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RESUMEN

Larealizacién de eventos consiste en propiciar un espacio parala
presentaciony discusion delosavancesenlasdiferentesareasdel cono-
cimiento. Lasingtitucioneseducativasfavorecenlareflexion criticaparala
formacion del ser humano'y utilizan como estrategia, laorganizacion de
diferentestiposde eventos. Lapresentetiene como finalidad, proponer
un model o que se pueda utilizar de maneraglobal, en cualquier tipo de
evento, que presentaunaestructuraorganizativacon funcionesinherentes
aloscargosque ocuparan los participantes durantelaorganizaciony ge-
cucion del evento. Paraeste proposito, disefiar e MODELO DE INTE-
GRACION GLOBAL DEREALIZACION DEEVENTOS(M.I.G.RE.
2002), congtituye un aporte paralarealizacion de eventosen las I nstitu-
cionesde Educacion Superior.

PalabrasClave: Modelo, Integracion Global, Eventos.

ABSTRACT

Theredlization of eventsconsstson propitiating aspacefor thepre-
sentation and discussion of the advancesin the different areas of the
knowledge. Theeducationd ingtitutionsfavor thecritica reflectionfor the
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human being formation and they use asstrategy, the organization of diffe-
rent typesof events. The present has as purpose, to proposeamode! that
you canuseinagloba way, inany event typethat presentsan organizatio-
nd ructurewithinherent functionsto the positionsthat the participantsoccu-
pied during the organi zation and execution of theevent. For thispurpose, to
designthe MODEL O DE INTEGRACION GLOBAL DE REALIZA-
CION DE EVENTOS(M.I.G.R.E. 2002), it constitutesacontribution for
theredlization of eventsinthelngtitutionsof Superior Education.

Keywords: Moddl, Global Integration, Events.

INTRODUCCION

Entrelasfuncionesformativasdelasingtitucionesde Educacion Su-
perior estélade propiciar larealizacion de encuentros que permitan, ob-
jetivamente, evaluar € nivel de conocimiento logrado enlasdiferentes
areasde estudio delas Facultades, asi como lade ofrecer unaoportuni-
dad alosinvestigadores de presentar loslogros al canzados atravésde
sustrabg 0s, en eventos que motiven lareflexion criticaen € andlisisde
hechos, experimentacion, resultados; |as cua es deben estar presentesen
|as estrategias paralaformacion del ser humano como entefacilitador y
generador de conocimientos. Paralograr esto, serealizan, estratégica
mente, eventosquerelinan, dependiendo del a cance que sequieralograr,
las caracteristicasantesnombradas, con lascuaessegarantizaladifuson
requerida para al canzar |os obj etivos planteados, considerando como
evento, lasreuniones naciona eseinternacionaesdestinadasadivul gar,
contrastar eintercambiar resultados deinvestigaciones, talescomo: foros,
congresos, jornadas, seminarios, talleresy similares.

MOTIVACION DEL EVENTO

Ladifusény discusion detemasdeactudidad, laincertidumbre, ola
generacion de conocimiento, son |os princi pales motivos para organi zar
un evento, donde se puedareunir, alos protagonistas o especialistasdel
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temaparaque sean dlosquienes pasen lainformacion aaguel losinteresa
dosenampliar susconocimientos, yasean puntualeso generales.

SELECCIONDEL TIPODE EVENTO
Para sel eccionar untipo de evento se debe saber:

1. Tema: se debe tener por o menos unaideadel temaatratar, como
temadeinquietud.

2. Alcance: hastadéndey aquiénessequiere hacer llegar lainformacion.
3. Tiempo: quevaatomar hacer [legar lainformacion

4. Objetivos, mision, visondelo quesequierelograr atravésde evento.
5. Principalespersonaidades: especiaistasen @ temacentral del evento.

6. Organizadores. aquellas personas que colaboran en larealizacion del
evento.

Tomando en cuentalo anterior, seprocedeadefinir € tipo deorganiza
cidn que més se adeclieal as necesidades que se esperacubrir, paraesto se
debe conocer cudessonlostiposdeeventoy como seorganizan, asaber:

ASAMBLEA

L aasamblea se compone de un auditorio y unamesadirectivaen-
cargadade presentar €l materia adichoauditorio, quienasuvez, loreci-
bey se encargade ponerlo en précticade acuerdo alosobjetivosdela
reunion. Otro grupo participante en lasasambleasesel delosproyectis-
tas, cuyafuncion eslade considerar todos|os aspectos delos problemas
delareuniénantesquelamesadirectivay e auditorio participen directa-
mente. Laasambleapresentaalgunas|imitaciones que deben ser consi-
deradas: Si los componentes del auditorio no se perciben asi mismos
como partedeun grupo y no se otorgaalos miembrosdel auditorio una
oportunidad de participar, se puedellevar alasensacion deque e cono-
cimientoresideenlatribuna, y laignoranciaen e auditorio.
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Comoserealiza. Desarrollo:

1. El grupo eligeaunamesadirectivaformadapor expertos que presenta
a auditorio € materia especifico.

2. Seeligeaun moderador. El moderador no pertenece necesariamentea
lamesadirectiva

3. El auditoriorecibelainformacién de unamaneraactiva. Esto dalugar a
diferentestiposdediscusiones, debates, paneles. (S € auditorioresul-
tademasi ado numeraso conviene hacer unadivision en subgrupos.)

