Te dieron una sena...Es hora de
trabaijar....

A poner manos a la obra....

Ahora si...es momento de hacer un montdon de cosas que son
importantes a la hora de armar un evento...

Vamos a ver cuales son esas Cosas...




-ACOMPANAMIENTO HASTA EL MOMENTO DEL EVENTO:

Cuando nos contratan muchas veces nos ponemos a frabajar
muchisimo... cosa que estd genial. Pero muchas veces nos
olvidamos de la persona que nos contrato.

No fe olvides de llamarlos de ves en cuando, advirtiendo los
avances, o llamarlos para aungue sea decirles que se estd
trabajando en su evento. Ya que en ciertas ocasiones los tiempos
son largos y la persona que te contfratd piensa que la
abandonamos y no es asi.

Realiza una comunicacion aungue sea a modo de mensaijito. Un
“Hola, no sabés que lindo fodo lo que estadmos tfrabajando para tu
evento, todo va a quedar hermosol!ll También hazlo participe de
ciertas cuestiones, por ejemplo en el caso de la seleccion de la
musica.

Se sentird parte de su evento, con esos pequenos detalles.

O la seleccion del gusto de la torta o el diseno de la tarjeta.




Durante el pre evento, surgirdn un
montd de cuestiones como por ejemplo
el cambio de ideas de |las personas que
te contraten, si el cambio de idea es

Mo
red

factible y puedes realizarlo, no hay
oroblemas...acomodate.

Pero si no, lo ideal es que con foda la

cor
tivo por el cual no es factible de

‘esia del mundo le expliques el

izarlo.




Si por ejemplo, en el presupuesto colocaste
una cabina y cuando te contratd te dijo que
no la iba a usar.

Pero en el franscurso del pre evento te

comenta que la madrina le va a regalar el
alquiler, eso no te genera nmgun tipo de
confratiempo.

Solo debes de advertirle que eI valor del
mismo debe de haber cambiado, y deberds
corregirlo. '

Pero es Glgo factible de realizar y todo es




Si por ejemplo, te confrataron un evento sumamente elegante,
y la quinceanera en el pre-evento fue al cumpleanos de su
mejor amiga que era en una quinta y todo era
campestre....vino con la idea de hacer frasquitos con arpillera.
sEsto es correcto? Coincide con el evento contratado? Aca
tendrds que analizar varias cuestiones... O cambias fodo el

evento, o le dices que esos frasquitos lo pones en la parte
externa del saldon aduciendo de que es mds campestre. Dile
que para algo te contrataron, de que tu trabagjo es que debes
lograr coherencia y esteticidad a la hora del mismo y que para
ello estds tu. |




Busca un carpeta, lo ideal es oficio (se los digo por
experiencia),

siempre hay una tirada por alli en tu casa.

Reciclala para que parezca lo mas profesional posible.

Denfro de la misma deberds tener las siguientes divisiones, que

lo puedes hacer con separadores con solapas.

En ellas debes tener las siguientes separaciones (que
desarrollaremos en filminas siguientes)

-Una agenda (planificacion)

-Ficha técnica

-Proveedores.




Una buena planificacion es esencial a la
hora de armar un evento. Quizds me
dices gue No es necesario, pero si, lo es.

Ya que cuando tenés un solo evento no
pAsa hadag, fe acordas de fodo, pero
cuando tfengas varios eventos en
simultdneo deberds ser muy prolijo ya
gue puedes tener problemas. Usa una







Hay distintos fipos de agendas, yo
recomiendo la de la imagen, porque
permite observar de una sola vez todos
nuestras tareas del mes. Te recomiendo
que utilices colores para referenciar un
evento del otro, con lo cual visualmente

re resultard mucho mads facil.




Esta ficha es una ficha con todos los
datos del evento. jojo! No es la
entrevista.

