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1. OBJETIVO 
Definir las estrategias comunicacionales y la conceptualización de los eventos donde realice presencia la Alcaldía de Medellín y el Isvimed. 
2. ALCANCE
Este manual aplica para todos los eventos donde realice presencia la Alcaldía de Medellín y el Isvimed.

3. DEFINICIONES
¿Qué es un evento?

· suceso de importancia social;
· hecho que ocurre en momento definido;
· acontecimiento previsto, planificado y organizado;
· acontecimiento que sirve de soporte para la emisión de mensajes en torno a una marca o corporación en un entorno o ambiente controlado con la intención de que los asistentes tengan una experiencia positiva que permita construir y estructurar dicha marca;
· es un momento de verdad de la comunicación;
4. METODOLOGÍA
Cualidades de los eventos del Isvimed
En el Isvimed pretendemos realizar eventos con tres cualidades:
· claros: con un contenido preciso y una intención manifiesta;
· memorables: generan recordación, tocan, se quedan en la memoria, emite sensaciones;
· emocionantes: estimulan los sentidos y las sensaciones; generen algo en la memoria molecular y celular.
Premisas
Quién es el Isvimed: es una institución del gobierno que se encarga que generar equilibrio social a través de soluciones en vivienda.

A qué se dedica: a generar bienestar en la población de la ciudad de Medellín a través de programas de entrega de vivienda y mejoramiento de la calidad de vida de la población objetivo.
Qué lo hace diferente: 
· trabaja por el ser;

· la oportunidad para cumplir un sueño de las personas más vulnerables de la ciudad;

· la cercanía con la comunidad;

· la amabilidad;

· cumplirle el sueño de tener casa propia a familias de Medellín;

· el talento humano;
· la calidez.
Para quién existe:
· para la comunidad de Medellín;
· para los beneficiarios de los programas;
· para el Gobierno nacional y local.
Cuál es nuestra causa: brindar bienestar a la comunidad de Medellín. Cumplir el sueño de miles de personas y familias de tener un hogar seguro, amable y acogedor. 

Qué es lo que valora:
· la familia, el orden y cumplimiento;
· la presencia del Estado en la comunidad;
· la oportunidad para todos;
· la ética y la transparencia;
· el respeto;
· el servicio;
· la responsabilidad;
· el desarrollo sostenible;
· la colaboración;
· concepto estratégico de campaña: 
Isvimed, creamos el lugar donde habitan tus sueños.
Público objetivo
· personas favorecidas por los programas del Isvimed y la Presidencia de la República;
· otros grupos para posicionamiento de marca;
· opinión pública en general.
Estrategia de los eventos
· cercanía;
· impacto;
· emocionalidad;
· sensaciones;
· memoria molecular y celular;
· abrazar: seguridad, confianza.
Pre-Evento
1. Diligenciamiento de Bitácora entre la subdirección que requiere el evento y comunicaciones. Aprueba Alcaldía, Ministerio y Presidencia si es el caso. 
2. Elaboración detallada del formato lista de chequeo para eventos
Responde a las siguientes preguntas: 
· Qué vamos a hacer.
· Cuáles son sus objetivos.
· Cuándo lo vamos a hacer. 
· Dónde lo vamos a hacer.
· A quiénes vamos a convocar.
· A quiénes vamos a invitar.
· Cuánto nos costará.
· Con qué recursos contamos: logísticos.
· Momentos con prensa.
3. Diseño imagen y contenido para el evento: comunicaciones con aval de la subdirección que requirió el evento. 
4. Elección de operador y contratación: Comunicaciones.
5. Convocatoria: Comunicaciones convoca a Gabinete, Concejo, Medios de Comunicación, Junta y base de datos de Relaciones Públicas. 
Subdirección convoca familias.
6. Avanzada y montaje: Comunicaciones.
Tipos de eventos
Evento Tipo A Gobierno Nacional – Vivienda Nueva

Definición: evento en recinto abierto con Presidencia, Ministerio y alcalde (más de 500 personas) 

Desde el ingreso al evento la marca Isvimed se verá en todo el lugar con pendones y souvenirs si los hay. Backing en algún punto visible del recinto.
60 minutos antes de iniciar la intervención del Ministerio o Presidencia, el Isvimed tendrá la oportunidad de poner a rodar los videos o micros más actualizados con información propia del Instituto. 

