Coordinaciéon de agenda / SEMADET

Coordinacion

/ de agenda
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Coordinaciéon de agenda / SEMADET

1. DEFINIR TIPO DE EVENTO
2. ELABORACION DE FICHAS
3. INVITADOS E INVITACIONES

4. LOGISTICA
5. DIFUSION
6. PROTOCOLO

Giras y Eventos




Coordinaciéon de agenda / SEMADET

* Reunion privada o publica
* Consejo
* Junta de gobierno
* Inauguracion
/ * Presentaciones (libros, etc)

* Rueda de prensa

1. Evento * Gira
* Participacion en evento de otra
dependencia.



Coordinaciéon de agenda / SEMADET

Ficha informativa
(para, de, tfitulo, asunto, antecedentes, acciones
recientes de la dependencia o del gobierno, otros)

Ficha de evento

5 (ficha actual)

Fichas

Ficha de gira

(formato actual)



entrega fisica y electronica.
(objetivo evento/fecha y lugar/orden del dia)
3. Invitacion electronica
3, (informacion general para correos y redes sociales)
Invitaciones 4. Confirmacion via telefénica
5. Generar lista de asistencia y/o
representantes

Coordinaciéon de agenda / SEMADET
1. Generar lista de invitados
(hombre/puesto/DEPENDENCIA/direccion/
teléefono/correo)
2. Oficio de invitacion



ogistica
3. Protocolo

Coordinaciéon de agenda / SEMADET
1. Generar listado de requerimiento y
responsables (cofe breake,
2. Logistica de traslados
(gira, invitados del exterior)
y L o
| otocolo definir etiqueta, lugar de invitados



Coordinaciéon de agenda / SEMADET

1. requerimiento
2. traslados

difusio

n



