LISTA DE CHEQUEO PARA CONTROL DE EVENTOS

EVENTO

INSTITUCION

COORDINADOR

TELEFONO

FECHAS

LOCAL

DIRECCION

TELEFONO

NUMERO DE ASISTENTES

FACILITADORES

HONORARIO

HOTEL

PASAJES

VIATICOS

EQUIPOS DIDACTICOS Y AUDIOVISUALES

() Pizarra (
() Papelografo (
( ) Paneles (
() Computador (
() Estabilizador de voltaje (
() Equipo de amplificacion (
() Pantalla de proyeccion (
() Proyector slides (

DOCUMENTOS

() Programa/ agenda
() Carta bienvenida
() Ficha de inscripcién
() Diplomas

MATERIALES

( ) Carpetas

() Acetatos

() Marcadores para papel
() Marcadores tiza liquida
() Identificaciones

() Etiquetas

() Alfileres

AN AN AN AN AN AN N

LOCAL Y ALIMENTACION

() Centro, Hotel, Hosteria (
() Ambientes de trabajo  (
() Mesas y sillas (
() Disposicion de muebles (

SISTEMATIZACION
() Anotacion de resultados (
() Sistematizacion (

) Filmadora

) Proyector de acetatos
)TV

) VHS

) Supresor de picos

) Megafono

) Camara de fotos

) Impresora

) Libros/revistas

) Documentos

) Fotocopias documentos
) Ficha de evaluacion

) Tarjetas de colores

) Pliegos de papel

) Block de notas

) Lapices-boligrafos

) Papel para impresora
) Material ludico

) Maskin tape

) Disposicion de equipos
) Desayunos

) Almuerzos

) Cenas

) Edicion de resultados
) Impresién de resultados

COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

() Publicaciones (

) Reportajes

AN AN AN AN AN AN

) Borrador

) Punteros

) Infocus

) Copiadora

) Extension de luz
) Micréfono

) Grabadora

) Folletos de promocion
) Hoja de vida instructores

) Marcadores de acetatos
)Tijeras

) Videos

) Perforadora

) Engrapadora

) Sacapuntas

) Clips

) Refrigerios
) Agua y atencion
) Bafos y servicios

) Difusién de resultados

) Filmaciones




() Filmaciones ( ) Personal de RR. PP. ( ) Fotografias
() Ruedas de prensa () Grabaciones

ASPECTOS SOCIALES

() Reservaciones / vuelos ( ) Inauguracién () Informacién turistica

() Alojamiento antes y ( ) Clausura () Reservaciones tours
después del taller ( ) Discursos en eventos



