En la majoria de casos els esdeveniments sén una En aquesta guia exposem quin procés cal seguir

part molt important de Uacci6 d’una associacio. La a l’hora de dissenyar, concebre i planificar un
seva organitzacio és, doncs, una questio que no es esdeveniment, aixi com tot el que cal tenir un

pot deixar per a l'atzar ni la improvisacié i a la qual compte per organitzar un acte a 'espai public a
cal prestar-hila dedicacio i els recursos adequats Barcelona, segons indica la normativa municipal
per aconseguir els objectius plantejats. (limits horaris, responsabilitats dels organitzadors,

requisits, etc.) i com realitzar la sol-licitud

Perd els esdeveniments no son, només, la seva ] > SR i o
d’autoritzacio d’Us de l'emplacament on es realitzi.

realitzacié. Hi ha un abans, un durantiun després
que cal pensar i planificar, perqué de totes les fases
se’n poden obtenir rédits diferents.
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1 . QUE ES UN ESDEVENIMENT?

Un esdeveniment és un acte public o
privat al qual hi assisteixen un grup
de persones guiades per objectius

0 motivacions comunes, ja siguin
culturals, socials, esportives,
comercials, empresarials, solidaries,
mediambientals, etc.

Un esdeveniment
acostuma a ser
una estrategia
per aconseguir uns
objectius determinats
Per tant, els esdeveniments sén, basicament, actes comunicatius a través dels quals
es fa arribar un determinat missatge a un pablic concret.

Poden tenir multiples formats: festes, celebracions, congressos, jornades,
conferéncies, seminaris, simposis, exposicions, fires, debats, curses,....

Com qualsevol altra acci6, un esdeveniment acostuma a ser una estratégia per
aconseguir els objectius de 'entitat, en comptes d’una finalitat per ell mateix.

e VOLEM REALITZAR UN ESDEVENIMENT.
e QUIN PROCES CAL SEGUIR?

La complexitat de l'organitzaci6 de qualsevol acte, la seva programacid i la seva
execucio, requereixen de tota l'atencid i la planificacié. A ’hora d’organitzar i planificar
qualsevol activitat o esdeveniment cal tenir en compte tres fases:
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DESPRES
(el post-acte)

ABANS DURANT

(la realitzacié de l'acte)

(la planificacié general)
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ABANS

(la planificacié general)

a) Pensar amb qui hem de comptar per dissenyar
i preparar Uactivitat

La participaci6 facilita i potencia la implicacié. Per tant, és important incloure en
el procés de creaci6 i de desenvolupament de la idea a aquells organs/comissions/
grups de treball/departaments necessaris per incorporar totes les sensibilitats i
opinions i fer particips de la seva preparaci6 a totes les parcel-les de l'organitzacié.

b) Definir els objectius

Com déiem, un esdeveniment és una estratégia per aconseguir els objectius de
'associaci6. Per tant, és basic plantejar-se qué es vol aconseguir i que aquests
objectius siguin coherents, viables i realistes, motivadors, participatius, adequats
als recursos disponibles i avaluables. Dels objectius plantejats en dependran la
resta d’elements a tenir en compte.

c) Definir els piblics objectius de l'acte

A quins col-lectius s’adreca 'esdeveniment? Quines caracteristiques,
expectatives i necessitats tenen les persones que en formen part? Que els podem
oferir que els interessi?

d) Definir la tipologia de 'esdeveniment

No és el mateix organitzar una fira o una jornada cultural que muntar un concert o la
presentaci6 d’un llibre. Els objectius plantejats i les necessitats i/o interessos dels
publics us donaran moltes pistes sobre quina tipologia d’esdeveniment és la més
adequada. | en aquest moment també és quan cal que entrin en joc dues paraules
clau: creativitat i innovacié. Es important intentar aconseguir que l'activitat aporti
valor afegit a la dinamica de la ciutat i/o al sector de poblacié al qual ens adrecem.

e) Llistar els recursos necessaris
Humans, econémics (pressupost) i materials disponibles i els que caldra aconseguir
per realitzar 'activitat amb possibilitats d’assolir els objectius plantejats.

f) Planificar la preparacié de Uactivitat

Improvisar mai és la millor opcié. Per tant, és important definir les tasques que
caldrarealitzari les persones responsables que se n’encarregaran, aixi com
distribuir-les en el temps a través d’un cronograma.
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DURANT

(La realitzacio de l'acte)

a) Escaleta general de l’'acte

Cal tenir preparada una escaleta general de l'acte, amb la previsié d’horaris per a
cadascuna de les diferents parts que es contemplin.

b) Pla d’accio

Paral-lelament, totes les persones vinculades en 'organitzacié de 'esdeveniment
han de disposar d’un pla d’acci6 en el qual s’hi exposi totes les tasques a realitzar
en el muntatge, 'execucié i el desmuntatge, en quin moment caldra dur-les a
terme i qui se n’encarregara.

c) Coordinacié i figura de referéncia
Totes les persones implicades han d’estar coordinades i han de disposar d’'una
figura de referéncia per si en qualsevol moment els sorgeixen dubtes.

d) Assajos?

