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hoJA DE TRABAJo PARA lA PlAnIFICACIÓn DE EvEnToS

InFoRMACIÓn DE lA ACTIvIDAD PRInCIPAl

MIEMBRoS DEl CoMITé DESIGnADoS

Presidente Contacto

Actividad Fecha

Lugar Hora

Nombre Teléfono/Correo electrónico 

1

2

3

4

5

6

7

MARQUE lo QUE SE hAYA ConClUIDo

r Aspectos sobre el seguro 

r Sugerencias del personal

r Detalles de hospitalidad 

r Nota del permiso de los padres 

r Redactado

r Duplicado

r Distribuido

r Formulario(s) de evaluación

r Confeccionado 

r Duplicado

r De acuerdo con el presupuesto
de la PTA 

r De acuerdo con el calendario
escolar 

r Trabajo voluntario confirmado

r Logística del estacionamiento

r Carteles

r Guardias para cruce de
calles 

r Requisitos especiales

r Bandera

r Jueces

r Custodios

r Programa aprobado por la unidad

r Fondos asignados por la unidad 

r Formularios recolectados de los 
proveedores de servicio que no son regulares 

r Materiales publicitarios

r Creados

r Duplicados

r Cartas y volantes a los padres de 
familia y al personal docente

r Distribución del boletín informativo 
de la PTA 

r Boletín de prensa y/o anuncios de 
servicio público (PSA) para los 
medios de comunicación 

cadaniño. unavoz.
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GASToS DEl PRoGRAMA

PUBlICIDAD

REQUISIToS DEl EQUIPo Y MATERIAlES AUDIovISUAlES

ConTACToS ESPECIAlES (JUECES, ConFEREnCISTAS, PRovEEDoRES DE SERvICIoS)

noTAS

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Name Teléfono/ Correo electrónico

1

2

3

4

Permiso para uso
de instalaciones $ Custodio/Conserje $ Refrigerio $

Volantes $ Handouts $ Carteles $

Franqueo postal $ Etiquetas de identificación $ $

Volantes Fecha de Artículos para Fecha de Comunicados Fecha de
entrega boletines informativos entrega de prensa entrega

Artículo Cantidad Lugar Artículo Cantidad Lugar 


