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;iBienvenid@ a la 42 edicion de Open House Malaga!
Festival internacional de arquitectura

e Fecha: del 10 al 12 de mayo de 2024

e Link al Programa - Open House Malaga

A través de esta guia podras tener la informacion necesaria para realizar tu labor.

Recuerda que al inscribirte contamos con tu participacion, por eso te pedimos que adquieras un
compromiso de asistencia con nosotros y con tus companeros.

Sin ti Open House Malaga no seria posible, jMuchisimas gracias!

General

Es muy importante que mantengas una comunicacion fluida y constante con el equipo de Gestion de
Voluntarios antes y durante la celebracion de Open House Malaga. Somos un soporte de proximidad a
tu disposicion para resolver incidencias, problemas o imprevistos. Recuerda, tienes que estar
localizable durante todo el fin de semana.

Acreditaciones Especiales

Los miembros del staff y aquellos que colaboran en la realizacion y difusion del festival estaran
acreditados.

e [l equipo Open House Malaga llevara de forma visible una acreditacion de STAFF OHM (Acceso
prioritario: todas las visitas). El equipo de Staff incluye: responsables de produccion,
responsables de comunicacion, coordinadores de voluntarios, fotografos (en algunos casos
con tripode) y cameraman que documentaran el evento. Por otro lado, algunos representantes
de los patrocinadores, colaboradores o periodistas tendran acreditacion digital que le dara
acceso prioritario a las visitas sin inscripcion.

Antes del festival
El equipo de Gestion de Voluntarios utilizara WhatsApp para enviar toda la informacion necesaria:
e Te pondra en contacto con tus companeros de visita a través de un_grupo de WhatsApp.
e Avisara del dia y horarios de recogida para tu Kit del Voluntario (bolsa + camiseta de Open
House Malaga).
e Informara sobre la visita previa al espacio asignado, solo si eres un voluntari@-guia.
e Enviara material v notas importantes que tendras que leer y conocer antes del dia de la visita
para poder desarrollar tu rol correctamente.

Antes de la visita
El dia de la visita deberas presentarte_en el punto de encuentro con _al menos 30 minutos de

antelacion. Si tu visita va a estar guiada por un profesional colaborador, éste llegara con minimo 10
minutos de antelacion para coordinarse con los voluntarios asignados.



https://openhousemalaga.org/programa/
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Acude a tu turno y recuerda que hay muchos espacios abiertos de manera simultanea, por lo que una
baja de Ultima hora es un problema para todos tus companeros. Si algin miembro de tu equipo de
voluntarios no se ha presentado, informa a los Coordinadores en el grupo Whatsapp.

Conocer el edificio o ruta asignado te ayudara a ofrecer una mejor atencion. También es importante
que conozcas aspectos basicos de la visita, como la duracion o el aforo.

Durante la visita

Importante que, durante las visitas, uses siempre el kit de voluntario (bolsa+camiseta) que te
entregaremos. Nada mas llegar coloca el vinilo en el suelo, en el punto de encuentro establecido (si
eres el voluntari@ que ha recibido esta tarea el dia de la entrega del Kit del Voluntario). Ese vinilo
sirve para identificar el punto de encuentro de la visita donde estaran los voluntarios atendiendo a
los asistentes.

La visita tiene 3 etapas:

Siempre debe haber un miembro del equipo en la entrada del edificio o en el punto de encuentro de
la ruta para recibir a los visitantes.

Visitas con inscripcion

Algunas visitas requieren inscripcion previa. En este caso, se te facilitara a traves del grupo de
WhatsApp, un listado con los datos de [as personas inscritas, de manera que a su llegada puedas
verificarlo (nombre y apellidos, DNI) para poder enviar el informe al equipo de Gestion de
Voluntarios.

Cuando no se hava presentado alguna de las personas inscritas (damos 5 minutos de espera de
cortesia), podran acceder otros visitantes que se encuentren esperando, siempre respetando el aforo
maximo de la visita y tomando sus datos a través del formulario de INSCRIPCION DE ULTIMO MINUTO,
para lo cual te facilitaremos un QR. Recuerda que los ninos mayores de 2 anos si cuentan como aforo
y por lo tanto requieren inscripcion. Algunas visitas no permiten el acceso a menores de 16 anos; en
este caso, lo indicaremos en la ficha de la visita.