Preveure la possibilitat de realitzar assajos (si es considera que pot ser Gtil i
necessari).

DESPRES

(el post-acte)

Els esdeveniments no s’acaben amb la seva realitzacié. Després arriba el moment de
tancar les qliestions técniques (pagaments proveidors, tancament del pressupost,
etc...) perd, també, d’extreure’n tot allo que s’adequi amb els objectius plantejats i fer un
retorn comunicatiu de l'acte. A més, un cop realitzat 'acte també també pot ser interes-
sant plantejar-nos:

e Ferelrecullde premsa o Informe per als patrocina-
« Enviar carta d’agraiment dors i participants
e Memoria final °* ..
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2.1.-ALGUNES PREGUNTES QUE CAL
PLANTEJAR-SE:

Esdeveniment obert o tancat?

L'acte estara obert a la participacié de tothom o es restringira l’assisténcia a
publics concrets? Definir-ho és basic per pensar la comunicaci6 de 'esdeveniment,
fer previsions d’assisténcia i establir quin aforament sera necessari.

Es realitzara a l'espai public o en un espai tancat?

En el primer cas caldra sol:-licitar el permis d’activitat a ’'ajuntament (veure punt
3). Si és en un espai tancat caldra tenir 'autoritzaci6 dels responsables del local.

Sera ditirn o nocturn?

En el cas que 'esdeveniment es realitzi a 'espai pablic en horari nocturn, és important te-
nir presents els horaris maxims d’autoritzacié d’activitat nocturna a la via publica. A titol
orientatiu i no normatiu, els horaris de maxims a la ciutat de Barcelona son els seglents:

D’octubre a maig De juny a setembre

: de dissabtes/ | de dissabtes/
Diesdela diumenge divendres | vigiliesde | diumenge divendres | vigilies de
setmana adijous festiu adijous festiu
Activitats Finsales | Finsales |Finsales |Finsales |Finsales | Finsales
socioculturals 22h 24h 01h 23h 24h 01h

. Fins ales Fins ales Finsales Fins ales Fins ales Fins ales
Festes Majors [ 02h 2:30h 24h 02h 2:30h
Revetlla
Fins a les 24h

Sant Pere

Revetlla Sant

Fins ales 03h

Joan iCap d’Any

(o)

- Esimprescindible conéixer la normativa a la qual esta
subjecte l'esdeveniment!

-> Compte amb Murphy! “Si alguna cosa pot anar malament,
anird malament”. Pensem en la climatologia, la distribu-
ci6 dels espais, l'accessibilitat i la capacitat,...

LLl

xh

>

n¥e C
@)

<=

LLl

(o)

COGESTIONA:

HE Ajuntament de
consell d'associacions IUQEAP,QA Barcelona
de barcelona



http://www.bcn.cat/tjussana
http://www.facebook.com/torrejussana
http://www.twitter.com/tjussana

GUIA D’ASSESSORAMENTTJ |  Namero6 | JULIOL_2016

o COM GESTIONAR L’AUTORITZACIO
e PER REALITZAR L'ESDEVENIMENT?

Activitats en espai tancat (public o privat):
lorganitzaci6 de 'acte sempre ha de tenir
lautoritzacio dels gestors de l'espai. Aquests seran
els encarregats d’indicar horaris, necessitats,
contraprestacions (lloguer, taxes, cessid gratuita),
requeriments técnics,...

Activitats a 'espai pablic: Es imprescindible
sol-licitar autoritzaci6 a 'Ajuntament. Sense el
vistiplau municipal Uactivitat no estara autoritzada.

3.1.- QUE CAL SABER PER ORGANITZAR UN
ESDEVENIMENT A L’'ESPAI PUBLIC

La normativa de referéncia en aquest cas és 'Ordenanca de mesures per fomentar i
garantir la convivéncia ciutadana a l’espai pablic de Barcelona.

