LISTA PARA SEGUIMIENTO ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

	Tarea
	Responsable
	Estado de 
avance
	Notas

	Definición de fecha, hora y lugar.
	
	
	

	Definición de lista de invitados (gobierno local, representantes de organizaciones anfitrionas, miembros de la comunidad, aliados estratégicos, posibles beneficiaros directos y familiares, empresarios, representante de The Trust for The Americas) y participantes POETA o MI LLAVE.
	
	
	

	Lista de Agradecimientos.
	
	
	

	Agenda o Programa y Maestro/a  de ceremonias.
	
	
	

	Lista de  personas que conformaran la mesa principal, nombres visibles y orden de los discursos.
	
	
	

	Mobiliario (Sillas, mesa principal, toldo si es necesario…).
	
	
	

	Equipo de amplificación: micrófono, parlantes, computadora, pantalla, proyector……
	
	
	

	Reservar asientos para invitados especiales y zona para sillas de ruedas.
	
	
	

	Himno y banderas (si se acostumbra en la región).
	
	
	

	Consecusión de Placa, Banner, cinta de inauguración.
	
	
	

	7.       Comunicado de prensa y  Medios invitados a cubrir evento.
	
	
	

	Participantes del Proyecto que den testimonio del valor del Programa para su vida.
	
	
	

	Video corto sobre POETA, y video realizado en el Centro
	
	
	

	Demostración de tecnología adaptada (en el caso de un Centro POETA Accesible)
	
	
	

	Envío de recordatorio del evento unos días antes por correo o llamadas a los invitados que confirmaron.
	
	
	

	Cinta para el corte (tijeras)  y develación de la placa antes de entrar al Centro (responsable de la develación)
	
	
	

	Refrigerio sencillo al finalizar el evento para promover conversación entre los invitados.
	
	
	

	Presentación cultural corta (grupo de música/obra teatral etc) si es posible o conveniente.
	
	
	

	Un/una fotógrafa.
	
	
	

	Responsable de documentar la inauguración, recabar notas de prensa y más, para enviar a TheTrust for the Americas y dejar registro en el Centro como parte de la historia.
	
	
	

	Si se requiere transporte para algunos invitados, tenerlo listo.
	
	
	

	Asegurar accesibilidad en el lugar del evento.
	
	
	

	Agregar lo que considere necesario
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


