio, es importante entender las obligaciones básicas que se deben 

cubrir con el presupue sto de un evento de FEEF por el CO.  

 

 

¶ ¿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, añadiendo mejor comida, 

como fruta o zumos.  

 

Además, el CO puede decidir dar vales para bebidas gratis en el programa social de 

la noche, para aumentar la participación de los estudiantes locales. También se puede 

imprimir el material en color.  

Contratar un fotógrafo profesional, y  hacer que las fotografías 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 algún souvenir, merchandising, etc.  Incluido la bolsa de 

bienvenida. Otro buen modo de gastar el dinero extra es en una visita turística 

profesional (cata de comida típica, tour turístico, etc.).  

Un recurso con éxito en otros eventos ha sido el de organizar concursos (ej. La mejor 

pregunta,  la mejor fotografía, etc.), y dar un premio en la ceremonia de clausura.  

 

Finalmente, el CO siempre debería considerar la opción de bajar la tasa a los 

participantes que sean socios de la entidad organizadora en caso que esta sea una 

asociación, o a los m iembros del CO y voluntarios como se comenta en el Capítulo 5 : 

El Comité de organización . 

 

¶ ¿Dónde recortar gastos cuando no hay dinero?  

 

Primero de todo , hay que repetir que no hay que recortar el presupuesto del almuerzo 

o la comida. Tener el estómago 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 página web de FEEF o de la Universidad para la página 

del evento si no se dispone de propia.  

 

No es imposible hacer un evento con un presupuesto pequeño, pero requiere de más 

esfuerzo y creatividad.  

 

 

5. Gestión de Riesg os 
 

Planificar adecuadamente los riesgos incrementa notablemente las probabilidades de 

éxito del proyecto y además nos ayuda a reservar recursos materiales y tiempo para 

todas las actividades relacionadas con la gestión de riesgos. Debemos iniciar la 

plani ficación de riesgos en fases iniciales del proyecto, siempre teniendo en cuenta 

las líneas base aprobadas para no introducir incoherencias.  

 

 

¶ Identificar.  

 

 

El proceso de identificar los riesgos debe comenzar inmediatamente después de 

haber realizado la pl anificación y debe involucrar a todos los interesados. El objetivo 

aquí 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, así como una lista 

de respuestas potenciales en el caso de que en este momento del proyecto ya sea 

posible identificar qué acciones sería necesario implementar en caso de producirse el 

riesgo  

 

 

 

¶ Análisi s cualitativo.  

 

El objetivo de este proceso es evaluar los riesgos y priorizarlos en función de su 

probabilidad de ocurrencia e impacto para determinar cuáles requieren una 

respuesta. El beneficio más evidente es que el director de proyecto es capaz de 

concentrarse en los  riesgos de alta prioridad, permitiendo de forma rápida y 

económica priorizar la respuesta a los riesgos, además de, en caso de ser necesario, 

establecer las bases del análisis cuantitativo.  

Una de las técnicas más 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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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:  

 

¶ Evitar: Esta es la situación que se produce con riesgos cuya probabilidad e 

impacto son muy elevados, siendo estos los riesgos más importantes y para los que 

el director de proyecto debe realizar un análisis cuantitativo. Se debe es actuar para 

evitar la amenaza o proteger el proyecto de su impacto. Por  ejemplo: construir el 

edificio lejos del centro histórico de la ciudad para asegurarnos de que no 

encontraremos restos históricos que impidan la construcción.  

¶ Transferir: Transferir el riesgo requiere trasladar el impacto negativo de una 

amenaza, junto c on la propiedad de la respuesta, a un tercero, que puede ser externo 

o un miembro del CO cuya función sea solo esa. Transferir el riesgo simplemente da 

a otra parte la responsabilidad de su gestión; no lo elimina.   

¶ 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.  
 

 

¶ Análisis 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 análisis 

cualitativo), proporcionando información para la toma de decisiones y como 

consecuencia reduciendo la incertidumbre sobre el proyecto.  

 

Como consecuencia de este análisis podemos obtener:  

-  El riesgo general del proyecto.  

-  Identificación de los riesgos que requieren una respuesta.  

-  Proporcionar una base para la determinación de las reservas  de costos y de 

cronograma.  
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¶ Presupuesto de emergencia.  

 

Una vez realizado el análisis de riesgos y comprobado cuales se pueden solucionar 

con medidas no económicas toca planear el presupuesto de emergencia. Se 

recomienda siempre tener un fondo de emergencia m²nimo de 500ú o superior al 

previsto por  el análisis 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 común 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 

función de la antelación con la que se conozca el problema:  

 

¶ Ponente comodín:  Se recomienda tener siempre una ponencia comodín (o 

incluso una por día del evento) de algún profesor de la Universidad, que sea de 

confianza y al que se le pueda compensar con algún regalo o invitándole a comer.  Es 

la solución ideal, pero la más difícil de realizar, sobre todo para CO sin experiencia, 

y solo viable si el imprevisto de algún ponente se conoce el día antes de su 

intervención y con un protocolo de actuación muy rápido y eficaz. En caso de pedirle 

a al guna persona de confianza que sea vuestro comodín debe ser alguien que sepáis 

que tiene alguna charla preparada de otros eventos o sea experto en algún tema 

concreto que pueda desarrollar sin demasiada preparación.  

¶ Añadir coffee break:  Es una solución bue na puesto que no mancha mucho 

la imagen del CO, pero requiere una antelación 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 más 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.  

¶ Actividades alternativas:  Dar una charla sobre la asociación, sobre la 

Facultad o sobre otros proyectos, presentación de proyectos científicos de la 

Universidad, etc. La solución más fácil si no se dispone de antelación desde que se 

conozca el incidente.  

 

 

En cualquier caso, nunca se debe esperar a comprobar si el problema se resuelve o  

no y empezar a buscar la mejor solución lo antes posible porque de lo contrario se 

pierde tiempo de reacción. Además, si se produce un incidente de este tipo es 

importante que se dé información del problema a los asistentes de manera rápida y 

no tenerlos esperando en el local de celebración puesto que los asistentes pueden 

estar descontentos y ese hecho marcar la imagen de la organización.  

 

Otro aspecto muy común 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 actuación para evitar que los ponentes se pas en de su tiempo como la 

colocación de cronómetros (¡OJO! Nunca deben ser visibles para el público), 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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CAPÍTULO 7: CONTENIDO DEL EVENTO 

 

Este capítulo tiene como intención 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 según lo  explicado en el Capítulo 4: 

Preparar una organización . 

 

¶ Las conferencias  

 

Las conferencias deben organizarse  en cada evento, y es obligación de la 

Coordinación de Educación del CO. Las conferencias normalmente consisten en 

presentaciones cortas hechas por  expertos, de diferentes áreas, seguido de una mesa 

redonda de discusión, dónde los participantes pueden interactuar con los ponentes.  

 

El CO decide el porcentaje de participación necesaria para obtener el certificado de 

participación, pero se recomienda q ue sea alrededor del 75%. Se recomienda hacer 

un sistema de verificación 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.  

 

 

¶ Organización de los ponentes  

 

La coordinación de Educación 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 comunicación al principio. Una ve z establecido el contacto, se debe 

dar y solicitar la siguiente información al ponente antes del evento:  

 

- Información a dar:  

 

a)  Informar acerca del evento: QUÉ, CÓMO, CUANDO, DONDE, quien lo 

organizaé 

b)  Informar del tema propuesto para su intervención: 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 participaría 

(mesa/ponencia/charla/debateé), comentar el resto de ponentes en su misma 

actividad si los hubiese y el tiempo disponible para su intervención.  
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- Información a solicitar:  

 
 

a)  Solicitar extracto del curriculum vitae, cargo actual y organización 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)  Presentación unos días antes del evento para evitar perder mucho tiempo 

antes de su intervención preparando el ordenador.  

 

 

 

Para eventos organizados por y para estudiantes lo habitual es no pagar a los 

ponentes por la realización de la charla, aunque si se quiere traer a un ponente muy 

importante en un campo quizás 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 científicos.  

 

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

se les suele pagar alojamiento o desplazamiento según 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 acompañado habrá que acordar y puntualizar con el ponente si 

solo se pagan sus gastos o también los del acompañante según la situación 

económic a del CO y el ponente en cuestión.  

 

 

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 

organización/empresa esté en el evento y debería ser la empresa la que les pague 

los gastos. Aun así, 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 situación y 

peticiones debe analizarse por separado de forma cuidadosa.  

