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1. [bookmark: _Toc185236926]RESUMEN EJECUTIVO
	
Resuma brevemente el concepto del evento, la justificación de él y los resultados esperados. Resalte los puntos de venta únicos del evento. Enumere las razones por las que el evento será un éxito.



2. [bookmark: _Toc185236927]Información general del evento
	[bookmark: _Hlk164104348]
Proporcione una descripción detallada del evento, incluido su contexto, temática y significado. Explique la elección del formato (en persona, virtual, híbrido) y la experiencia general que desea crear para los asistentes.



3. [bookmark: _Toc185236928]OBJETIVOS DEL EVENTO
	
Enumere las metas específicas del evento. Los objetivos pueden variar desde la educación, la creación de conexiones o la recaudación de fondos hasta la exposición de la marca. Asegúrese de que estas metas sean SMART: específicas, medibles, alcanzables, relevantes y con plazos limitados.



4. [bookmark: _Toc185236929]PÚBLICO OBJETIVO
	
Defina el público objetivo del evento, incluida su demografía e intereses. Además, describa los beneficios que este grupo cosechará al participar en este evento.





5. [bookmark: _Hlk536359917][bookmark: _Toc185236930]detalles del evento propuesto
FECHA Y HORA
	
Sugiera una fecha y hora para el evento, teniendo en cuenta la disponibilidad del público objetivo y los eventos significativos que podrían competir con este.



LUGAR
	
Para eventos en persona o híbridos, describa el lugar propuesto, incluidos los beneficios de la ubicación, capacidad y diseño. Para eventos virtuales, detalle la plataforma en línea que planea usar.



ESQUEMA DEL PROGRAMA
	
Proporcione un cronograma preliminar o programa de actividades, que incluyan presentaciones, sesiones, talleres y entretenimiento, según corresponda.




6. [bookmark: _Toc185236931]ESTRATEGIA DE PROMOCIÓN Y MARKETING
	
Describa cómo planea comercializar y promocionar el evento para su público objetivo. Incluya campañas de marketing digital, redes sociales, correo electrónico, asociaciones y estrategias de publicidad tradicional.



7. [bookmark: _Hlk536359919][bookmark: _Toc185236932]OPORTUNIDADES DE PATROCINIO
	
Si busca patrocinadores, detalle los niveles de patrocinio y los beneficios para cada nivel. Incluya información sobre la marca, las oportunidades de disertación y los espacios físicos o digitales disponibles para la exhibición.






8. [bookmark: _Toc185236933]descripción general del presupuesto
	
Presente un presupuesto de alto nivel que describa los principales gastos y las posibles fuentes de ingresos. El estado financiero debe incluir estimaciones para el lugar, la tecnología, el marketing, los honorarios de los oradores y cualquier otro costo significativo.



9. [bookmark: _Hlk536359920][bookmark: _Toc185236934][bookmark: _Hlk536359921]logística y operaciones
	
Detalle los planes logísticos y operativos para la ejecución del evento, incluida dotación de personal, procesos de registro, servicio de comida y bebida, y requisitos técnicos.



10. [bookmark: _Toc185236935]GESTIÓN DE RIESGOS
	
Identifique los posibles riesgos asociados con el evento, incluidos los riesgos financieros, los problemas de salud y seguridad (para eventos en persona), las fallas tecnológicas (para eventos virtuales) y las estrategias para mitigar estos riesgos.



11. [bookmark: _Hlk164104667][bookmark: _Toc185236936]CONCLUSIONES
	
Resuma la propuesta, reforzando el valor y la viabilidad del evento. Anime al lector a apoyar o aprobar la propuesta, y asegúrese de proporcionar información de contacto para futuras conversaciones.



12. [bookmark: _Toc185236937]APÉNDICE
	
Incluya todo documento adicional que respalde su propuesta. Estos detalles adicionales pueden incluir planos de planta, presupuestos detallados, materiales de marketing o perfiles de oradores o miembros clave del equipo.
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DESCARGO DE RESPONSABILIDAD

Todos los artículos, las plantillas o la información que proporcione Smartsheet en el sitio web son solo de referencia. Si bien nos esforzamos por mantener la información actualizada y correcta, no hacemos declaraciones ni garantías de ningún tipo, explícitas o implícitas, sobre la integridad, precisión, confiabilidad, idoneidad o disponibilidad con respecto al sitio web o la información, los artículos, las plantillas o los gráficos relacionados que figuran en el sitio web. Por lo tanto, cualquier confianza que usted deposite en dicha información es estrictamente bajo su propio riesgo.
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