Visitas sin inscripcion

El acceso de los visitantes se realizara por estricto orden de llegada, organizando la fila y turnos,

No esta permitido elaborar listados ni reservar plazas para turnos que comienzan mas tarde. Anota el
numero de visitantes que pasan cada dia por el edificio y envialo al grupo de WhatsApp cuando
comience cada visita.

Recuerda que nuestro objetivo es ofrecer a nuestros visitantes una experiencia que marque la
diferencia. No te desentiendas cuando empiece la visita; debes estar siempre pendiente, atendiendo
posibles incidencias o resolviendo las dudas de los visitantes. Controla el grupo a lo largo del
recorrido para que no se disperse o retrasen los tiempos de visita.

Al final de la visita, pide a los visitantes que completen una breve encuesta de calidad, para lo cual te
facilitaremos un QR. Si tu turno ha sido el ultimo de las visitas Open House Malaga realizadas al
espacio asignado es importante que quites el vinilo colocado al principio de la visita. Envia al grupo
de WhatsApp de tu espacio los datos de los asistentes.
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Cuida tu imagen y la de Open House Malaga. Como voluntari@ eres parte importante del éxito de
Open House Malaga. Sois los voluntarios quienes, con vuestro conocimiento, compromiso vy
entusiasmo, hacéis posible el festival.

Trato
- Atiende a los visitantes de manera correcta y educada
- Procura que ningin visitante quede desatendido
- Conocer el edificio o ruta asignado te ayudara a ofrecer una mejor atencion
- Mantén siempre una actitud receptiva, colaboradora y proactiva
- Procura no hablar por el movil durante la visita
- No hables con tus companeros dando la espalda a los visitantes
- Contacta con el equipo de Gestion de Voluntarios en caso de tener algin problema o duda

Redes sociales y medios de comunicacion

Para usar las redes sociales durante el festival:

- Siguenos en @openhousemalaga a través de Facebook, Instagram y Twitter

- Haz videos o fotografias de espacios, rincones o alrededores del edificio o ruta que tengan
algln interés desde el punto de vista arquitectonico o momentos destacados del festival que
quieras compartir.

- Etigueta a @openhousemalaga y utiliza los hashtags #OpenHouseMalaga #SoyVoluntario

Otros consejos:

- Menciona la fuente si usas un contenido ajeno vy, si tienes dudas, consulta con el autor.

- Ten en cuenta que los comentarios que hagas en las redes sociales seran siempre a titulo
personal aunque te identifiques como voluntari@ de Open House Malaga.

- Al inscribirse o participar en la visita, los visitantes aceptan aparecer en imagenes tomadas
durante el festival por diferentes medios para su posterior difusion informativa o
promocional, y autorizan dicho uso. No obstante, si haces fotos de algln visitante en concreto,
es conveniente que le informes de que publicaras esas imagenes en las redes sociales.

- Reporta al Equipo de Gestion de Voluntarios (email: 0
movil del administrador del grupo Whatsapp donde estas asignado) cualquier situacion que
surja a partir de una de tus publicaciones y que no sepas como gestionar: ‘haters’, criticas,
descalificaciones, preguntas que no sepas responder, etc. También puedes consultar nuestras
FAQs en

Si un medio de comunicacion se pone en contacto contigo recuerda que no esta permitido hacer
declaraciones en nombre de Open House Malaga. En caso de que te lo pidan, ponte en contacto con
el equipo de Gestion de Voluntarios (email: o movil del
administrador del grupo Whatsapp donde estas asignado) que avisara al equipo de Comunicacion del
festival. Nuestra politica respecto a la entrega de informacion con implicaciones corporativas a
cualquier medio de comunicacion social es “Hablemos con una sola voz”.

Despueés del festival

Cuando acabe el festival recibiras una breve encuesta de calidad donde podras hacernos las
observaciones que consideres relevantes. Para nosotros es un tema esencial, queremos saberlo todo:
lo que funciona, lo que no, lo que se puede mejorar, etc. {Nos leemos todo lo que escribes, de verdad!

< jMuchas gracias!
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