En eventos con Ministerio y Presidencia, el protocolo es manejado directamente por ellos, motivo por el cual nuestros espacios son más reducidos.
EVENTO TIPO B Alcaldía – Vivienda Nueva o entrega masiva de títulos o legalizaciones

Definición: Evento a recinto abierto o cerrado con presencia del alcalde (más de 500 personas) 

Desde el ingreso al evento, la marca Isvimed se verá en todo el lugar con pendones y souvenirs si los hay. Backing visible en alguna parte del recinto.  
Para el evento se contará como presentador a personal del Isvimed que tenga las capacidades y aptitudes para realizar esta función.
Para este tipo de eventos se sugiere la proyección de un video relacionado con el tema central. El video será emotivo pero tendrá la contundencia de los datos que hasta el momento se hayan arrojado en el programa del cual se esté hablando.
EVENTO TIPO C Alcaldía – Mejoramientos – Entregas resoluciones OPV
Definición: Evento pequeño en espacio abierto con presencia del alcalde (entre 100 y 250 personas).
Desde el ingreso al evento, la marca Isvimed se verá en todo el lugar con los pendones y souvenirs. Backing ubicado en algún punto del recinto.
Para el evento se contará como presentador a personal del Isvimed que tenga las capacidades y aptitudes para realizar esta función.
Para este tipo de eventos se sugiere la proyección de un video relacionado con el tema central. El video será emotivo pero tendrá la contundencia de los datos que hasta el momento se hayan arrojado en el programa del cual se esté hablando.
EVENTO TIPO D - Jornadas de cooperación para Legalizaciones y Titulaciones o Jornadas para postulaciones de mejoramientos. 

Definición: Evento en espacio abierto o cerrado. Puede durar hasta dos días por su formato tipo jornada de atención. (Entre 800 y 5000 personas) No tiene acto protocolario incluido, es una jornada de atención. 

Desde el ingreso al evento la marca Isvimed se verá en todo el lugar con pendones, señalética y suvenirs si los hay. Backing en algún lugar del recinto.

Los servidores deberán portar los chalecos. 

EVENTO TIPO E – Otros Eventos 

Definición: Cualquier otro evento que se proponga desde las subdirecciones del Isvimed. Evento pequeño tipo reunión en comunidad. 

La marca Isvimed se verá reflejada en el pendón que estará ubicado dentro del salón.

Los servidores deberán portar los chalecos. 
El evento tendrá siempre los siguientes componentes desde el Isvimed: 

· Video o micro para antes de iniciar el evento (si procede) 
· Pendón para el ingreso 
· Servidores del Isvimed siempre con chaleco 
Recomendaciones cuando exista presupuesto:
· Una hora antes de iniciar el evento habrá un sketch con actores donde se muestren acciones pedagógicas de convivencia tanto dentro del hogar como en comunidad. Personajes (familia: padre, madre y dos hijos / vecinos: La señora de la tercera edad, el muchacho del barrio, un niño)
· Entrega de suvenirs marcados con el logo del Isvimed y la Alcaldía, entre otros. 

Generalidades:
· Si existen algunas directrices de la Secretaría de comunicaciones y publicidad de la Alcaldía se cumplirán a cabalidad: placas de marcación e inauguración de obra, afiches del proyecto, cartilla del proyecto, entre otras. 
5. REGISTROS:

Bitácora eventos. 
Lista de chequeo.
Material audiovisual.
Diseño imagen y contenido evento.
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