 

 

¶ ¿Cómo  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 micrófonos (¡hay 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 última hora . 

- Micrófonos sin cable para el turno de preguntas.  

- Posibilidad de poner calefacción.  

- Una pequeña área de almacenamiento para agua/ otro material necesario.  

- La posibilidad de estar después de las conferencias para limpiar.  

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

 

¶ Los talleres  

 

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

las conferencias, además 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 máxima de 50 participantes, pero es adecuado preguntarles a los ponentes de cada 

taller si imponen ellos un límite por cuestiones prácticas. La Coordinación de Educación es la 

responsable de su organización, junto con la Coordina ción de Logística 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 comunicación 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 (más recomendable), que cuenta con contactos en este ámbito. 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 :  El CO puede contactar con la Comisión de 

Posicionamientos, para que organice un taller de debate, en el que los participantes 

puedan debatir sobre un asunto de actualidad de la profesión. 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 útiles para el trabajo de FEEF.  

 

- Campaña de Salud Pública :  Se anima al CO a organizar una campaña durante 

el evento. Se introduce con una sesión teórica sobre el tópico de la campaña. La 

segunda p arte consiste en la campaña 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 organización, poniendo en contacto la Comisión 

de Salud Pública, para que  colabore en la organización de esta actividad.  

 

-   Excursión científica : Consiste en visitar una instalación relacionada con la 

farmacia, como una industria, un centro de investigación 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 duración 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 

físico, puede hacerse en un gimnasio, o en el exterior. Puede encarase desde la 

perspectiva de una campaña de salud.  

 

¶ Presentación de Trabajos Científicos  

 

Esta actividad permite a los participantes presentar sus proyectos de investigación, 

para estudiantes y profesionales, a la vez que practican la comunicación.  

 

Normalmente consiste en una exhibición de pósteres y una sesión de presentaciones 

orales. Esta sesión 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 presentación de pósteres se puede 

hacer enfrente del lugar de las conferencias, para fomentar que los partici 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 máximo órgano de toma de decisiones de FEEF, y están 

representados todos sus miembros. Cada organización miembro de FEEF selecciona 

dos Delegados Oficiales, que representan a la organización 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 federación.  

 

La Asamblea General sue le reunirse  2 veces al año, 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 . La AG 

Ordinaria debe producirse siempre, siendo la AG Extraordinaria de celebración 

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 organización de una AG se detallará más en profundidad en el Ca pítulo 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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¶ Visita turística  

 

Si se termina el evento al mediodía, esa tarde o al día siguiente se puede organizar 

una visita turística para los  participantes que han venido de otras ciudades. Es 

vuestra oportunidad de presumir de vuestra ciudad, y para muchos estudiantes 

puede ser la única oportunidad de visitarla.  

RECOMENDACIÓN :  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.  

 

¶ Yincana  

 

Es una alternativa a la visita turística. Aquí hay diversos ejemplos de actividades:  

 

- Se divide en pequeños grupos a los participantes, que reciben una lista de 

instrucciones/pistas para lugares que deben encontrar. Tienen que tomar fotografías 

para demostrar que han estado allí.  

 

- En pequeños 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 evalúa a los grupos, y el mejor recibe 

un pequeño premio.  

 

- ¿Cómo  prepararlo?  

 

- Comprueba  los lugares principales para visitar, y asegúrate que son fáciles 

de localizar  

- Haz las descripciones y las pistas fáciles . 

- Cuenta los grupos, y haz que cada uno empiece en un punto distinto . 

- Crea a los grupos de antemano, con entre 10 -15 personas por grupo.  

- Haz que tenga una duración realista  (máx. 3h) . 

- Las agencias de turismo locales normalmente dan mapas gratis .  

 

- Ideas  

 

- Sacar fotos a los principales monumentos . 

- Lugares con comida típica . 

- Cosas interesantes de la ciudad relacionadas con farmacia . 

- Bailar, cantar, etc.  

- Comprar algo específico y  traerlo . 

 

¶ Fiestas  

 

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

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

de las bebidas. El CO puede intentar conseguir como patrocinador una  marca de 

bebidas, y que a cambio ofrezca bebidas gratis o con descuento en alguna fiesta. 

¡OJO! La publicidad de la fiesta que se haga en la facultad debe hacerse de manera 

cuidadosa, puesto que no se puede publicitar bebidas alcohólicas en las 

Universida des y el CO puede llegar a tener problemas.  

 

- Cena de clausura  

 

Una opción es realizar una cena de gala al final del evento. Esta opción se tratará en 

el Capítulo 9 : Durante el evento.  
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CAPÍTULO 8: ANTES DEL EVENTO 

 

Este capítulo detalla los paso s a seguir antes de un evento  en varias áreas ï 
comunicación, promoción, registros, etc.  

 

1. Normativa  sobre asistentes  
 

Las siguientes instrucciones son recomendadas para cualquier evento local a fin de 

fomentar la participación 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 mínimo de dos delegados por  cada organización miembro (uno en 

delegaciones).  

b.  Plaza a todos 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 máximo de miembros presentes . 

b.  Durante el primer periodo de registro, se deben reservar por lo menos 

5 plazas para cada organización miembro de FEEF, incluyendo participantes y 

delegados oficiales.  

c.  Las plazas para los parti cipantes regulares deben ser reservadas 

durante los primeros 15 días del primer periodo de registro, y las de los delegados 

oficiales y el equipo FEEF hasta el final del periodo de inscripción.  

d.  Estas condiciones son para los miembros de pleno derecho. A lo s 

miembros observadores se les reservarán 2 plazas, durante los 15 primeros días 

del periodo de inscripción. 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.  

 

3.  La fecha del cierre del periodo de aplicación no debe ser anterior a 6 semanas 

del evento . 

2. Trabajar en el CO  
 

Cada CO debe  tener su propio procedimiento de comunicación y encontrar el modo 

de hacer un trabajo productivo con los demás, sin olvidar que tiene que ser un trabajo 

divertido  y formativo , ya que nadie cobra por ello.  

 

A continuación, se adjuntan una serie de consejos :  
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¶ Cread un grupo del CO, por ej. co.feefxy@googlegroups.com  (xy se 

refiere al año) . 

¶ Tener, por lo menos, una reunión mensual, y compartir el acta con todo el 

CO. Para hacer las reuniones más amenas y fomen tar la participación y colaboración, 

pueden hacerse también reuniones informales en bares o en la cafetería de la 

facultad.  

¶ Tener una plataforma online donde podáis compartir y almacenar todos los 

documentos (ej. Dropbox, Google Drive, etc.) .  

¶ Organizar un fin de semana de convivencia, para pasar un tiempo juntos a 

parte del trabajo del evento.  

¶ Visitar un evento de EPSA e IPSF para aprender de ellos . 

¶ Integrar a los voluntarios lo antes posible al grupo . 

 

Invertir tiempo en crear sentimiento de pertenencia al  grupo es muy importante, ya 

que el CO y los voluntarios dependerán mucho de sus compañeros durante el evento, 

sobre todo en los momentos de estrés.  No sirve de nada tener un equipo de 80 

personas si nadie conoce a más que 4 o 5 personas. Hay que crear sen timiento de 

grupo y apoyarse en los momentos difíciles.  

 

¶ Flujo de información   

 

 

A continuación, se citan algunos comentarios adicionales respecto al intercambio de 

información antes de que el evento tenga lugar  

 

 

¶ Actualizaciones mensuales  

 

La Presidencia  del CO tiene la obligación 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 algún motivo la Presidencia no 

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

 

El CO debe tener una  tabla de actualizaciones mensuales, y cada mes se debe añadir 

en una hoja nueva para poder tener una imagen global.  

 

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

 

¶ Comunicación.  

¶ Actualizaciones de carácter financiero y contratos  

¶ Actualizaciones respecto la logística  

¶ Programa social  

¶ CO y voluntarios: coordinación y reuniones  

¶ Material promocional, y estrategia promocional  

¶ Registro  

¶ Otros temas de interés  

 

Se pueden compartir los inf ormes de anteriores eventos con el CO cuando es elegido, 

para darles una idea de cómo se debe hacer.  

 

En caso de eventos FEEF, los informes se tienen  que enviar a la VP de Educación.  Es 

su responsabilidad revisar el informe y comentarlo. Si es necesario tr atar más 

asuntos sobre el informe, se debe hacer a través de una conversación por correo 

electrónico.  

