[image: ][image: ]
CHECKLIST
MOBILIARIO
	
	
	Uds.
	
	
	
	Uds.

	[bookmark: Casilla1]|_|
	Sillas
	[bookmark: Texto1]     
	
	|_|
	Mesas de bar
	     

	|_|
	Taburetes
	     
	
	|_|
	Atril
	     

	|_|
	Sillones
	     
	
	|_|
	Expositor
	     

	|_|
	Sofás
	     
	
	|_|
	Tótem
	     

	|_|
	Mesas de reunión
	     
	
	|_|
	Banderola
	     

	|_|
	Mesas de centro
	     
	
	|_|
	
	     



AUDIOVISUALES
	
	SONIDO
	Uds.
	
	
	INFORMÁTICA
	Uds.

	|_|
	Micrófono de mano
	     
	
	|_|
	PC/Ordenador portátil
	     

	|_|
	Micrófono de solapa
	     
	
	|_|
	Switch para conexión
	     

	|_|
	Micrófono de sobremesa
	     
	
	|_|
	Tablet
	     

	|_|
	Petaca
	     
	
	|_|
	Sistema de audioconferencia
	     

	|_|
	Intercom
	     
	
	|_|
	Sistema de videoconferencia
	     

	|_|
	Mezclador de audio
	     
	
	|_|
	Sistema de streaming
	     

	
	IMAGEN
	     
	
	|_|
	Sistema de traducción simultánea
	     

	|_|
	Pantalla LED
	     
	
	|_|
	Fibra óptica
	     

	|_|
	Proyector
	     
	
	|_|
	Router wifi
	     

	|_|
	Pantalla proyector
	     
	
	|_|
	Iluminación
	     

	|_|
	Videowall
	     
	
	|_|
	
	     

	|_|
	Pantalla Plasma o TV
	     
	
	|_|
	
	     







personal
	
	
	Pax
	
	
	
	Uds.

	|_|
	Técnico de sonido
	     
	
	|_|
	Cámara
	     

	|_|
	Técnico de imagen
	     
	
	|_|
	Camareros
	     

	|_|
	Técnico de iluminación
	     
	
	|_|
	Azafatos 
	     

	|_|
	Fotógrafo
	     
	
	|_|
	Montadores 
	     



COmunicación
	
	
	Uds.
	
	
	
	Uds.

	|_|
	Save the Date
	     
	
	|_|
	Nota de prensa
	     

	|_|
	Invitación
	     
	
	|_|
	Plan para Redes Sociales
	     

	|_|
	Agenda
	     
	
	|_|
	Creación de #hashtag
	     

	|_|
	Programa
	     
	
	|_|
	
	     



Cartelería
	
	
	Uds.
	
	
	
	Uds.

	|_|
	Carteles
	     
	
	|_|
	Programas de mano
	     

	|_|
	Indicadores
	     
	
	|_|
	Invitaciones
	     

	|_|
	Pizarras
	     
	
	|_|
	Meseros
	     

	|_|
	Mapa de distribución de mesas/sillas
	     
	
	|_|
	Landyards identificativos
	     

	|_|
	Minutas
	     
	
	|_|
	Agendas
	     

















DIETAS
	
	
	Uds.
	
	
	
	Uds.

	|_|
	Reserva para dietas ponentes
	     
	
	|_|
	Reserva para dietas coordinadores
	     



CATERING
	
	
	Uds.
	
	
	
	Uds.

	|_|
	Desayuno
	     
	
	|_|
	Cena
	     

	|_|
	Coffee break
	     
	
	|_|
	Cocktail
	     

	|_|
	Almuerzo
	     
	
	|_|
	Bebidas
	     

	|_|
	Merienda
	
	
	|_|
	Aguas de cortesía
	     



TRANSFERS
	
	
	Uds.
	
	
	
	Uds.

	|_|
	Billetes de tren/AVE
	     
	
	|_|
	Autobús
	     

	|_|
	Billetes de avión 
	     
	
	|_|
	
	     



POST-EVENTO
	
	
	Uds.
	
	
	
	Uds.

	|_|
	Cuestionario de valoración
	     
	
	|_|
	Acta de la sesión
	     

	|_|
	Resumen de la jornada
	     
	
	|_|
	Documento de conclusiones
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