Aquesta normativa diu:

“Aquesta Ordenanca té per objecte preservar l’espai public com a lloc de convivéncia
i civisme, on totes les persones hi puguin desenvolupar en llibertat les seves acti-
vitats de lliure circulacié, oci, trobada i esbarjo, amb ple respecte a la dignitat i als
drets dels altres i a la pluralitat d’expressions culturals, politiques, linglistiques i
religioses i de formes de vida diverses existents a Barcelona. La ciutat és un espai
col-lectiu on tothom té dret a trobar-hi les condicions per a la seva realitzacié perso-
nal, politica, social, amb les condicions ambientals dptimes, la qual cosa comporta
assumir també els deures de la solidaritat, el respecte mutu i la tolerancia”.

Sota aquests preceptes, cal entendre que un esdeveniment a 'espai piblic és un
espectacle extraordinari i que, per tant, requereix una autoritzacié administrativa.

S’entén per espectacles publics i activitats recreatives de caracter extraordinari
aquells que es duen a terme a la via pUblica i en els parcs i jardins municipals, sem-
pre que aquests espais compleixin les condicions exigibles per a la seva realitzaci6.
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Es consideren espectacles publics i activitats recreatives de caracter extraordinari,
entre d’altres, els seglients:

» Concerts i espectacles musicals, « Tota mena d’activitats i modalitats

ballades de sardanes, cantades esportives.
de corals. « Commemoracions de dates
» Activitats incloses dins del marc d’'una assenyalades.

festa major. . Totes aquelles activitats dinamiques

« Activitats de caracter festiu i tradicional que no es desenvolupin en un em-
placament fixe i comportin un itinerari.

Es responsabilitat dels organitzadors (article 14):

a) Garantir la seguretat de les persones i els béns:
“Els organitzadors d’actes celebrats als espais pablics han de garantir la
seguretat de les persones i els béns. A aquests efectes han de complir amb les
condicions de seguretat generals i d’autoproteccié que es fixin, en cada cas,
per l’6rgan competent. Quan les circumstancies ho aconsellin, U'Ajuntament
podra exigir als organitzadors que dipositin una fianca o subscriguin una polissa
d’asseguranca per respondre dels danys i els perjudicis que es puguin causar”.

b) Vetllar perqué els espais pablics utilitzats no s’embrutin ni es deteriorin:

“Els organitzadors d’actes publics, en atencié als principis de col-laboracié,
coresponsabilitat i confianca amb l'autoritat municipal, hauran de vetllar perqué
els espais puablics utilitzats no s’embrutin i no es deteriorin els seus elements
urbans o arquitectonics, restant obligats, en el seu cas, a la corresponent
reparacié, reposicié i/o neteja”.

3.11.- QUI HO POT DEMANAR?

Pot sol-licitar la llicéncia qualsevol persona fisica o juridica.

3.1.2.- QUINS SON ELS REQUISITS?

Hi ha dos tipus de llicéncies d’activitat a 'espai public, en funcié de 'aforament
previst:

« Aforamentinferiora 1000 persones: Cal presentar la sol-licitud amb una
antelacié minima de 30 dies, respecte a la data de l'activitat

« Aforament superiora 1000 persones. Cal presentar la sol-licitud amb una
antelacié minima de 2 mesos, respecte a la data de l'activitat.
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« Organitzat sota la responsabilitat d’'una persona fisica
o juridica.

« Presentar una analisi de la mobilitat provocada per l'espectacle public o lactivitat
recreativa.

« Disposar, si s’escau, de personal de vigilancia i de personal de control d’accés.

« Disposar dels serveis d’higiene i de seguretat i dels dispositius d’assisténcia
sanitaria corresponents.

« Presentar una valoraci6 de l'impacte acustic de I'espectacle public o de activitat
recreativa i, si s’escau, adoptar les mesures necessaries per prevenir-lo i minimitzar-lo.

« Acreditar la disponibilitat d’'una polissa de responsabilitat civil vigent

e Les persones organitzadores han de comptar amb la conformitat de la persona
titular de 'espai obert.

Formulari per a espectacles publics i activitats
recreatives de caracter extraordinari a la via publica
disponible a www.bcn.cat/tramits

En el formulari s’hi demanen:
» Dades de la persona fisica o juridica sol-licitant.
« ldentificaci6 de 'espectacle: data o dates i horari previst per a la realitzaci6.

« Nom, cognoms, DNI, adreca i teléfons de, com a minim, dues persones responsables
de la seva organitzacio.

» Descripci6 breu de 'espectacle o activitat i del nombre maxim de persones que
previsiblement hi assistiran o participaran en la seva realitzaci6.

« Indicacio de les mesures adoptades: contractaci6 personal seguretat o accés,
analisi de la mobilitat, pla de prevencié i actuacié en cas d’accidents/incidents;
declaraci6 responsable de disposar de la polissa d’assegurances que déna cobertura
a laresponsabilitat civil que pugui derivar-se de l'organitzacié i realitzaci6 de
I'espectacle o activitat.

