DE CREAR EXPERIENCIAS

P ara hacer que un evento sea verdaderamente una
experiencia especial, se requiere de una combinacién de
planeaciéon detallada, tecnologia, intervencién en el propio
sitio del evento y control de posibles crisis, no dejar
escapar ni un solo detalle y ponerle mucha imaginacion.

H acer que los invitados a un evento vivan una
experiencia inolvidable, exige mucho trabajo “detréas
del escenario”. La clave para que los resultados sean
los mejores depende de una produccién perfectamente
planeada. Por ello es necesario que todos y cada uno de
los elementos de un evento sean disetfiados y
coordinados  por expertos: ‘listas de imvitados e
invitaciones, escogencia y acondicionamiento del
lugar, transporte, decoracién, iluminacién, sonido,
entretenimiento, musica, alimentacién, pues ningun
detalle puede ser reemplazado.

P ara garantizar su éxito, los eventos deben tener un alto
grado de imaginacién, con mayor razén si el propoésito del
evento es generar conocimiento, presencia o recordacién de
una marca, producto o compafiia. Sin duda, la clave estad en
exceder las expectativas de sus invitados. Pero siempre
teniendo como marco de referencia la realidad del
presupuesto asignado. Lo méads importante es que en los
eventos siempre suceda algo memorable.

S uministrar un buen servicio significa atender de
manera delicada y oportuna a sus invitados, evitarles
largas filas o incémodas esperas. Por ello es esencial
que los miembros del equipo de apoyo y personal de
servicio cumplan a cabalidad con su funcidon; desde el
que registra a los invitados, hasta el que dirige y
controla la produccién total del evento. Tenga en
cuenta que el personal de servicio en un evento sera,
paro los asistentes, la imagen de su empresa.

D urante el proceso de disefio y planeacion, la
imaginacién y la creatividad pueden volar, pero cuando
llega la hora del evento no hay sustituto para las planillas
de trabajo detalladas y las listas de chequeos, pues actian
como mapas guias, y le permiten estar atento a todos los
detalles que conforman su evento. Tenga en cuenta que éstos
son en vivo y no hay una segunda oportunidad de generar
una unica impresion.
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A continuacién encontrara una lista que le permitira hacerle seguimiento
a cada uno de los detalles involucrados en su evento.

v/ CHECK LIST

O] evento ASISTENCIA ~ AYUDAS AUDIOVISUALES GIVE AWAY

: Videos ’ Recordatorio
Base de datos | Multimedia | Implementos de trabajo
| Multi imagen
£55 FECHA | INVITACIONES EQUIPOS AUDIOVISUALES | ALQUILER DE EXTERIORES
| Disefio Video proyectores Mesas - Sillas - Calentadores
| Marcacion de labels | Video walls | Menaje y servicio - Carpas - Bafios portatiles
Envio certificado | Pantalla Vallas de contencion y cerramiento - Backline
Telemercadeo | Monitores |

) HORA ? REGISTRO TRANSPORTES DECORACION

Listados y escarapelas Z Buses Arreglos florales
Computadores | Vanes | Centros de mesa
Tiquetes aéreos | Ambientacion

Camiones de carga

LUGAR LUGAR ESCENOGRAFIA MATERIAL IMPRESO

Alquiler del lugar | Stage principal | Pendones
Adecuacion | Backing escenografico | Pancartas
| Stands | Sefalizacion
Show Rooms Folleteria
| Material de apoyo
Memorias

j: PROPOSITO  ALIMETOS Y BEBIDAS : SHOW CENTRAL
= £ N DEL EVENTO Almuerzo ; Entreten_lmmnto . Of*que.esta-

Coctel . Artista internacional - Magia e ilusionismo
Cena | Humor - Tecnologia interactiva
Coffee break i Show laser - Arte visual

Efectos especiales - Fuegos pirotécnicos

NUMERO DE PERSONAL DE APOYO
INVITADOS ‘Presentador |

Guias de protocolo |

Grupo musical |

Personal de servicio |
Fotografo

=)+ PRESUPUESTO PRODUCCION

= ESTIMADO Ilu?n()igifc()ién
% | °
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Circuito cerrado de TV
Grabacion del evento




