Guia para el Organizador

Pasos para una presentacion exitosa del grupo de BYU en su comunidad.

12 semanas antes de la llegada del grupo

O

O

O

Buscar y reservar un lugar apropiado para la presentacion (muchos lugares deben

ser apartados con varios meses de anticipacion)

Hacer un presupuesto de las posibles entradas y salidas econémicas que el evento

proporcionara.
Informar a los miembros de la comunidad sobre el evento

Ni bien reciba el formulario titulado “Acuerdo y aceptacion de los lugares donde el

grupo se presentard”, favor de llenarlos y enviarlos.

Seleccionar a los miembros de los respectivos comités: VENTAS, PUBLICIDAD,

RELACIONES PUBLICAS y ESTADIA
Organice los siguientes comités y asigne a miembros diferentes para cada uno.

V=Comité de VENTAS: encargados de la creacion de las entradas, su distribucion,

venta de entradas en grupo, publicidad, etc.

O

O

O

P= Comité de PUBLICIDAD: encargados de la cobertura periodistica, propaganda

y publicidad.

R.P.= Comité de RELACIONES PUBLICAS: encargados de los acomodadores, de

los programas, de los VIP (invitados especiales), de los contactos con la gente de la

publicidad, etc.

E= Comité de ESTADIA: encargados de las comidas para el grupo y el hospedaje.

-Para el Comité de VENTAS:



\% O Determinar cuanto costaran las entradas y como seran distribuidas

\% O Determinar si se realizaran descuentos para grupos, familias, o para aquellos que

compren las entradas con anticipacion
\% U Planear una camparia publicitaria
-Para el Comité de PUBLICIDAD:

P O Hacer una lista de los lugares donde pondra los anuncios publicitarios, como ser

posters y folletos.

P O Determinar si la cobertura periodistica sera gratuita (como anuncio publico). Si asi lo
es, preparar un corto publicitario y hacer contratos con periddicos, radios y

estaciones de television.

P O Tener en consideracion el hecho de gastar algo de dinero para comprar tiempo en la

radio o televisién, o espacio publicitario en periddicos.

-Para el Comité de RELACIONES PUBLICAS:

R.P. 0 Determinar si se le dard un programa al publico asistente.
R.P. QO Invitar a lideres de la comunidad, del gobierno, reporteros, criticos de arte, etc.

R.P. QO Planear quién o quienes se encargaran de vender las entradas, quién se encargara
de servir a los acomodadores y quién se encargara de los distribuidores de los

programas.
-Para el Comité de ESTADIA:
E O Hacer una lista de donde se comera, quién proveera la comida y como la proveera.

E O Planear las acomodaciones para el grupo (dénde dormiran)

6 semanas antes de la llegada del grupo



-Para el Comité de VENTAS:

\% O Hacer los arreglos para la impresion y edicion de las entradas. Empezar con la
distribucién y venta de entradas. Hacer contacto con compafiias que quieran

obtener entradas a precio de grupo.
-Para el Comité de PUBLICIDAD:

P O Preparar 4 0o 5 publicaciones con fotos del grupo para los periédicos. Terminar con

la impresion y edicion de los posters de propaganda y de los folletos.

-Para el Comité de RELACIONES PUBLICAS:

R.P. O Ponerse en contacto con las personas que seran VIP e invitelos a participar del

espectaculo (enviar sus entradas con tres semanas de anticipacion)

5 semanas antes de la llegada del grupo
-Para el Comité de VENTAS:

\% U Comenzar con la venta de entradas.
-Para el Comité de PUBLICIDAD:

P O Enviar la primera publicacion y fotos sobre el grupo a los peridédicos. Tener ya

distribuidos y colgados los posters y los folletos en su comunidad.

4 semanas antes de la llegada del grupo
-Para el Comité de VENTAS:

V O Determinar el nUmero de estradas vendidas.

-Para el Comité de PUBLICIDAD:



P O Enviar la segunda publicacion y fotos sobre el grupo a los periddicos. Tener en
consideracion realizar una entrevista telefonica a algin miembro o lider del grupo

para el periédico o radio local.