 

mailto:Co.feefxy@googlegroups.com
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¶ Actualizaciones económicas  

 

Es recomendable compartir las últimas noticias de man era mensual entre la Tesorería 

del CO, la Presidencia y la Secretaría,  para que de este modo los cargos importantes  

esté n al corriente de la situación financiera del evento. Esto facilita que, si surge 

cualquier problema , puede resolverse rápidamente.  

 

En caso de eventos FEEF, se puede hacer compartiendo el documento con ING RESOS 

y GASTOS y el balance con la Tesorería de FEEF.  

 

¶ Reuniones Telemáticas  

 

Las reuniones entre representantes del CO por plataformas telemáticas, como Skype 

o 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 Educación organizar estas reuniones. El acta debe ser 

enviada a la Ejecutiva Federal y al CO durante la semana siguiente a la ce lebración 

de la reunión.  

 

3. Promoción  
 

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 promoción al exte rior.  

 

Preferiblemente, la promoción debe empezar lo antes posible, mientras no pueda 

eclipsar la promoción de otro evento.  

 

Hay diferentes herramientas para hacer promoción:  

 

¶ A nivel virtual:  p§gina web, redes sociales, correos, videosé 

¶ A nivel personal : presentaci·n en la AG, material promocionalé 

 

 

 

 

 

¶ 1. A nivel virtual  

 

LA PÁGINA WEB  

 

 

o CO 

 

La página 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 comunicación para añadir información del evento a 

la página web de FEEF. La información debe ser sólo general, y usarse para redirigir 

a los posibles participantes a la página web del evento, que se lleva desde el CO.  

 

 

RECOMENDACIONES:  

 

Dado que no somos estudiantes de informática, puede ser que no haya ningún 

miembro del CO con conocimientos para hacer una página web. Si este es el caso, 

se recomienda contactar lo antes posible con el VP de Educación para que os preste 

apoyo .  

 

Se recomienda hacer las siguientes opciones:  

 

¶ Usar WordPress  para hacer la página web, ya que no requiere conocimientos 

informáticos, y se puede hacer sin tener que pagar un dominio propio.  

¶ Usar un subdominio de FEEF (ej. Interfarmaxy.feef.es). Esto ha ce que no haya 

que comprar un dominio propio, además de contar con la ayuda de FEEF. 

Actualmente FEEF usa WordPress  en su página web  

 

La página web debe contener, por lo menos:  

 

o Una página de inicio . 

o Carta de presentación de la presidencia.  

o Información sobre el CO, y alguna dirección de correo de contacto 

general.  

o Información general sobre FEEF y el miembro que organiza el evento.  

o Información sobre la ciudad.  

o Información sobre la comida.  

o El programa provisional, incluyendo el tema del congreso y una 

pequ eña descripción  

o Información sobre el proceso de registro, así como las fechas de 

apertura, el precio y las condiciones para inscribirse, y cómo hacerlo.  

o Una página de preguntas frecuentes.  

o El formulario de registro.  

o Logotipos de los patrocinadores.  

o Para ev entos FEEF también debe incluir:  

Á El logo de FEEF.  

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

Á Link con la página web de FEEF.  

 

La página web se debe actualizar de manera regular. Es recomendable que haya una 

posición específica del CO para esta tare a.  

 

LAS REDES SOCIALES  

 

¶ Facebook  

 

La página  

 

Se puede crear una página preliminar cuando surja la idea de organizar el evento, 

para dar una imagen de profesionalidad. Después de tomar la decisión en firme, la 

página se puede hacer oficial.  
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Toda la inform ación importante, y básicamente la información unidireccional puede 

enviarse a través de la página, sin que tenga mucha interacción o preguntas entre 

los participantes.  

 

El objetivo de tener una página de Facebook es destacar la información importante 

respecto al evento antes, durante y después, y compartir fotografías durante y 

después del evento.  

 

 

El grupo  

 

Es recomendable crear un grupo de Facebook después de que la página web esté 

creada. Se puede invitar a los participantes potenciales, y el grupo  ayudará 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 podrán compartir fotografías, videos y música, 

o preguntarán por información 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 sólo se pueda subir contenido una 

vez sea aprobado por vosotros.  

 

El grupo puede empezar como abierto, y cambiar la configuración a cerrado cuando 

empiece el evento.  

 

¶ Twitter  

 

El CO puede crear una cuenta de Twitter después de ser elegido. Antes de l evento, 

se usa principalmente por el CO para informar a los seguidores de los avances en la 

organización 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 usándolos. Se recomienda 

hacer una interacción profesional con otras organizaciones de estudiantes, y 

sociedades profesionales.  

 

Durante el simposio, es positivo habilitar la opción 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 pseudónimos, puedan realizar preguntas 

incómodas 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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¶ 2. A nivel 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 Comunicación.  

 

Ejemplos de material promocional:  

 

o Póster es 

o Pegatinas  

o Bolígrafos  

o Folletos  

o Pins 

o Pequeños suvenires de la ciudad  

 

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 así los 

patrocinadores tienen publicidad gratis.  

 

Es recomendable contactar con la oficina de turismo local para ver si os pueden ofrecer 

algún 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 

 

¶ El CO 

 

El mismo CO puede usarse como herramienta promocional. Si asisten a otros a otros eventos 

de estudiantes de farmacia de España, pueden publicitar el evento.  

 

¶ Redes de influencia locales  

 

Mientras se organiza el evento, se puede contactar con periódicos locales, cadenas de 

noticias y las publicaciones de la universidad para que informen del evento. Pueden 

compartir información básica del evento para que la puedan publicar.  

 

Este tipo de contactos se pueden compartir con la VP de Comunicación para que puedan 

hacer difusión 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.  

 

¶ Estrategia promocional  

 

Es recomendable que el CO cree una estrategia promocional cuando use muchos canales de 

comunicación diferentes.  
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Esta estrategia debe definir que canal de promoción se usa para difundir cada tipo de 

información, cuand o y a quien. Todos los CO, y también en eventos FEEF se debe seguir 

esta estrategia. Además, es importante discutirlo de antemano con FEEF, especialmente con 

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

 

 

PROMOCIÓN DEL PROGRAMA EDUCATIVO  

 

La promoción 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 Coordinación de Educación del CO compartir la información del 

program a, y tener confirmadas las sesiones. Por tanto, estas posiciones tienen la 

responsabilidad de que se comparta esta información de un modo adecuado. Se hace 

principalmente a través de las redes sociales y la página web.  

 

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

 

¶ Programa preliminar : se publica 1 -2 meses antes del evento  

¶ Programa intermedio: se publica 6 semanas antes del evento  

¶ Programa final : se publica 3 semanas antes del evento  

 

Debéis aseguraros  que en todo momento el programa disponible en  la página web sea el 

más avanzado. Se deben publicar todas las actualizaciones para evitar confusiones entre las 

diferentes versiones por parte de los participantes, si se mandan en versión pdf por correo. 

Es recomendable ir publicando las confirmaciones del programa una vez se vayan teniendo 

para ir captando la atención de potenciales asistentes en vez de publicarla toda de golpe.  

 

4. Registro  
 

El proceso de re gistro  es probablemente la fase más importante de comunicación con los 

participantes, previo al evento. Durante el proceso de registro, los participantes y las 

organizaciones miembro tendrán el primer contacto con el CO. Las primeras impresiones 

son muy importan tes, y pueden marcar su opinión respecto a la organización del evento.  

 

Es imprescindible prepararlo de manera concienzuda y meditada, y tener una comunicación 

fluida con los interesados, FEEF, las organizaciones miembros y los participantes, para hacer 

crecer la expectativa en el periodo previo al evento.  

 

¶ Preparar el registro  
 

POR PARTE DEL CO 

 

¶ Coordinación(es) de Registro  

 

El CO debe tener por lo menos una persona que se encargue únicamente de los registros. 

Es recomendable que, además, cuente con alguie n más que lo ayude con los formularios y 

las estadísticas de los participantes.  

 

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

fácil trabajar compartiendo documentos a través de Google Drive. La Presidencia y la 

Vicepresidencia deben tener acceso a esta cuenta.  

mailto:registro-CNxy@gmail.com
mailto:registro-CNxy@gmail.com
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Eventos FEEF  

 

¶ Se debe mantener a todas las partes informadas del proceso a travé s de los 

siguientes canales: correos electrónicos a los miembros a través del grupo, Informe 

mensual del CO y estadísticas de los participantes.  