Se completa gracias a la informacidn
que obtenemos de |la enfrevista, el
contrato y cosas que nos vayan
mencionando durante el pre evento




En caso de que te paso algo, como dijimos
la primer clase, no podemos delegar hacia
abagjo. No le podemos dar la tarea al

fotografo (por ejemplo) pero si podemos
lamar a otro organizador que te supla. Esa
ficha fiene toda la informacion necesaria
para poder desarrollar el evenfo...Y el
organizador que vos llames debe al leerla
entender fodo. Es importante que estén
todas las aclaraciones necesario.




Por cada solapa que tengas en tu carpeta
(por cada evento) debes poner:

- Ficha técnico

-Contrato

Timing (ya veremos de que se trata eso)
Na hoja con los gastos y recibos de dinero

oor fecha lo mds ordenado posible con
SUS respectivos recibos)

Una lista con tu equipo de frabagjo vy sus
seguros gque iras contratando a medida
que franscurra el pre evento (el seguro
generalmente se saca una semana cm’res
del evento)




Algunas cuestiones de la ficha técnica la
completards con informacion que adquieras de tus
contratantes, otras cuestiones las completards con
informacion que recabes de tu visita al saldon o de tu
reuniones con tus proveedores.

Quizas el saldn ya fue contratado antes de ti, con lo
cual deberas ir a visitarlo y completar la ficha
técnica. Si por ejemplo el salon no tiene grupo
electrogeno, debes avisarle a tus contratantes de

estas situacion. Es esencial que te fijes estas
cuestiones (que ya hondaremos en ellas) ya que si tu
confratante te dice que no importa, debes hacerle
firmar algun papel para que si ese dia se corte la luz
vos estés protegido de que se lo advertiste. Eres
Como una especie de voz de la conciencia y debes
abrirle los ojos con respecto a algunas cuestiones.










TEMAS:
ENTRADA:
AMBIENTAL:
VALS:
TORTA:
BRINDIS:
TANDA CARIOCA:
FINAL:




TIMING DEL EVENTO:

SUMATORIA DE COBRANZAS:







RECURSOS HUMANOS: PERSONAL
REQUERIDO PARA CADA AREA.

RECURSO MATERIAL: MANTELERIA,

VAIJILLA, CARPA, MESAS Y SILLAS,
CENTROS DE MESAS, ETC.

RECURSO ECONOMICO: EL VALOR EN
DINERO ESTIPULADO PARA REALIZAR EL
EVENTO.




Las senas correspondientes a tu equipo
de trabagjo, de esta manera tendras la
fecha reservada y el valor congelado.
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-TARJETA DE PRESENTACIC'),N
-CARPETA DE PRESENTACION (con fotos de tus trabajos. Esto

lo irds armando a medida que pase el tiempo, puedes
poner fotos de los menus que ofreces o del dj o de |la
decoraciones gue ya hayas realizado y mos’rrarlo en la

entrevista)

-AGENDA

-CARPETA DE PROVEEDORES/FICHA TECNICA -
-CARTUCHERA O NECESER CON LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:




-CARTUCHERA O NECESER CON LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:

<ENGRAMPADORA

<ABROCHADORA

<TIJERA

<PINZA, DESTORNILLADOR, ALARGUE Y TRIPLE
<CINTA METRICA

<HOJA DE CALCAR.

<PISTOLA ENCOLADORA

<PEGAMENTO

<CHINCHES

<CINTA EMBALAJE- CINTA BI-FAZ
<COSTURERO

<ELEMENTOS DE PRIMEROS AUXILIOS
<TANZAS DE DISTINTOS GROSORES
<DESODORANTE DE AMBIENTES

<TOALLITAS PARA LIMPIAR ROPA TIPO TRENET




sHay algun elemento que quieras agregare

Detalle: No debes tener en tu cartuchera
medicamentos a NO ser que sea pPara uso
oarticular. Esta prohibido que suministres
medicamentfo a alguien de fu equipo o de
los invitados. De tener algun problema,

lama a emergencias.
Pilar tiene un boto antipdnico que es facil
descargarlo y es gratuito.
USALO.




