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Manejo Adecuado de un congreso y/ o convención 







Materia: Administración de Congresos, 
Convenciones y Expos
Alumna: Andrea Jaramillo Ibarra
Grupo: 8vo Turismo 




Hoteles, Sede y Subsede 
· Junto al Coordinador de Administración debe seleccionar la ciudad que cumpla con los requisitos necesarios.
· Visitar las posibles sedes. 
· Supervisar el sistema de alimentación. 
· Escoger menús y tipos de servicio, tanto sea para participantes, como para disertantes y personal de la organización general.

Sistema de Recepción 
· El tema principal del evento
· Objetivos generales y específicos 
· Temática y mecánica de las mesas de trabajo
· Perfil de los participantes
· Programa de trabajo 
· Programa de actividades sociales y culturales 
· Forma de registro y pago (bancos contratados y tarjetas de crédito) 
· Promociones
· Tarifas, tipo de hoteles y alojamiento disponibles 
· Tarifas y tipo de transporte disponible
· Clima del lugar sede
· Mapa que indique los lugares de interés turístico, cultural y recreación en la ciudad sede Asistencia esperada
· Ponentes magistrales y de mesas de trabajo
· Mapa de distribución de hoteles y centros de convenciones
· Cédula de pre-registro 
· Solicitud de alojamiento 
· Solicitud de trasporte 
· Políticas de cancelación
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Participantes
· Cocktail de bienvenida 
· 3 comidas diarias 
· Eventos sociales 
· Café durante los recesos 
· Hospedaje 
· Servicio de transporte 
· Memoria impresa 
· Video 
· Constancia de asistencia 
· Traducción simultánea 
· Preguntas y respuestas
· Servicios ejecutivos 
· Material de trabajo

Acompañantes 
· Cocktail de bienvenida 
· 3 comidas diarias 
· Eventos sociales 
· Recorridos turísticos 
· Hospedaje 
· Servicio de transporte
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