¶ Saber los contactos de las organizaciones miembros de FEEF, que están en la página 

web ( http://www.feef.es/miembros/)  

¶ Contactar con la Secretaría para conocer los nombres de los Miembros Individuales 

de FEEF, por si quieren participar en el evento.  

¶ Contactar con la VP de Educación para conocer las personas externas que vendrán 

al evento (ej. CREUP, CJE, EPSA, IPSF, CEEM, etc.)  

 

¶ El formulario de registro online  
 

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

Es recomendable tener toda la información respecto al registro en la página web antes que 

se abra el periodo de registro. Así los participantes se pueden preparar mejor para 

inscribirse.  

 

El formulario de registro debe contener, por lo menos:  

 

¶ Información personal  

o Nombre  

o Apellidos  

o Sexo  

o Ciudad de residencia  

o Dirección con el código postal  

o Correo ele ctrónico personal (se recomienda hacerlo repetir, para evitar 

errores)  

o Número de teléfono móvil  

o Fecha de nacimiento  

o  Tipo de ID personal (DNI, pasaporte o NIE (en menú desplegable para elegir)  

o N.º  de ID  

o validez del documento  

 

¶ Estudios  

o Ciudad (con menú desp egable para elegir)  

o Año de estudios  

o Universidad  

o Facultad  

o Asociación de estudiantes (Añadir: no soy de ninguna organización miembro 

de FEEF)   

 ­ Se puede intentar añadir el siguiente texto:  

 

Las asociaciones de estudiantes son aquellas organizaciones a través de las cuales estáis 

representados en FEEF, normalmente es la asociación o delegación de estudiantes de 

vuestra facultad. Si no estáis seguros, o tenéis alguna duda sobre a qué organización 

pertenecéis, por favor contactad con vuestra asociación/del egación local 

(http://www.feef.es/miembros/) .  

Si actualmente no estás representado por una organización miembro de FEEF y eres un 

estudiante de Farmacia o un graduado reciente, puedes ser Miembro Individual ïpara más 

información contacta con vp.comunicacion@feef.es . 

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

de Honor, márcalo en el mismo espacio.  

http://www.feef.es/miembros/)
http://www.feef.es/miembros/)
mailto:vp.comunicacion@feef.es
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o ¿Actualmente ocupas a lguna posición en tu organización local? (Si/No) (con 

menú despegable para elegir)  [Si la respuesta es Si, por favor especifica qué  

posición]  

 

¶ Miembro de Honor/ Miembro Individual  

o Miembro de Honor: Si/No (menú despegable)  

o Miembro Individual: Si/No (menú de spegable)  

 

¶ Equipo FEEF/ Delegado Oficial  

o Equipo FEEF: Si/No (menú despegable)  

o Posición en FEEF  

o Delegado Oficial: Si/No (menú despegable)  

 

¶ Otra información relevante  

o Método de pago (En caso de que existan varias posibilidades)  

o Necesitas un recibo del pago:  Si-  versión electrónica/No (menú despegable)  

o Restricciones alimentarias: No/Vegetariana/Halal/Otras [por favor 

especificar]  

o Alergias conocidas ­ añadir espacio vacío para rellenar  

No será posible elegir otra comida si no especifica aquí  

o Otra información de  salud ­ añadir espacio vacío para rellenar  

o Eventos previos de FEEF: Interfarma/Congreso Nacional/Jornadas de 

Formación/Eventos de EPSA/Eventos de IPSF/Otros [por favor especificar]  

o Otra información ­ añadir espacio vacío para rellenar  

o Aceptación de términ os y condiciones: Acepto/No acepto (menú desplegable)  

Garantizo la veracidad de la información dada en este formulario. Además, he leído el 

formulario y acepto que FEEF y el Comité Organizador del NOMBRE DEL EVENTO traten mi 

información de manera confidenc ial. Después de entregar tu solicitud, se mandará un correo 

confirmando que hemos recibido tu solicitud. En caso de ser aceptado al evento, tu correo 

se añadirá al grupo online de participantes.  

 

La manera más adecuada para realizar el formulario de registro es utilizar páginas web de 

eventos, que permitan in cluir toda la información necesaria en el formulario, obtengan 

estadísticas automáticamente y permitan automatizar el envío de mensajes a todos o parte 

de los inscritos.  En caso de no ser posible  utilizar alguna de estas páginas web, también se 

puede utilizar formularios de Google, aunque la configuración de correos de confirmación o 

envío sistemático de correos requiere mayores conocimientos informáticos.  

 

Para aquellos CO cuyas Universidades ten gan convenios establecidos con la plataforma 

ñSymposium eventsò utilizar sus herramientas es la mejor opci·n. Debe consultarse con su 

Universidad si esa plataforma está disponible pues es de fácil 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. Además de UMU y 

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

con ñSymposium eventsò. 

 

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 comisión al usuario que se inscribe. Al menos debe darse l a opción a 

los estudiantes que no sean de fuera de poder pagar en metálico, aunque sea solo durante 

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

opción de realizar el pago por transferencia bancaria o PayPal . En caso  de elegir esta última 

opción debe tenerse en cuenta que también hay comisión, aunque mucho menor que en la 
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mayoría de páginas de eventos, y esta se cobra al que recibe el dinero, por lo que el pago 

a través 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 últimos años han utilizado 4 tipos diferentes de métodos de pago para 

sus eventos y podrán indicaros más en detalle lo s pros y contras de cada método.  

 

¶ Estadísticas de participación  
 

La coordinación de registro debe encargarse de l mantenimiento de las  estadísticas de 

participación de asistentes  de otras ciudades. A continuación,  se muestra un e jemplo de 

tabla de participa ntes (recomendado hacer en Excel):  

 

 

AEFUB-  Universidad de Barcelona  

 Número 

de 

registro  

Nombre  Apellidos  Ciudad  Facultad  

Organización 

miembro de 

FEEF 

Correo  
Telf. 

móvil  
¿DO? 

¿Cuándo  se mandó el 

correo de 

confirmación?  

¿Cuándo  

pagó?  

            

Pon 

verde 

cuando 

el 

particip

ante 

haya 

finaliza

do el 

proces

o 

           

            

Pon 

rojo si 

hay 

algún 

proble

ma. 

Contac

ta con 

el 

estudia

nte  

           

            

2º 

periodo 

de 

registr

o 

           

 

¶ El Registro  
 

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 1er periodo de registro se tiene que tener en cuenta que todos los miembros estén 

representados en la me jor medida de lo posible.  

Para el 2º periodo de registro se tiene en cuenta el orden de registro, sin tener en cuenta la 

facultad en la que estudian.  

 

Aun así, hay una serie de excepciones a esta norma general, explicadas a continuación  

 

¶ Formulario de prioridad de eventos FEEF  

 

Antes que empiece el registro, cada organización 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 

algún documento, o candidatura. El máximo número de plazas reservadas es esta lista debe 

ser el mismo que el número máximo de plazas reservadas para una organización en el 

primer periodo de registro. Se puede priorizar a un máximo de 5 personas por organización.  

 

El formulario de prioridad debe estar sellado y firmado por el presidente de la organización, 

y enviado por él/ella a la Coordinación de Registro antes que empiece el 1er periodo de 

registro. Se debe adjuntar al correo a la VP de Educación.  

 

¶ Plazas reservadas para Delegados Oficiales en AGs  

 

Cada organización miembro puede mandar hasta un máximo de 2 DOs a una Asamblea 

General. Esto significa que este número de plaza s debe estar reservado para cada 

organización, 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 Educación y la Coordinac ión 

de Relaciones Internas para preguntar por si aún hay organizaciones que deban inscribir sus 

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

a la VP de Educación.  

 

Si es necesario, las plazas se pueden reserva r pasado el 1er periodo de registro. Es 

recomendable marcar una fecha límite 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.  

 

¶ 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 colaboración entre ambas organizaciones. Entre 

estas organizaciones están el CJE, CREUP, EPSA e IPSF, además de otras sec toriales y 

organizaciones nacionales de estudiantes de Farmacia de otros países. En caso de eventos 

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

 

¶ Plazas reservadas para participantes  

 

Por lo menos el 2% de las pla zas deben ser reservadas para cada organización miembro 

durante el 1er periodo de registro para un evento de FEEF.  

 

Esta cuota no incluye miembros del Equipo FEEF, el CO, ponentes, representantes de otras 

organizaciones, MIs, Miembros de Honor y patrocinad ores.  Es posible empezar con un 

porcentaje mayor, y reducirlo más 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 inscripción.  

