Checklist para Ferias de Primavera

Objetivos y |Actividad Descripcion [Responsable [Fecha de Fecha de fin [Completado
Metas inicio
Establecer Define los |Equipode |2 meses 1 mes antes
objetivos y objetivos y  [planificacion jantes de la |de la feria
metas metas claras feria
para la feria
de primavera
Establecer ¢,Cual es el
objetivos y propésito de
metas la feria?
Establecer ¢ Qué se
objetivos y espera
metas lograr?
Establecer ¢ Cuantos
objetivos y asistentes se
metas esperan?
Seleccion de |Actividad Descripcion [Responsable [Fecha de Fecha de fin |Completado
Fechay inicio
Ubicacion
Seleccionar Se Equipode [3 meses 2 meses
fecha y seleccionara [planificacion |antes de la [antes de la
ubicacién una fechay feria feria
ubicacién
adecuadas
para la feria
Seleccionar Evitar fechas
fechay conflictivas
ubicacion con otros
eventos
importantes
en la
comunidad
Planificacion |Actividad Descripcion [Responsable [Fecha de Fecha de fin |Completado
del inicio
Presupuesto
y
Financiamien
to
Establecer Se Equipo de [3 meses 2 meses
presupuesto establecera |planificacion jantes de la |antes de la
y un feria feria

financiamient|

presupuesto




y se
buscaran
fuentes de
financiamient
(o]

cumplimiento

de las

Establecer Gastos de
presupuesto alquiler de
y espacios y
financiamient equipos
o
Establecer Gastos de
presupuesto promocion y
y publicidad
financiamient
o
Organizacion|Actividad Descripcion [Responsable [Fecha de Fecha de fin |Completado
Logistica inicio
Asignacion Se asignaran|Equipo de |2 meses 1 mes antes
de responsabilid|planificacion [antes de la |de la feria
responsabilid ades y tareas feria
ades y tareas a los
miembros del
equipo de
planificacion
y . .
organizacion
Asignacion Coordinacion
de de la
responsabilid logistica y el
ades y tareas transporte
Asignacion Gestién de la
de promocion y
responsabilid la publicidad
ades y tareas
Ejecucién y |Actividad Descripcion |Responsable|Fecha de Fecha de fin |Completado
Evaluacién inicio
Ejecutar la Se ejecutara [Equipo de  |Dia de la Dia de la
feria la feria segunfplanificacion [feria feria
lo planeado
Ejecutar la Supervision
feria de la
seguridad y
el




normas

Ejecutar la
feria

Coordinacion
de la
comunicacio
ny el
marketing
durante la
feria

Evaluar la
feria

Se evaluara
el éxito de la
feria y se
identificaran
areas de
mejora

Equipo de
planificacion

Dia después
de la feria

1 semana
después de
la feria

Evaluar la
feria

Recopilar
datos e
informacion
sobre la
asistencia y
la
participacion

Evaluar la
feria

Analisis de la
retroalimenta
cion y las
opiniones de
los
asistentes




	Checklist para Ferias de Primavera 

