Checklist para Fiestas de Carnaval

Planificacion y
Organizacion

Descripcion

Responsable

Fecha limite

\Verificado

Definir objetivos y
presupuesto

Establecer el
proposito de la
fiesta, el nimero
de invitados y el
presupuesto
disponible

Organizador

1 semana antes
de la fiesta

Seleccionar fecha
y hora

Elegir una fecha y
hora que no estén
en conflicto con
otros eventos
importantes

Organizador

1 semana antes
de la fiesta

Seleccionar lugar

Elegir un lugar que
pueda acomodar a
todos los invitados
y tenga acceso a
servicios basicos

Organizador

1 semana antes
de la fiesta

Disefiar
invitaciones

Crear invitaciones
que incluyan todos
los detalles
importantes de la
fiesta

Disefiador

2 semanas antes
de la fiesta

Enviar invitaciones

Enviar las
invitaciones a
todos los invitados
y esperar
confirmaciones

Organizador

2 semanas antes
de la fiesta

Confirmar
asistencia

Confirmar la
asistencia de los
invitados y
mantener un
registro de las
confirmaciones

Organizador

1 semana antes
de la fiesta

Seleccion de
colores y temas

Elegir colores y
temas que se
relacionen con el
carnaval y se
complementen
entre si

Disefiador

3 semanas antes
de la fiesta

Disefiar
decoraciones

Crear

decoraciones que

Disefiador

2 semanas antes

de la fiesta




Planificacion y
Organizacion

Descripcion

Responsable

Fecha limite

\Verificado

se adapten al
tema y el estilo de
la fiesta

Instalar Instalar las Contratista 1 dia antes de la
decoraciones decoraciones en el fiesta

lugar de la fiesta
Seleccion de Elegir opciones de [Catering 3 semanas antes
opciones de comida que se de la fiesta
comida adapten al tema y

el estilo de la

fiesta
Seleccion de Elegir opciones de |Catering 3 semanas antes

comida y la bebida

la comida y la
bebida estén

disponibles en
todo momento

opciones de bebida que se de la fiesta
bebida adapten al tema y

el estilo de la

fiesta
Organizar la Asegurarse de quelCatering 1 dia antes de la

fiesta

fiesta

Decoracionesy  |Descripcion Responsable Fecha limite Verificado
Ambientacion
Luz y sonido Ajustar la luz y el |Técnicos 1 dia antes de la
sonido para crear fiesta
un ambiente
festivo
Flores y plantas  |Agregar floresy |Contratista 1 dia antes de la
plantas para fiesta
decorar el lugar
Mobiliario Agregar mobiliario [Contratista 1 dia antes de la
para crear un fiesta
ambiente comodo
Iluminacion Agregar Técnicos 1 dia antes de la
especial iluminacién fiesta
especial para
crear un ambiente
dramatico
Comida y Bebida [Descripcién Responsable Fecha limite Verificado
Comida principal [Catering 1 dia antes de la




fiesta

Comida y Bebida |Descripcion Responsable Fecha limite Verificado
Aperitivos Catering 1 dia antes de la
fiesta
Catering 1 dia antes de la
fiesta
Bebidas Catering 1 dia antes de la
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