-Para el Comité de RELACIONES PUBLICAS:

R.P. 1 Obtener la informacion mas actualizada sobre el programa a presentarse. Imprimir

los programas que se entregaran al comenzar el espectaculo.
-Para el Comité de ESTADIA:

E O Hacer los arreglos con las familias que se ofrecieron a hospedar a los miembros del
grupo, o con el hotel. Si es una familia la que hospedard, asegurarse de que ésta

sabe que tendra por lo menos a dos miembros del grupo, en camas separadas.

E O Hacer planes de la cena que se servird antes de la presentacion y que esta,
preferentemente, se sirva en el lugar donde se realizara la actuaciéon. (Considerar

ayuda para servir y cocinar, ya sea servicio pago de mosos, o comida encargada.)

3 semanas antes de la llegada del grupo
-Para el Comité de VENTAS:

\% O Determinar el nimero de entradas vendidas y hacer el Gltimo intento para tratar de

vender entradas grupales.
-Para el Comité de PUBLICIDAD:

P O Enviar la tercera publicacién con fotos sobre el grupo a los periédicos. Considerar
hacer un arreglo para entrevistar a los miembros del grupo y directores, el dia que el
grupo llegue a la ciudad. Los anuncios publicitarios, ya sea en radio, television o

periédicos, deben comenzar.

-Para el Comité de RELACIONES PUBLICAS:




R.P. QO Enviar las invitaciones y entradas pagas a los VIP y a los periodistas que cubriran el

espectaculo.

2 semanas antes de la llegada del grupo
-Para el Comité de VENTAS:

Y O Revisar la venta total de entradas y determinar se es necesario hacer un ultimo

intento para promover y anunciar el espectaculo.
-Para el Comité de PUBLICIDAD:

P O Enviar la cuarta publicacion y fotos sobre el grupo a los periédicos (tanto a los

publicos como a los pagos). Considerar realizar una distribucion final de folletos.

-Para el Comité de RELACIONES PUBLICAS:

R.P. 1 Asegurarse de que los acomodadores y las personas de la entrada estan asignadas.

Hacer arreglos de juntarse con ellos a una hora temprana el dia del espectaculo.
-Para el Comité de ESTADIA:

E O Hacer una lista de las familias que daran estadia o de los cuartos que se utilizaran
en el Hotel y enviarla por fax a la oficina de Perforning Arts Management de BYU,

para asi facilitar la asignacion de familias o cuartos anticipadamente.

1 semana antes de la llegada del grupo
-Para el Comité de VENTAS:

V O Considerando las entradas vendidas determinar si es necesario hacer descuentos o
promociones especiales para garantizar la compra de entradas anticipadas.

Terminar con las preparaciones de las entradas que se venderan en la entrada.



-Para el Comité de PUBLICIDAD:

P O Ultima oportunidad para hacer arreglos con los periédicos, radio o television, para

entrevistas en vivo o por teléfono antes de que el grupo llegue.

-Para el Comité de RELACIONES PUBLICAS:

R.P. 0 Confirmar dénde se sentaran los VIP. Asegurarse de que los programas estan listos
para la distribucion antes de comenzar el espectaculo. Proveer informacion sobre
las cosas que deben hacer los acomodadores y los que venderan las entradas en la
entrada. Considerar si el publico debe ser recibido por un presentador antes del

comienzo del espectéculo.
-Para el Comité de ESTADIA:

E O Asegurarse de que los planes de la cena que el grupo tendra el dia de la actuacion
estan listos. Informara las familias que daran hospedaje, o al Hotel, de la hora de
llegada del grupo. Aclarar que si es necesario se debera preparar comidas para
llevar (sanwiches, jugos, etc) Asegurarse de que el representante del grupo se

presente al grupo cuando éste llege.

Después de que el grupo parta
U Coordine con el teatro para finalizar los costos y cobros.

O Envie un informe de los gastos y ganancias causadas por el espectaculo y una
evaluacién del espectaculo a la oficina del Performing Arts Management en BYU, no

mas tarde que 10 dias después de la presentacion.

a Envie copias de las publicaciones y propagandas, junto con muestras de los

programas y las entradas, a Performing Arts Management