 

 

- Correo de confirmación y  procedimiento de pago  

 

El correo de confirmación debe ser mandado por la C. de Registro. Para páginas web de 

eventos como las indicadas anteriormente, la confirmación de inscripción se manda 

automáticamente y en ella se puede indicar el método de pago y r ecordar la fecha límite 

para realizar el mismo.  

  

 

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

si el participante no ha pagado en ese plazo y la inscripción queda cancelada si el participante 

no ha pagado de spués de 10 -12 días. El participante debe ser informado de su cancelación, 

y puede volver a inscribirse, perdiendo su número 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 confirmación de pago al participante. Para 

eventos que utilicen ñSymposium  eventsò esto se puede hacer de manera sencilla si en la 

configuración del evento se indica que se necesita con firmación para proceder a la 

inscripción de un participante. Una vez recibido el pago, se marca la casilla de confirmación 

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

llegado su pago.  

 

En caso que el CO no ten ga manera de comprobar si se ha recibido un pago por transferencia 

bancaria de manera rápida, 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 1er period o de registro, pero han sido 

aceptados durante el 2º periodo, deben pagar la inscripción del 1er periodo de registro.  

 

 

- Cancelaciones  

 

Las condiciones de cancelación deben estar claras en los Términos y condiciones del 

formulario de inscripción, y también incluidas en el correo de confirmación.  

 

Es decisión del CO decidir cuáles como proceder con las cancelaciones antes que el registro 

se abra, cuáles son las fechas y el porcentaje de dinero que se le puede devolver a los 

participantes después de la inscrip ción. Se puede dar la opción a que encuentren un 

sustituto, para que los participantes no pierdan dinero.  

 

¶ Problemas del registro a solucionar el en momento de la acreditación  

 

Si algún participante ha pedido una factura, se le puede entregar en el momento  de la 

acreditación 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 Tesorería 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 más importantes :  

 

Hora  Actividad  Duración  

9:00 -10:30  Primera sesión  1h30min  

10:30 -11:00  Descanso  30min  

11:00 -13:00  Segunda 

sesión  

2h  

13:00 -15:00  Comida  2h  

15:00 -17:00  Tercera sesión  2h  

17:00 -17:30  Descanso  30min  

17:30 -19:30  Cuarta sesión  1h30min  

19:30 -23:00  Tiempo libre  3h30min  

23:00 -03:00  Fiesta  4h  

 

 

6. Inscripción a las sesiones  
 

Una vez se ha publicado el programa educativo, se puede subir a la web y hacer difusión 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 cuándo 

empezarán las inscripciones a las sesiones que tengan plazas limitadas y tengan lugar de 

manera simultánea. Se recomienda sacar el programa  avanzado 2 semanas antes del 

programa, y abrir las inscripciones 1 semana antes, para que así los participantes dispongan 

de 7 días 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 útil es usar el mismo orden que el nº de inscripción de los participantes, 

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

pueda elegir ninguna sesión 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 información se debe 

transferir a unas tablas para comprob ar la asistencia al inicio de cada sesión. Es 

recomendable dejar algún espacio libre por si alguien quiere asistir, aunque no se haya 

registrado en ese taller específicamente.  

 

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 información al menos la siguiente información:  

 

¶ Programa oficial de actos.  
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¶ Instalaciones.  

¶ Medios de transporte si se necesitan.  

¶ Información relevante sobre la ciudad . 

¶ Ofertas y promociones para los asistentes si los hubiera.  

¶ Fiesta de clausura/Cena de gal a. 

¶ Patrocinadores.  

 

8.   Imprimir  
 

El CO es responsable de imprimir :  

 

- El libro del congreso  

- Los pósteres de la Olimpiada Nacional o similar si lo hubiese.  

- El material para la campaña de salud pública, si es aplicable.  
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CAPÍTULO 9: DURANTE EL EVENTO 

 

Este capítulo detalla cómo se debe proceder durante un evento, cubriendo diferentes áreas 

y momentos que pueden suceder durante éste.  

 

1. Comunicación  
 

Este capítulo intenta describir el mejor método para tener una comunicación fluida y 

continua en el CO durante un evento, lo cual es crucial para asegurar el éxito del evento.  

 

¶ CO 
 

Deben realizarse siempre una reunión uno o dos días antes del comienzo del evento en el 

lugar de celebración del evento. Debe explicarse el funcionamie nto de todo el equipo 

electrónico necesario, luces, horarios, coordinación del punto de información y como tiene 

que desempeñar cada persona su función durante esos días.  

 

Además, una vez toda la logística está 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.  

 

 

Además, es importante que todos los miembros del CO estén permanentemente conectados 

durante el evento, para movilizarse l o antes posible en caso de fallos, errores o emergencias 

de cualquier tipo. Todos los miembros del CO y voluntarios deberían tener sus móviles 

encima y en modo vibración todo el tiempo.  

 

o Grupo en una app de mensajería instantánea  

 

Es recomendable tener un grupo propio y después uno compartido con los voluntarios para 

poder intercambiar rápidamente información  

 

o Walkie - talkies  

 

Está demostrado que es una herramienta eficaz de comunicación entre el CO. Se debe 

investigar la posibilidad de usarlos.  

 

 

 

¶ Punto de  información del CO  
 

Debe haber un punto del CO, donde los participantes se dirijan en caso de que sea necesario, 

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 información se recomienda tener:  

 

-  Un botiquín para emergencias.  

-  Recambios de las acreditaciones, para poder hacer nuevas en caso que los 

participantes las pierdan.  
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-  Conexión a internet.  

-  Un teléfono.  

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

-  Acceso a la lista de participantes.  

-  Papel y lápiz.  

-  El horario del evento e información sobre la logística.  

-  Sección de objetos perdidos.  

 

¶ Comunicación general  
 

La comunicación será más fácil y más efectiva si la comunicación 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 CO y los participantes 

de otras facultades mie mbros de FEEF. Es un modo fácil de compartir información específica 

para los estudiantes externos, y fomenta la interacción entre ellos.  

 

Otro modo de hacer llegar la información es que la Presidencia del CO se dirija directamente 

a la AG, después de haber lo consensuado con la Ejecutiva Federal.  

 

CO-  Participantes  

 

¶ Aplicación móvil del evento  

 

Un complemento adicional es crear una app dónde esté toda la información sobre el 

programa educativo. De este modo, es accesible a los participantes, y además se les puede 

notificar rápidamente si hay algún 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 información. Para aquellos CO que tengan acceso a 

ñSymposium eventsò existe la posibilidad de crear una App de tu evento de modo gratuito 

o añadir el evento a la App de la Universidad si existiese.  

 

Aún si se crea una app, el CO debe asegurarse que la información está disponible por otros 

canales que no  requieran de internet.  

 

¶ Grupo de Facebook  

 

El CO debe usar el grupo de Facebook creado previamente para enviar toda la información 

relevante a los participantes. También debe asegurarse que todas las preguntas que se 

hagan sean respuestas.  

2. Proceso de llegada  
 

¶ Recepción 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. Además, si desde la 

organización se ha llevado a cabo el pr oceso de registro para el alojamiento, también debe 

haber miembros del equipo en la recepción del hotel/hostal. Los miembros del CO o 

Voluntarios deben ser fácilmente reconocibles, con una camiseta del evento o distintivo.  

 



Miembro de: 
F

E
D

E
R

A
C

I
Ó

N
 E

S
P

AÑ
O

L
A 

D
E 

E
S

T
U

D
IA

N
T

E
S

 D
E 

F
A

R
M

A
C

IA 
ς 

F
E

E
F  

  M
a
n
u

a
l d

e 
E

ve
n

to
s 

 

 

64  
Federación Española de Estudiantes de Farmacia ς FEEF N.I.F. V79455697 , inscrita en el Registro Nacional de Asociaciones 
con el número nacional 1121 del grupo 1 sección 2 desde el 06/04/1990 |  info@feef.es |  feef.es |  @feef_spain 

 

¶ 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 celebrará el programa educativo.  

 

Los participantes externos deben compartir información de su llegada, para que el  CO pueda 

adaptarse a sus necesidades. Si los participantes llegan más tarde, debe intentar hacerse lo 

antes posible, para que puedan asistir al máximo programa educativo posible.  

 

Durante el proceso de registro los participantes deben recibir:  

 

-  El recib o del pago, si se solicitó anteriormente . 

