PLANEACION DE UN EVENTO DE

GRUPOS ESTUDIANTILES

iQuisiera organizar

un evento!

Dias/Semanas*

*Esto sefiala cudnto tiempo antes de la
fecha del evento debe completarse un paso.

l 8 semanas

¢Evento dentro del
campus?

A 4

6 semanas \

Envia un correo electrénico

a Reservaciones para
programar una cita de
asesoramiento de eventos*

¢Evento fuera del
campus?

Llena un formulario
de solicitud de
evento en Ad Astra

*No es necesario para mesas
informativas ni reuniones recurrentes

2-6 semanas

y

5 dias

Completa todos los formularios
requeridos de Solicitud y

Autorizacion para conducir*

C

v

Publica tu evento en

Involve y en el calendario
de eventos de la WOU.

3

*se requieren formularios distintos
segun si conduciras vehiculos
personales o vans alquiladas

v

N

y

v

v

v

¢Vas atraeraun
conferencista, proveedor
o espectaculo?*

;Pondras

carteles?

2 semanas

¢Necesitaras algun
equipo visual o de
audio?

¢Ofreceras comida?

v

¢Necesitas informacion sobre
el estacionamiento o reservas
de estacionamiento?

*Puede incluir
invitados externos

alawou 8 semanas
v

Contacta a tu asesor

de eventos para que

te ayude a preparar
un contrato

A\

Consigue un sello en
el médulo de
informacion del WUC

v

v

Contrato para
clubes reconocidos
de ASWOU

.

)

Contactaatu

ijCompra tus alimentos
empaquetados!

asesor de eventos

y

8 semanas

2 semanas

Comunicate con el
Servicio de

0 envia un correo a los servicios
de comida del campus (Campus

Contrato general

para grupos

[\

Dining) para solicitar un servicio

de banquetes

estacionamiento

)

/J‘

y

6 semanas

O llena el Formulario de autorizacion

de un servicio de banquetes externo

en Involve si vas a contratar un
servicio de banquetes externo*

J *Es posible que se requiera un
contrato en caso de se autorizadoj

iFelicidades!

iQue tengas un gran
evento!

iHabla con tu asesor de
eventos para comentarle
como salié el evento!*

*Recuerda: si tienes algun problema, jtu
asesor de eventos estd para ayudarte!
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