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Acerca de InfoComm International

InfoComm International es la asociacion comercial de la industria profesional audiovisual
y de comunicacién de informacién. Creada en 1939, los 4.400 miembros de la asociacién
incluyen fabricantes, integradores de sistemas, comerciantes y distribuidores, consultores
independientes, programadores, compafiias de alquiler y montaje, usuarios finales y pro-
fesionales multimedia de méas de 70 paises. InfoComm International constituye el recurso
lider para las noticias y la investigacion del mercado audiovisual. Sus programas de ca-
pacitacion y educacion, junto con sus credenciales de Certified Technology Specialist
(CTS®) (Especialista Certificado en Tecnologia) y Certified Audiovisual Solutions Provider
(CAVSP®) (Proveedor Certificado de Soluciones Audiovisuales), imponen un estandar de
excelencia para los profesionales de la industria audiovisual. InfoComm International es
la fundadora de InfoComm, la mayor conferencia y exhibicién anual para compradores y
vendedores de productos audiovisuales del mundo, y también copatrocina los eventos de
Sistemas Integrados en Europa, Rusia, China y Asia. Para obtener mas informacion visite
www.infocomm.org.

No se podra utilizar, reproducir ni transmitir ninguna parte de este manual de ninguna
forma o por ninglin medio, ya sea electrénico o mecanico, incluyendo el fotocopiado o
grabado, o por ningun sistema de almacenamiento y recuperacion de informacién, sin
el previo acuerdo y permiso por escrito de InfoComm International.

Los contenidos de este manual estan sujetos a revision sin previo aviso debido al
progreso constante en la metodologia, disefio, instalacién y fabricacién en la industria
audiovisual.

Este material se vende tal como est4, sin garantia de ningun tipo, con respecto a los
contenidos de este manual, incluyendo, aunque no en forma taxativa, las garantias
implicitas en cuanto a la calidad, rendimiento, comerciabilidad o adecuacién a un uso
particular de este manual. InfoComm International no sera responsable ante el com-
prador ni ninguna otra entidad respecto de ninguna obligacién, pérdida o dafio causa-
do en forma directa o indirecta por este manual.

InfoComm International
11242 Waples Mill Rd.
Suite 200

Fairfax, VA 22030

Tel.: +1.703.273.7200 o
Tel.:  1.800.659.7469 (numero gratuito en EE.UU./Canada)
Fax: +1.703.278.8082
Correo electronico: customerservice@infocomm.org
Web: www.infocomm.org;
www.infocommshow.org
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Comentarios del lector

Guia de configuracién audiovisual para eventos, reuniones, conferencias y
salas de clase

Su nombre:

Nombre de la compafiia:

Teléfono de contacto durante el dia:
Correo electrénico:

Fecha de hoy:

¢ Coémo utiliza esta guia de configuracion?

¢,Cual es el aspecto mas Util de esta guia de configuraciéon?

¢Cuan clara es la informacion de la guia de configuracion?

¢, Qué cambios considera que podrian mejorar esta guia de configu-
racion?

Utilice el otro lado para otros comentarios. Asegurese de incluir
referencias al capitulo y la pagina especificos para hacer sugeren-
cias y/o correcciones especificas.
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Gracias por sus comentarios.

Envielos a: Education Department
InfoComm International
11242 Waples Mill Road
Suite 200
Fairfax, VA 22030

Fax: +1 703.278.8082
support@infocommacademy.org
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Introduccion

Bienvenido

InfoComm International se complace en ofrecer este manual de referen-
cia, Guia de configuracién audiovisual para eventos, reuniones, conferen-
cias y salas de clase. La guia de configuracion estéa disefiada para ofrecer
procedimientos paso a paso y técnicas adecuadas, ilustradas con foto-
grafias a color para ayudarlo en su tarea. InfoComm ha promovido duran-
te mucho tiempo el debate abierto sobre mejores préacticas y agradece su
opinion vertida a través del formulario Comentarios del lector incluido en
esta referencia.

También puede enviar comentarios a:
support@infocommacademy.org.

Como utilizar esta guia

Esta guia esta disefiada principalmente para aquellos que configuran
equipos audiovisuales para eventos en vivo por primera vez. Es Util para
técnicos de alquiler o montaje, gerentes de tecnologia, planificadores de
reuniones, vendedores y cualquier persona que necesite una actualiza-
cion sobre las mejores précticas de la industria.

Para sacar el mayor provecho de esta guia, Infocomm recomienda que
se utilice como una herramienta de orientacion y se incorpore al progra-
ma de capacitacion y asesoramiento existente de su organizacion.
Ademas, contemple la posibilidad de guardar una guia en los kits de
herramientas, los muelles de carga del depésito o los camiones.

La seguridad primero

InfoComm International® destaca la importancia de utilizar los métodos
de montaje e instalacién mas seguros posibles. No obstante, Info-
Comm International no garantiza la seguridad o eficacia de ninguno de
los procedimientos, métodos o practicas incluidos en este manual.

Esta informacion es de caracter general y esta destinada para fines de
capacitacion solamente. La realizacion de las actividades que se des-
criben en este manual exige el cumplimiento de todos los procedi-
mientos de operaciones correspondientes bajo la direccion de perso-
nal calificado.

Cumpla plenamente las normas de seguridad nacionales, regionales y

locales. Las referencias en este manual a dispositivos patentados o
registrados no constituyen una recomendacion de su uso.
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Introduccion

Servicio al cliente y el técnico audiovisual

Como técnico de eventos en vivo, por lo general se le pide que muestre a los
clientes como usar los equipos, que coordine sus esfuerzos con los de otros
miembros del personal del evento y que satisfaga las necesidades de sus
clientes. Para ser efectivo en esta industria, debe tener sélidas aptitudes
técnicas y aptitudes de servicio al cliente igualmente sélidas.

Sus clientes trabajan junto a usted, le derivan llamadas telefénicas y piden su
ayuda todos los dias. De un modo u otro, todos son sus clientes, lo que signifi-
ca que todos merecen una buena atencion de su parte.

Un excelente servicio al cliente es un
indicador de verdadero profesionalis-
mo. El profesionalismo requiere ser
considerado, por lo tanto téngalo en
cuenta en cada interaccion con los
clientes. Recuerde que un lenguaje
corporal positivo y el modo en que in-
teractta no verbalmente con el cliente
son muy importantes. En Gltima instan-
cia, sus clientes tendran mas confianza
en su capacidad y usted mejorara la
reputacion de su compaiiia.

Demostrar su profesionalismo ofreciendo un buen servicio incluye:

Seguir las normas de etiqueta

Comprender el servicio ético

Utilizar técnicas de comunicacion efectivas
Manejar situaciones dificiles de manera adecuada

Normas de etiqueta en el servicio al cliente

Es facil sentirse invisible a los clientes cuando se esté oculto detras de
grandes equipos, pero los clientes lo observan antes, durante y después
del evento. Su aspecto y modales determinan la imagen que los clientes
tienen de usted.

A continuacién incluimos algunas maneras de transmitir su capacidad,
confiabilidad, honestidad y sinceridad al cliente:

Sefiales de escucha activa

Interrumpa lo que esta haciendo y mire a la persona que le habla.
Si utiliza anteojos de sol espejados, saqueselos para que la perso-
na pueda mirarlo a los ojos.

Si entiende lo que dice, transmitaselo a su cliente asintiendo con la
cabeza.

No interrumpa; escuche hasta que el cliente haya dejado de hablar.
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