 

-  La acreditación, para la cual se recomienda que contenga la siguiente información:  

 

Parte Frontal:  

o Nombre completo del participante  

o Universidad de procedencia  

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

o Logotipo del evento y organizadores/Universidad/Facultad/FEEF/etc.  

Parte trasera:  

o Número de contacto con el CO  

o Dirección del programa educativo  

o Restricción alimentaria, si es aplicable  

 

Nota: La realización de acreditaciones de forma automática  se discutirá en el Capítulo 10.2: 

Los certificados del evento.  

 

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

asistencia.  

 

- La bolsa de bienvenida  en la cual se recomienda incluir:  

o Mapa de la ciudad.  

o Si se puede conseguir , mapa del transporte público.  

o Material promocional de FEEF, si es aplicable.  

o Material promocional de los patrocinadores.  

o Material promocional de los patrocinadores de FEEF, si es aplicable.  

o Libro del congreso.  

o Bolígrafo.  

o Cuaderno para tomar notas.  

o Tarjeta s de opinión (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 añadir una hoja/folleto en la primera página del libro 

con las modificacion es. (ej. El taller C ñEl futuro de la Farmacolog²aò ha sido cancelado y 

sustituido por el taller ñTerapias innovadoras para el VIHò-  jueves, 2 de diciembre, 11:30h -  

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 acreditación 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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-  Información sobre si necesitan el certificado de participación por impreso al final del 

evento. En este caso, se debe acordar dónde y cuándo 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 página 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 participación es decisión del CO, pero se recomienda que sea, por lo 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. El 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 

última sesión del programa educativo. La entrega de certificados se discutirá en el Capítulo 

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, campañas de salud, etc.)  

 

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

 

¶ Simposios  

 

-  La sala  debe poder acoger todos los participantes.  

-  Debe haber un proyector, un puntero láser y un micrófono . 

-  Debe haber disponible dos micrófonos inalámbricos con baterías 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 agua y vasos suficientes para los ponentes.  

-  Tarjetas de opinión (una roja y una verde, A6) que se deben repartir para los participantes, 

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

 

¶ Sesiones paralelas  

 

-  Debe haber tantas salas como sesiones paralelas.  

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

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

sesión para comprobar la lista de los participantes y ayudar con la logística (ej. Proyector , 

presentación, etc.), durante la sesión para solucionar cualquier incidente, y al final para 

sellar la asistencia.  
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o Códigos de colores  

 

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

asigna un color a cada  sala, y todos los talleres de habilidades no formales se darán 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 localización 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 código de colores.  

 

o Materiales  

 

Los materiales necesarios para los talleres deben estar disponibles en un lugar específico, 

donde los ponentes y los formadores puedan recogerl os en caso de necesitarlos. Es 

recomendable tener materiales en la sala del CO.  

 

 

¶ Sistema en Streaming  

 

Dado que los eventos sólo están disponibles para un cierto número 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 presentación en Streaming de ciertas partes del programa, accesible 

a través de las páginas 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 Comunicación. 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 cómo se 

hizo.  

 

 

 

5. Publicaciones  
 

Para la promoción de eventos a través de las redes sociales, consultad en el Capítulo 8.3: 

Antes del evento.  

 

¶ Fotografías en general  

 

Es recomendable subir las fotografías del día anterior a las redes sociales, ej. La página de 

Facebook del evento. Esto siempre gusta a los participantes. Se recomienda tener un 

voluntario, o un profesional si el presupuesto lo permite, haciendo fotografías durante el 

evento.  

 

¶ Foto grafías en eventos  FEEF 

 

Los eventos de FEEF son el mayor espacio promocional del cual disponen. Por eso, la VP de 

Comunicación debe asegurarse que se sacan las fotografías necesarias para su posterior uso 

por parte de FEEF. Tener fotografías de buena calidad es importante para FEEF para poder 

usarlas en las redes sociales y en las publicaciones.  

 

La VP de Comunicación debe encargarse de contactar con el CO para guardar estas 

fotografías en el archivo, de un modo ordenado.  
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6. Comida  
 

¶ General  

 

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

Hay que asegurarse que sólo 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.  

 

¶ Descansos  

 

Se debe intentar servir coffee breaks a mitad de la mañana 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. 

Además, la dirección 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 fácilmente con un 

patrocinador. Debe estar listo por lo menos 15 minutos antes de que acabe la sesión. Si hay 

surtidores de café, comprobad que hay algo bajo el grifo para no manchar el suelo.  

 

¶ Comida  

 

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

en un restaurante, o, como última opción, se pueden dar bocadillos o tuppers. Si es así, 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 más tarde que las sesiones paralelas, así la gente se 

puede dividir en dos turnos. Además, se recomienda tener más de un lugar dónd e se pueda 

comer. Calculad que cada persona necesita 1 minuto para recoger la comida en la cafetería.  

 

¶ Cena de clausura  

 

La última 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 menú 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 está incluida e n el precio de la inscripción, se recomienda 

pedir junto con el registro si los participantes van a asistir, con un precio orientativo, para 

poder cerrarlo lo antes posible. El precio debe rondar los 25ú/persona como m§ximo. 

 

Es importante estudiar la posi bilidad de que se celebre la fiesta en el mismo lugar de la 

cena, o buscar algún lugar cercano dónde poder salir. Dado que es una cena formal, se 

recomienda tener esto en cuenta a la hora de elegir los lugares.  

 

¿Cómo  prepararlo?  

 

o Aseguraros que hay sufic iente comida y bebida  

Á Recordad que en esta cena puede hacerse con más 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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o Se recomienda organizar un lugar para sacar fotog rafías, con un fotógrafo 

presente.  

 

 

7. Recogida del lugar y evaluación.  
 

La tarde del último día 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 metálico debe guardarse en un 

lugar seguro o llevarlo al banco. También se puede hacer una primera evaluación del 

transc urso del evento, qué se ha hecho bien y que se puede mejorar. Si no se hizo en la 

reunión previa al evento, el momento después de la clausura es la ocasión idónea para sacar 

una foto de grupo de la organización y tenerlo como recuerdo.  
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CAPÍTULO 10: DESPUÉS DEL EVENTO 

 

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

 

1. Memoria de gestión del evento  
 

La Presidencia del Comité Organizador del evento debe realizar la memoria de gestión 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 Secretaría General en el 

plazo establecido por FEEF para la entrega de  los documentos oficiales para dicha AG.  

 

La memoria de gestión debería incluir:  

 

¶ Una introducción , que incluya los siguientes puntos:  

o Origen y fundamento del evento  

o Denominación y naturaleza del tema elegido  

o Objetivos propuestos al principio del evento  

o Fecha y lugar de realización  

o Miembros del Comité Organizador  

 

¶ Programa de actividades  

 

¶ Participantes,  entre los que se debe desglosar:  

o Participantes locales  

o Participantes externos  

o Invitados (incluyendo ponentes  y personas ilustres )  

 

¶ Nivel de cumplimiento de los objetivos propuestos al principio del evento  

 

APARTADO ECONÓMICO  

 

¶ Balance de cuentas del evento  

 

¶ Dossier de patrocinadores aplicado, así 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.  

 

¶ Recopilación de todas las facturas,  así como una prueba de todas las 

transacciones realizadas. Es importante que sean facturas y no recibos ni tickets 

de compra, salvo en aquellos ca 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.  

 

¶ 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 

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

de cumplir el porcentaje de asistencia marcado previamente. El CO debe comprobar -  

teniendo como base las tablas de asistencia individuales -  el porcentaje de asistencia y enviar 

los certificados.  

 

Si los certificados no son entregados a los participantes durante el evento, el CO es 

re sponsable de enviar los certificados del congreso en formato electrónico a todos los 

participantes del evento ïSe debe hacer a través del correo electrónico 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 electrónico, deberían enviarse durante las dos semanas siguientes tras la 

finalización del evento para evitar que se posponga demasiado.  

 

En caso de entregarse durante el evento, puede resultar interesante que , para poder 

recibirlo, además de la tarjeta de asistencia deban entregar la encuesta de satisfacción en 

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

número de muestras . 

 

¶ Creación automática de certificados con correspondencia de Word  

 

Para poder realizar los certificados de manera rápida 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 

información:  

a.  Nombre, fecha y lugar de celebración 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 Secretaría) y una de la 

Universidad donde se realizó el evento ( Ej. : Decano).  

d.  Nombre y Apellidos del participante.  

 

 

 
Ilustración 3 Modelo certificado  
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2.  Es necesario contar con la lista de inscritos en formato Microsoft Office Excel®.  En la 

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.  