» Planolaescala 1:500 on quedin clarament assenyalades les activitats que es realitzen.

ORGANITZACIO D’ESDEVENIMENTS | NORMATIVES QUE CAL TENIR EN COMPTE

Tots els anteriors (els de <1000 persones) més:

Disposar del personal de control d’accés, d’acord amb el

que estableix la llei.

Disposar d’un dispositiu d’assisténcia sanitaria, d’acord amb el que estableix la

normativa.

En el cas d’espectacles i d’activitats recreatives de caracter musical, disposar d’un

sistema de control d’aforament.

Que es tracti d’espectacles publics i d’activitats recreatives i que no coincideixin els

seglients supodsits de manera simultania:

» Que 'aforament superi les 4000 persones i que la densitat per metre quadrat sigui
igual o superior a 3 persones/m2.

> Que la durada de l'activitat sigui superior a cinc hores de manera continuada.

» Que es desenvolupi en horari nocturn (a partir de les 22 hores).

Formulari de sol-licitud de llicéncia per a espectacles
publics i activitats recreatives de caracter extraordinari
alavia publica disponible a www.bcn.cat/tramits

Formulari SOAP (Sistema Organitzatiu d’Autoproteccio), si s’escau, en cas d’acomplir-
se els requisits assenyalats amb els nimeros del 8 al 12.

PAU (Pla d’Autoproteccio presentat a la Plataforma HERMES* ), si s’escau, en cas
d’acomplir-se els requisits assenyalats amb els nimeros del 8 a ’11iel 13 o el 14. del
formulari que heu de presentar.

* La plataforma HERMES és el sistema d’informacié que déna suport a la tramitacié
telematica vinculada al Decret 30/2015 i que allotja el Registre electronic de plans
d’autoproteccié.

PREU: Tramit gratuit. En cas de pagament de taxes per ocupaci6 de via publica, d’acord amb 'ordenanca fiscal 3.10, aquestes seran comunicades amb el permis.

Fitxer General d’Entitats Ciutadanes
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3.1.3.- ON SOI:-LICITAR LAUTORITZACIO PER A LA 3.1.5.- QQE DIU LA NORMATIVA PEL QUE FA A LA
REALI:I'ZACIO DE LESDEVENIMENT | COM ES FA DIFUSIO DE LESDEVENIMENT?
EL TRAMIT? Un cop obtinguda lautoritzacio, caldra pensar en com fer la difusi6.

Si es vol fer una difusié mitjancant producte fisic

1. Entreualweb » www.bcn.cat/tramits '
(cartellera, flyers, pancartes,...) cal tenir presents

2. Accediual formulari i descarregueu-vos a 'ordinador el model que us alguns condicionants que venen marcats per la mateixa
correspongui: Ordenanca de mesures per fomentar i garantir la
» Llicéncia per a espectacles publics i activitats recreatives de caracter convivéncia ciutadana a ’espai public de Barcelona.

extraordinari a la via publica
» Llicéncia per a espectacles publics de focs artificials amb pirotécnia

professional
» Llicéncia per atracci6 de fira a la via publica

» Llicéncia per fira 0 mercat de compra venda o mostra de productes a la via publica

» Llicéncia per a espectacles publics de caracter extraordinari dins
establiments o en espais tancats a la via publica

3. Imprimiu dues copies del formulari emplenat, signeu-loi lliureu-lo,
juntament amb la documentacié requerida a qualsevol OAC (Oficina
d’Atencié6 al Ciutada).

En aquest sentit, l'article 23 de 'Ordenanca indica que:

» Els materials fisics només es podran col-locar en els espais habilitats per
l'autoritat municipal per aquest objectiu.

» No esta permesa la col-locaci6 de cartells i de pancartes en edificis i
instal-lacions municipals, en qualsevol espai public o en elements del paisatge
i del mobiliari urba o natural, sense autoritzaci6 expressa de 'Ajuntament.

« També caldra autoritzaci6 expressa de 'Ajuntament, a més de la del titular del
bé afectat, quan el cartell o la pancarta s’instal:li en un bé privat.

