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Habéis organizado vuestra
boda con toda la dedicación,
amor y cariño, y queréis que
todo salga tal y como habéis
pensado, sin preocuparos
por nada.

Nosotros nos encargamos de
que no tengáis que estar
pendientes de la prueba de
sonido del grupo de música,
si hay algún problema con el
montaje, si las mesas tienen
el número de comensales
según el seating plan, o si el
catering sigue los horarios...



¡Hola! 
Soy Ana Melgar. 

Soy titulada en Organización de Eventos, Comunicación
Corporativa y Relaciones Públicas e Institucionales, y desde
2015 trabajo en diferentes ámbitos de la organización de
eventos: protocolo, producción, comunicación y logística para
distintos eventos culturales: festivales de música, de cine,
conciertos, proyectos de arte, premios...

Pero no solo trabajar en la cultura me fascina, también adoro
las bodas, porque es un día de puro disfrute. 
Me encanta ver las caras de felicidad de las parejas, los
momentos de exhaltación de la amistad, los abrazos con la
familia, las sonrisas dibujadas, el amor compartido... 

Una boda está repleta de momentos especiales y sentimientos
únicos, y cada vez hay más proveedores involucrados que
debemos coordinar y a quienes, además, damos soporte en
todo momento, resolviendo cada cuestión. Vuestra
tranquilidad es mi objetivo, y también la de todas las personas
que trabajan en vuestro gran día. Solo así todo fluye.

Mi función en vuestra boda será planificar, engranar todas las
piezas para que encajen y encargarme de que todo salga tal y
como vosotros soñásteis.

Pero no estoy sola en esto. Tengo una mano derecha (¡e
izquierda!) que me acompaña a cada boda, y junto a él llevamos
el control de vuestro gran día.



En las semanas previas elaboramos una ficha con todos los
proveedores, contactos y cada uno de los servicios que hayáis
contratado con ellos. 
Para ello necesitaría que me facilitarais los contratos o los
emails/mensajes que hayáis intercambiado, los cuales
revisamos para que no quede ningún fleco suelto.

Nos reuniremos con vosotros para repasar todo lo que tenéis,
analizaremos si hay algo que debáis cambiar, y es aquí cuando
os ayudaremos a cerrar lo que tengáis pendiente, haciendo las
gestiones necesarias para que ningún aspecto quede abierto a
la improvisación.

¿Qué incluye el servicio de  
coordinación?

Os enviamos un formulario para rellenar con toda la
información que necesitamos. Os avisamos, este formulario es
bastante exhaustivo y os preguntamos TODO.

Nos reuniremos con vosotros para repasar todo lo que tenéis,
analizaremos si hay algo que debáis cambiar, y es aquí cuando
os ayudaremos a cerrar lo que tengáis pendiente, haciendo las
gestiones necesarias para que ningún aspecto quede abierto a
la improvisación.



Revisamos el espacio al milímetro, para ubicar cada uno de
los montajes: plano de mesas, sonido, iluminación,
decoración, ….

Definimos todo lo que va a suceder durante el día de la boda, en
función de lo que hablemos en la reunión, la revisión de toda la
documentación, y todo lo que os hemos preguntado en el
formulario.

En el guion se reflejan los tiempos de la boda (actuaciones, cóctel,
almuerzo/cena, comienzo de barra libre, DJ...),  y también
incluímos todos los detalles personales: si vais a entrar al salón
con una canción especial, si la novia entrega el ramo en el postre,
el baile nupcial... 

Además realizamos una escaleta previa con la información de los
montajes, pruebas...

Esta es la guía que utilizamos el día de la boda para que todo esté
coordinado, y que no os tengáis que preocupar por nada.



Hablamos con cada proveedor las veces que hagan falta.

Nos encargamos de contactar con cada proveedor para saber
si queda algún detalle por cerrar, así como concretar qué
servicios van a realizar, reconfirmar todo lo hablado y/o
estipulado por contrato, y definir el timing: cuándo monta el
DJ, la prueba de sonido del grupo, el tiempo del cóctel, el
tiempo del almuerzo/cena, horario del grupo del cóctel, lista
de canciones para el DJ… 

A cada uno le enviamos el guion con todo lo que le compete
particularmente, haciendo un guion personalizado a cada
proveedor. 

Y además, a todos ellos le mandamos un documento de
ubicaciones, con todos los montajes, espacios, necesidades y
dónde colocaremos cada elemento de vuestra boda.

Además, otra de las tareas que realizamos es confirmar con el
catering el número de comensales y realizar el documento de
seating donde reflejamos todos los detalles: niños,
embarazadas, menú de staff, alergias e intolerancias (y
sustituciones de platos)… Con este documento cerramos con
el catering toda la información.



Supervisamos y controlamos absolutamente cada aspecto: que los
proveedores lleguen a tiempo, que se realicen los montajes, resolver
cualquier problema o imprevisto sin que recurran a los novios, y que todo
se realice tal y como se ha estipulado: montaje de escenario, montaje
mesas, flores, decoración…

Además repasamos cada mesa, cubiertos, vajillas, sillas, minutas, que el
seating plan sea correcto y que el catering disponga de la información
actualizada (si hay cambios de invitados, personas que finalmente no han
podido venir, alguna mesa que cambie a última hora…)

Una vez que comience la boda, estamos en contínua comunicación con el
catering para que el servicio de comida sea fluido, sirvan lo estipulado, y
no haya retrasos, y no solo con el catering, sino con músicos, DJ, servicio
de autobuses, fotomatón… dándole las indicaciones necesarias a cada
uno de los proveedores, siguiendo el guion a rajatabla y coordinando
todos los momentos y cada uno de los detalles.

Nos encargaremos también de resolver cualquier incidencia o duda de
los diferentes proveedores sin que tengan que molestaros a vosotros.
Además, si hay que realizar algún pago pendiente, también nos
encargamos de realizarlos.

Durante todo el día, no solo estamos para lo que vosotros necesitéis en
cada momento, sino que nos encargamos de ayudar a los invitados:
localizando a las personas con alergias, moviendo a los invitados a los
diferentes espacios, o ayudándoles a encontrar su mesa.



Tanto si es Civil como si es Religiosa, podemos realizar
también la coordinación de vuestra ceremonia.

Estamos en comunicación para que el novio no tenga que
esperar demasiado, que cuando la novia llegue estén los
invitados sentados, que no se pisen las llegadas, coordinar
con las personas que leen que tienen la información,
localizarlos en la ceremonia y avisarles previamente, enviar a
los músicos de ceremonia el listado de canciones, supervisar
y dar el pase de cada una de ellas…

Además hablamos con el cura/maestro de ceremonias para
elaborar la escaleta de la ceremonia, el timing, y recoger cada
detalle.



Puedes consultar nuestro trabajo en Instagram a
través de la página
instagram.com/mrs.robinson.weddings

Puedes llamarme al 666 97 34 50
o escribirme a ana@mrsrobinson-weddings.es

Si prefieres que hagamos una reunión haz click aquí. 
Estaré encantada de hablar contigo sobre todo lo
que necesites.

mrsrobinson-weddings.es

¿Quieres que hablemos?

https://www.instagram.com/mrs.robinson.weddings/
mailto:ana@mrsrobinson-weddings.es
https://calendly.com/mrsrobinsonweddings/60min
http://mrsrobinson-weddings.es/