 

 
Ilustración 4 Modelo Excel para automatización de certificados  

 

3.  Crear correspondencia:  

a.  Barra principal > Correspondencia > Iniciar combinación 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 simultáneamente todos los certificados necesarios.  

d.  Vista Previa: Una vez insertados los campos se puede utilizar la opción de 

vista previa para ver cómo  quedaría 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 opción también se puede utilizar para realizar las acreditaciones de forma automática, 

realizando una plantilla acorde con la información indicada en el Capítulo X. 

 

3. Encuestas de satisfacción  
 

Después de un evento, se recomienda buscar el modo de hacer una evaluación general del 

evento. Para ello, se deben hacer encuestas, para evaluar dos campos separados ïLa 

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

que compartir con los participantes a través del correo electrónico, y compartido en grupo 

de Facebook del evento . Si las encuestas se ha cen de manera telemática y el certificado no 

se ha entregado en el evento también puede hacerse una plataforma de petición de 

certificado para acceder a la cual tengas que rellenar primero la encuesta asegurando así 

mayor número de muestras.  

 

En caso de se r viable, es recomendable realizarlas en papel y entregar a los asistentes el 

último día y recogerlas al mismo tiempo que las tarjetas de asistencia como se ha indicado 

en el punto anterior.  

 

También es interesante hacer encuesta de evaluación interna ent re los miembros de la 

organización, diferenciando entre miembros del CO con funciones definidas y aquellas 

personas que hayan realizado tareas de ayuda durante los días del evento de forma que se 

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

 

 

¶ Encuesta general  

 

Para tener una información más útil, 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:  

 

-  Preparación previa . 

-  Transporte . 

-  Comida . 

-  Comunicación . 

-  Logística . 

-  Programa social . 

-  Programa educativo . 

 

La encuesta debe ser corta, evaluando la mayor cantidad de aspectos posibles con escalas 

numéricas 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 más para no complicar el análisis de resultados.  

 

Los resultados deben ser recopilados en el m odo que se separe la información de cada grupo 

reciba los resultados de su segmento. Cada encuesta debe estar hecha según los marcadores 

NetPromoter  (https://es.wikipedia.org/wiki/Net_Promot er_Score)  para tener unos 

indicadores de evaluación estandarizados.  

 

Ej. El CO debe recibir los resultados de las preguntas respecto al CO de las encuestas de los 

otros grupos.  

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Net_Promoter_Score)
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4. Actualizar el manual de eventos  
 

Después de un evento, la Presidencia del CO  y la VP de Educación deben revisar el manual 

de eventos y sugerir actualizaciones y modificaciones. Dichas actualizaciones se deben 

aprobar en Asamblea General  
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CAPÍTULO 11: PARA EVENTOS FEEF 

 

 

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

 

1. Como preparar la petición 
 

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

ésta mandará 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:  

 

¶ Temas propuestos  

 

- Se recomienda seguir las instrucciones indicadas en el Capítulo 4 : Preparar una 

organización . 

- El tema del Interfarma debe tener un enfoque más social , relacionado con el 

asociacionismo, la juventud, o el estado general de nuestros estudios y nuestra 

profesión. Mientras, el Congreso Nacional debe tener un tema científico.  

 

 

¶ ORGANIZACIÓN Y UNIVERSIDAD A LA QUE PERTENECE  

 

¶ NOMBRE COMPLETO DEL COORDINADOR G ENERAL O PORTAVOZ  

 

Esta persona será el responsable de la organización del evento, del contacto con la FEEF, y 

de la coordinación del CO. Esta persona puede ser una persona diferente al presidente de la 

organización que pide organizar el evento.  

 

¶ PROPUESTA DE ORGANIZACIÓN  

 

Aquí es dónde la organización tiene que explicar detalladamente su candidatura, que será 

evaluada y elegida, en caso que se presente más de una opción, por los miembros de la 

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

puntos:  

 

¶ CONTENIDO ADICIONAL DE LA CANDIDATURA  

 

Junto con la candidatura, se pueden añadir cartas de recomendación y apoyo. El objetivo 

de dichos escritos es demostrar al lector que el evento está sólidamente respaldado, y que 

recibirá ayuda de muchos puntos distintos. Esto da más confianza a la candidatura, y los 

contactos ya establecidos podrán ayudar al CO a mejorar la calidad del evento  

 

Normalmente las cartas de recomendación se piden a:  

 

-El presidente de la organización . 

-El Decano de la facultad . 

-El Rector de la universidad . 

-El presidente del Consejo autonómico y/o provincial de Farmacéuticos . 

-Organizaciones gubernamentales de la cuidad que recibe el evento . 

-Otros . 
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2. Presentación 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 Comisión interuniversitaria.  

 

Se recomienda que la candidatura se presente por lo menos un año 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 organización 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 Educación , que os asesorará en cualquier 

duda, y en los pasos a seguir para presentar una buena candidatura.  

 

¶ La presentación  

 

Además de toda la documentación, se debe preparar una presentación que incluya la 

información general de la candidatura. Como los miembros de FEEF recibirán el formulario 

de candidatura , no hace falta que sea tan detallada.  

 

La presentación debe incluir, por lo menos:  

 

-  Introducción de la organización miembro de FEEF  

-  Información sobre la ciudad dónde se hará el evento  

-  Descripción y presentación del CO  

-  La logística  

-  El programa pr ovisional  

 

Las organizaciones miembros de FEEF deben tener información suficiente con respecto a:  

 

¶ EL CO 

 

Para la elección es importante ver que:  

 

-  El CO está organizado y tiene experiencia previa en la organización de eventos  

-  El CO forma un buen equipo  

-  El CO tiene conocimientos sobre FEEF y sus eventos  

 

¶ EL PROGRAMA 

 

El programa debe ser parecido al de eventos anteriores de FEEF de este tipo. Antes de la 

elección, los miembros deben asegurarse que ha habido suficiente contacto entre la 

Ejecutiva Federa l y el CO para que éste sepa realmente como organizar un evento  

 

¶ EL EVENTO EN GENERAL  

 

El lugar del evento debe ser accesible en transporte público. Además, hay que asegurarse 

que el CO ofrece precios razonables para los estudiantes.  

También es positivo algún tipo de acuerdo con compañías aéreas o con Renfe para rebajar 

el precio de los billetes y facilitar la conexión.  
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3. El contrato 
 

Una vez se ha aceptado la organización del evento, hay que firmar un contrato entre FEEF 

y la organización miembro, para asegurarse que ambas partes conocen sus derechos y 

obligaciones. Para ver este contrato, revisar el ANEXO 4:  Contrato . 

 

¶ Obligaciones de  acuerdo al contrato de aceptación  

  

El marco general se acuerda en el contrato firmado entre FEEF y la organización del evento 

tras la aceptación de la organización. Este contrato incluye que el CO debe aportar:  

 

-Un evento de, por lo menos, 3 días de dur ación . 

-1 almuerzo al día . 

-Acceso a internet durante la celebración de la AG . 

-Una sala con una capacidad mínima 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 impresión del material necesario para la promoción, la 

AG los talleres y los simposios.  

 

Cuando se tome una decisión financiera, es importante evaluar qué  es necesario e 

importante para el evento y qué  no lo es. El tesorero siempre debe ser la persona con la 

última palabra cuando se deba tomar una decisión en el ámbito financiero.  

 

Programa social  

 

Debe estar aprobado por la Ejecutiva Federal, siendo el responsable del evento por parte de 

FEEF la Vicepresidencia de Educación, siendo sus funciones asesorar y proponer ideas para 

llevar a cabo un programa educativo de calidad.  

 

Comunicación.  

 

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 c ompleto  

¶ Responsabilidad/posición en el CO  

¶ Correo electrónico  

¶ Número de teléfono  

¶ ID de Skype  

 

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

al CO  

 
  

4. Como puede ayudar FEEF 
 

¶ 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 categorías de patrocinio y como 

tratar con compañías para conseguir patrocinios. Además, el tesorero puede ayudaros a 

organizar actividades par a recaudar fondos, o daros ideas y asesoraros en el proceso.  
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¶ ORGANIZACIÓN GENERAL  

 

El CO siempre puede recurrir al VP Educación en cualquier punto del proceso. Puede ser de 

ayuda en cualquier punto del proceso de la petición, asesorando en los puntos, y o s puede 

enseñar cómo lo hicieron anteriores COs.  