Els titulars de l'autoritzaci6 seran responsables de la retirada dels elements

314.-1 UN COP FET TOT A|XO, QU ‘Ef) instal-lz.ats'i de reposar els? e.lements al seu estat f'anterior.' '
» Es prohibeix col-locar publicitat sobre la part exterior dels vidres dels vehicles,
+ Eneltermini de 30 dies habils, 'Ajuntament notificara la aixi com escampar i llencar tota classe de fullets o de papers de publicitat comer-
resoluci6 de concessi6 per correu ordinari juntament, si cial o qualsevol material similar en la via pablicai en els espais publics.
s'escau, amb les taxes per ocupacié de la via piblica. « Les persones fisiques o juridiques que promoguin la contractacio o difusio
« Sino hiharesolucié expressa dins d’aquest termini, del missatge seran les que respondran directament i solidariament de les
la llicéncia s’entendra denegada per infraccions precedents amb els autors materials del fet. EL régim sancionador
silenci administratiu negatiu. es contempla a l'article 24 de 'Ordenanca.
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Per tant, si es considera necessaria la instal-laci6 de cartells al carrer, el que

si que compleix la normativa és enganxar-los en la llinda de les porteries o
comercos, si aixi ho autoritzen les persones propietaries. MAI, pero, a les parets
exteriors, ja que és sancionable.

- No cal posar un cartell a cada porteria. Es igual
d’efectiu enganxar-ne un cada tres blocs.

- Per garantir que el cartell queda ben situat dins la » ENLLAC A LANORMATIVA DE REFERENCIA
llinda s’aconsella utilitzar els formats DIN A-4 (verti-
cal o apaisat) o el cartell de format 21x42 cm.

LLl
xh
Z=>
-3
<z
LLl

C
C
C

- Sitenim una subvenci6 i/o ’Ajuntament aporta
infraestructures, en la publicitat ha de constar la
imatge corporativa de 'Ajuntament.

» ENLLACOS DOCUMENTS PRACTICS

» ALTRES

COGESTIONA:
TORRE JUSSANA - CENTRE DE SERVEIS A LES ASSOCIACIONS ici] Ajuntament de

ben.cat/tjussana | facebook.com/torrejussana | twitter.com/tjussana wggnggfo&::ciucions IR Barcelona



http://www.bcn.cat/tjussana
http://www.facebook.com/torrejussana
http://www.twitter.com/tjussana
http://w110.bcn.cat/fitxers/ajuntament/consolidadescat/convivencia.429.pdf
http://w110.bcn.cat/fitxers/ajuntament/consolidadescat/convivencia.429.pdf
http://ajuntament.barcelona.cat/seguretatimobilitat/sites/default/files/PDF/soroll.597.pdf
http://w110.bcn.cat/LaFabricaDelSol/Continguts/Documents/Fitxers/soroll.pdf
http://w110.bcn.cat/LaFabricaDelSol/Continguts/Documents/Fitxers/Les_festes.pdf
http://w110.bcn.cat/LaFabricaDelSol/Continguts/Documents/Fitxers/Les_festes.pdf
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/%3Faction%3Dfitxa%26mode%3Dsingle%26documentId%3D686710%26language%3Dca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/%3Faction%3Dfitxa%26mode%3Dsingle%26documentId%3D686710%26language%3Dca_ES
http://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/%3Faction%3Dfitxa%26mode%3Dsingle%26documentId%3D686710%26language%3Dca_ES
http://www.bcn.cat/publicacions/normativagrafica/index.html

Des de Torre Jussana
— Centre de Serveis a
les Associacions oferim

EN QUE US PODEM AJUDAR A TJ?:

» CESSIO D’ESPAIS:

una orientacio global a
les associacions, a les
seves juntes directives
i ales persones amb
responsabilitats,

a partir de diferents
serveis i recursos orien-
tats a donar respostes
a les necessitats que
puguin sorgir al llarg
de la trajectoria de
cada associacio.

» INFORMACIO:

Us informem dels passos

a seguir per sol-licitar
l'autoritzacié d’as d’un espai
i resolem els dubtes que us
sorgeixin.

FORMACIO:

Periodicament oferim cursos
de formaci6 sobre organitzaci6
d’esdeveniments. Consulteu
I'oferta formativa a la

web del centre.

Cedim gratuitament diversos
espais del centre per ala
realitzaci6 de reunions de
treball, d’assemblees i també
d’activitats.

Consulteu tots els serveis del
centre i com sol:licitar-los a

www.bcn.cat/tjussana

A Torre Jussana
us gjudem a millorar
el funcionament
de la vostra associacio!

TORRE JUSSANA
Centre de Serveis a les Associacions
Av. Cardenal Vidal i Barraquer, 30
08035 Barcelona
Tel. 932 564 118
ben.cat/tjussana

tjussana@bcn.cat
G fb.com/torrejussana

COGESTIONA:

22 Ajuntament de
JoRRE Barcelona

consell d'associacions JUSSANA
de barcelona
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https://twitter.com/tjussana
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