Confeccién de una grilla ayuda memoria:

Actividades Responsable Control

Diagrama de Gant:

1-Lista de invitados

Z2-Modelo de invitacion

3-Impresién de la invitacién = Presupuesto
4-Escritura de las Invitaciones

S-Distribucion de las Invitaciones

6-Control de Asistentes t ,
7-Eleccion del lugar para la comida-Elecciqn del menu
8-Aprobacion del presupuesto para la comida
9-Regalo para el invitado de Honor .
10-Comunicado de prensa Elaboracion
11-Distribucion del comunicado de prensa
12-Contacto con medios de prensa

13-limpieza del salon y otras dependencias
14-Acondicionamiento de bafios

15-Contratacion de mozos

16-Control de mozos

17-Tarjetas para los lugares de los invitados
18-Determinar las precedencias de los invitados
19-Flores para arreglo floral de mesa

18-Audio

19-Fotografo

20-Grabacion de Discursos

21-Impresion Discursos

22-Distribucién de discursos a la prensa
23-Auxiliares para la actividad del dia de la Comida.

Otra opcion: pensada y elaborada por la Prof. Nanci Villarroel.
Confeccion de una grilla ayuda memoria:

MOTIVO



TAREAS RESPONSABLE

INVITACIONES
Texto

Impresion

Distribucién

Lista de invitados

AUDIO

Encargado del mismo

Cantidad de micréfonos

Ficha Técnica de los Conjuntos:

MUSICA:

Himno por CD 6

Banda Municipal: mandar nota de pedido.

Marchas idem
Musica Ambiental

Bajada de Luz, audio-exterior: ver E.P.E
Hora de llegada-audio:

Tiempo de armado

Quién abre la sede para la recepcion del audio:

CONTROL

Observa




FOTOGRAFIA:

FILMACION:
Acercar desarrollo del Acto:

Pantalla Gigante:

Cafién-Computadora:

PRENSA-DIFUSION:
Pasacalle -texto
Afiches

Distribucién

Volantes de mano
Modelo:

Distribucién:

Partes de prensa:




Atencién 5 los periodistas:

Café-tg, Masas,
Gaseosas

FLORERIA
Ofrenda floral
Bouquet

~ Centro de Mesa

- Meda) s
- Ramo de flores

AS para ornamentar:
.



Armado del Guién:

Dia y horario de entrega:

OBSEQUIOS:

Regalo Institucional:

Recordatorios

Medallas

Trofeos

Certificados

Libros

Publicaciones de la Imprenta Municipal
Mapas de la ciudad

Folletos, souvenirs

ESTRADO:
Mantel
Jarra-botella agua
Copas

Arreglo floral
Cantidad de sillas

Tarjeta con los nombres



ESCENARIO (exterior)
Armado

Horario de corte de calle.

SILLAS
Cantidaqd:

Ubicacion: lugar y personal
Dia

Hora

Traslado: vehiculo y personal,

PLACAS RECORDATORIAS:
Texto

Material: bronce-madera-marmol
Proveedor

Dia de retiro:

Ubicacién

Colocacion:

Tela para cubrirla.

VEHICULOS:

Choferes:



SEGURIDAD:

Policial

Bomberos

Inspectores de Transito Municipal
Guardia Urbana

Defensa Civil

COBERTURA MEDICA:

Ambulancia CEMI
Ambulancia Pediatrica
Ambulancia Hospital

ESTACIONAMIENTO:
Lugar para vehiculos oficiales

Publico en general:

CORTE DE CALLE:
Dia y hora

Calles

Inspectores necesarios:

Mandar Nota a Transito




MAESTRANZA:

Electricidad

Generador de Energia
Iluminacién

Bajada de Luz del alumbrado publico:
Escenario chico

Escenario grande

Ubicacidn

Cantidad de sillas:

Horario de retiro y devolucién
Ornamentacion

Ambientacidn

Albanileria:

CONJUNTOS DE DANZAS:
Vestuario
Horario de Llegada

Recepcion

CONJUNTOS MUSICALES:
Ficha Técnica

Contrato

Pago:

Factura



ESPECTACULOS ARTISTICOS:
Escuela Municipal:

-Coro Municipal

-Banda Municipal
-Batucada

-Parejas de Tango
-Parejas de Salsa

-Grupo Danzas Arabes.
-Muestra de Tapices
-Muestra de Pintura
-Muestra de Ceramica Fria
-Muestra de Esculturas.

-Teatro de Titeres:

LIMPIEZA:

Del predio

Banos:

Ver bafios quimicos:
Corte de césped
Barrido de calles

Personal

Horario