 

5. Visita previa de FEEF 
 

Es recomendable , si la situación económica lo permite, que algún miembro de la Ejecutiva 

Federal se desplace al lugar donde se realizará el evento para evaluar el proceso de 

organización, en especial la VP de Educación. 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 algún miemb ro del CO, para 

reducir costes.  

 

 

 

6. Respecto a la Promoción 
 

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 Educación y la VP de Comunicación de FEEF 

ante s de ser implementada. Dado que el evento transmite una imagen externa, debe 

enseñar 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 habrá el procedimiento de registro. 

Preferiblemente, la promoción debe empezar lo antes posible, mientras no pueda eclipsar la 

promoción de otro evento de FEEF.  

 

 

LA PÁGINA WEB  

 

¶ FEEF 

 

La información sobre el luga r donde se celebrará el evento debe ser añadida a la página web 

de FEEF lo antes posible.  Para ello, la Ejecutiva Federal necesita:  

 

o Las fechas exactas del evento  

o Una fotografía de la ciudad, universidad, o el cartel promocional, cuando esté 

hecho  

o Información sobre cuando se planea abrir el periodo de registro, la duración 

y el precio  

 

La información en la página web de FEEF debe dar sólo información general, y usarse para 

redirigir a los posibles participantes a la página web del evento, que se lle va desde el CO.  

 

¶ CO  

 

Antes que se abra al público, debe ser verificada por el VP de Educación para el 

contenido y la imagen. La Ejecutiva Federal tiene la potestad de descartar la página 

web si no se ajusta a los criterios de calidad.  
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Facebook  

 

La VP de  Educación y Comunicación deben tener acceso como administradores a la página 

de Facebook para poder compartir información relacionada con FEEF, así como promocionar 

la AG.  

 

 

¶ Presentación en una AG  

 

Si se realiza una AG anterior a la celebración del evento , es recomendable añadir un punto 

para que se informe de la situación de la organización.  

 

¶ La presentación  debe contener información básica, entre la que se incluye:  

 

¶ Una pequeña introducción del CO, y la ciudad  

¶ El programa educativo actualizado  

¶ El presupu esto actualizado  

¶ Los objetivos cumplidos desde la elección  

¶ Las tareas principales que hay que hacer  

¶ Video promocional, si hay uno  

 

La presentación debe ser hecha preferiblemente por la Presidencia del CO, o por la 

Vicepresidencia en su defecto.  

 

La presentación también se puede hacer por vía telemática, en una reunión de la Comisión 

Interuniversitaria, a la mitad del proceso de organización del evento, si es necesario.  

 

7. Respecto al registro de participantes  
 

POR PARTE DE FEEF 

 

¶ Comprobar los documento s oficiales del registro  

o Carta con los detalles del método de pago  

o Correo de ñregistro completadoò 

 

¶ Coordinar el procedimiento de registro  

 

Por lo menos se deben hacer dos reuniones: una semana antes de la apertura de los 

registros y un día antes que se abra el segundo periodo de registros. La VP de Educación 

debe realizar estas reuniones, y el acta debe ser compartida con la Ejecutiva Federal y el 

CO una semana después de la reunión, como máximo.  

 

Para eventos de FEEF durante el primer periodo  de registr o solo podrán inscribirse 

estudiantes de facultades con organizaciones integradas en FEEF o Mis. También se debe 

procurar que todos los miembros estén representados  con el mayor nº de estudiantes 

posibles.  

 

¶ Estadísticas de participación  

 

La VP de Educación  es responsable de la creación y el mantenimiento de las estadísticas de 

participación, y debe asegurarse que la Coordinación de Registro de cada evento actualice 

la información. Esto sirve para tener una perspectiva de todos los eventos de FEEF.  
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¶ El 2º periodo de registro  

 

Para un evento de FEEF se debe hacer el máximo esfuerzo para asegurar la máxima 

representación de todos los estudiantes de Farmacia de España. De este modo, si hay un 

participante en el 2º periodo de registro de una facultad sin partic ipación, debe ser aceptado.  

 

Además, el CO debe crear una estrategia junto con la VP de Educación sobre cómo proceder 

con la aceptación de participantes durante el 2º periodo de registro.  

 

Normalmente se aplica el orden de inscripción a nivel de cada facul tad, y se intenta aceptar 

a gente de todas las facultades. Esto asegura que el evento no estará dominado por una 

sola organización y asegura que en la AG habrá pluralidad de puntos de vista/opiniones.  

Desde el 2º periodo de registro, los participantes debe n ser aceptados en base al número 

asignado durante el procedimiento de registro.  

 

Es recomendable cerrar el 2º periodo de inscripción alrededor de las 2 semanas antes del 

evento.  

 

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

 

 

 

8. Respecto a la AG 
 

 

La sala dónde 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 logístico, debe haber un proyector, una mesa par a la Mesa de la Asamblea General, 

una mesa para la Comisión de Garantías, un micrófono. Se recomienda intentar que haya el 

máximo de enchufes disponibles para la Ejecutiva Federal y la Comisión de Garantías, e 

intentar tener alargadores.  

 

Es muy recomendab le que también haya mesas para los Delegados Oficiales. Debe haber 

una impresora cerca de la sala dónde se celebre la AG, por si es necesario imprimir algún 

documento.  

 

En el caso de que haya elecciones, se necesita un espacio dónde 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 sólo a los DOs, Equipo FEEF y Comisión de Garantías, con las mismas 

condiciones, siempre que sea posible.  

 

A continuación, se adjunta un diagrama sobre el aspecto que debe tener la sala:  
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Ilustración 5 Modelo de organización de la sala de una AG  

 

9. Respecto a después del evento  
 

  

¶ Memoria de gestión del evento  

 

En caso de eventos FEEF, la memoria debe enviarse para la siguiente a través de la 

Secretaría 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 

a la Ejecutiva Federal, para que ésta le pueda dar feedback . Si es posible, se le puede 

mandar a la VP de Educación, 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.  

 

¶ Normativa  

 

1-  Si el Comité Organizador no presenta el informe, el informe no es aprobado por 

la Asamblea  General, o se incumple alguno de los términos del contrato:  

a.  La organización perderá su derecho a voto en las siguientes dos 

Asambleas Generales.  

b.  La organización no tendrá derecho a pedir el estatus de Asociación de 

pleno derecho durante las siguientes dos  Asambleas Generales ordinarias  

c.  La organización perderá el derecho a organizar un evento de FEEF por los 

próximos dos años  

 

2-  La Ejecutiva Federal tiene el derecho a reclamar el 50% de los beneficios, cuando 

estos excedan los 100,00ú. Las p®rdidas ser§n asumidas por el Comité 
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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 . 

 

¶ Respecto a las encuestas  

  

 

Las encuestas son responsabilidad de la Ejecutiva Federal de FEEF. La VP de Educación debe 

desarrollar las encuestas necesarias y compartidas con la Ejecutiva Federal para 

comprobarlas.  

 

 

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

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

miembro a través de un correo electrónico como máximo un mes después que se cie rren las 

encuestas.  

 

 

Es responsabilidad de la VP de Educación preparar, enviar y evaluar las encuestas. Las 

encuestas anteriores deben ser almacenados para las siguientes personas. Los resúmenes 

de las encuestas anteriores se deben compartir con los COs p ara que los puedan usar.  

10. Comunicación FEEF  
 

 

¶ Guía del procedimiento de comunicación  

 

o Correo electrónico  

 

Todos los asuntos importantes se deben discutir con correo electrónico. 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 electrónicos. De este modo es más fácil responder 

a las preguntas hechas por la Ejecutiva Federal , los miembros de FEEF o los participantes. 

Si una discusión importante se lleva a cabo a través de un canal informal de comunicación 

(ej. WhatsApp , Viber, Facebook, Telegram, etc.), asegúrate de copiar la conversación en un 

correo para que quede constanci a.  

 

Intentad responder los correos en un máximo de 3 -4 días, o en caso contrario comunicad 

que se necesita más tiempo. Una falta de comunicación da sensación de inseguridad, 

arrogancia o conflicto en el equipo.  

 

Si la Presidencia no cuenta con los correos necesarios que se describen a continuación, debe 

ponerse en contacto con la VP de Educación de FEEF, y le facilitará los correos, así como 

consejos para crear los grupos de comunicación adecuados.  

 

Esta guía muestra la estructura general sobre quién debe e star adjunto en los correos ( CC.) 

en caso que sea necesario.  

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

requiera.  

 

¶ Comunicación del CO con FEEF  

 




