4. Se obtienen conclusionesgenera esdelos debatesy discusiones.
(http://members.fortunecity.com/dinamico/tecni cas’asamblealhtm)

CONFERENCIA

Unatécnicacomun esaquellasituacion grupa enlaqueun expositor
calificado pronunciaun discurso o conferenciaante un auditorio. Setrata
de unatécnicaextremadamente formal que permite lapresentacion de
informacion completay detaladasininterrupciones. Tienelaventgjade
ser un método rapido, donde el control puede ser rigido pues éste esta
completamente en manosdel expositor. Paraquelaconferenciaseaexi-
tosarequiere de un alto grado de competencia por parte del expositor y
degran nivel de cooperacién por partedel auditorio, delo contrario, se
pueden manifestar verdadesamedias, deformaci onesde hechos, fatade
control o disminucion del espiritu critico del auditorio.

Estatécnicase utilizacuando lainformaci on debe presentarse prove-
niente de un experto, de unamaneraformal, répida, continuay directa. La
conferenciaidentificaproblemasy escapaz deexplorar sussoluciones, es-
timulandod grupoaleery aandizar. Enotrassituacionessirve paradivertir
y entretener d auditorio por medio deun expositor demuy buenasaptitudes
0 muy experimentado. El expositor asuvez, sevaledelaconferenciapara
transmitir y compartir ademas susexperienciascon e resto del grupo.
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Comoserealiza. Desarrollo:

1. Se seleccionaalapersona capacitada para exponer untemaante el
auditorio. Estapersonapuede o no pertenecer a grupo.

2. Laexposicion del temadebe ser claray completa.
3. El resto del auditorio permanece atento alaexposicion.

4. Al findizar laconferencia, deben dedicarse unos minutosaun periodo
depreguntasy respuestas. Esto debe hacerse bajo lacoordinacion de
un moderador, quien puede ser € mismo conferencistao cuaquier inte-
grantede auditorio.

(http://members.fortunecity.com/dinamico/tecni cas/conferencialhtm)

CONGRESO

Estatécnicanos sugiere unareunion con el proposito deimpartir e
intercambiar informaci én, tomar decisiones, resolver problemas, averi-
guar hechos, identificar situaciones, planear oinspirar dgo. Su caracteris-
ticaprincipa eslafusién deexperienciasy deopinionesentreun grupo de
personas cdificadas en unadeterminadaesfera, o entre un grupo que bus-
caanalizar un problema, basdndose en lainformaci n proporcionada por
conductores competentes.

Antesdellevar acabo un congreso, es necesario planear un progra:
masobrelabasedelosintereses, necesidadesy problemasdelospartici-
pantes (no delos organizadores), yaque éstos concurren alaconferencia,
no solo con e propodsito deoir, sino conlaideade participar. Uncongre-
so debe formularse objetivos, métodosy responsabilidades, los cuales
deben ser expuestosen laprimerasesion detrabgjo. Si el congreso es
grande, esimportante laformacion de subgrupos pequefiosafin deaen-
tar laexpresion delasideasdetodoslosasstentes. Duranteel congreso
debe dedi carse un espacio detiempo paraquel os participantes consi de-
ren el progreso realizado y hagan sugerencias parael mejoramiento. La
sesion fina seempleaparaquelos participantes concreten decisionesy
compromisos que deben llevarse acabo.



UNI VERSI DAD DE CARABOBO / FACE

Comoserealiza. Desarrollo:

1. Sedigeaunacomisién que seencargadelaorgani zaciony direccion del
congreso.

2. Lafuncion delacomision consiste en sdleccionar € tema, invitar alos
participantesexpertos, areglar d lugar, loscostos, losprogrames.

3. Cadaparticipante preparasu temacon anterioridad y lo exponeante e
auditorio.

4. Paramejor gprovechamiento dd tema, esaconsg ablequedespuésdecada
conferencia, sellevenacabotaleresdetrabao, mesasredondas, dondela
|abor seredliceen grupospequefiosy bg o ladireccion deconductores.

5. Unavez terminado el congreso, deben archivarselostrabaj os expues-
tosy losresultados obtenidos con € fin deelaborar unamemoria

(http://members.fortunecity.com/dinami co/tecni cas/congreso/htm)

DEBATE DIRIGIDO O DISCUSION GUIADA

Esunadelastécnicasdefacil y provechosaaplicacion. Consisteen
unintercambioinformal deideaseinformacion sobreuntema, redlizado
por un grupo bajo laconduccién estimulantey dinamicade unapersona
gue hacedeguiaeinterrogador. Tienemuchaseme anzacon el desarrollo
deunaclase, enlacua sehagaparticipar activamentealosaumnosme-
diante preguntasy sugerenciasestimulantes. Sin embargo, estatécnicase
caracterizapor ciertosdetalles:

1. Paraque hayadebate (y no merasrespuestasformales) el temadebe
ser cuestionabl e, analizable desde diversos enfoques o interpretacio-
nes. No cabriadiscutir sobre verdades de hecho o sobre cuestionesya
demostradas con evidencia

2. El director del debate debe hacer previamente un plan de preguntas
guellevaraescritas.

3. Losparticipantes deben conocer € temacon suficienteantel acion como
parainformarsepor S mismosy poder asi intervenir con conocimientoen
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ladiscusion. El director lesfacilitarapreviamentemateria deinformacion
paralaindagacion del tema. El debate no esunaimprovisacion.

4. No setratade unatécnicade "comprobacién del aprendizaje” o de
evaluacion del aprovechamiento, sino de unatécnicade aprendizaje
por medio delaparticipacion activaen € intercambioy elaboracion de
ideasy deinformacionmdiltiple.

5. El nimero de miembros no debe pasar de los 12 6 13. En casos de
gruposmayores, se pueden hacer subgruposguiadospor subdirectores
previamente entrenados, reuniéndose fina mentetodosdurante unos mi-
nutoscon d director en sesién plenariaparahacer unresumen generd.

Comoserealiza;

Elegidoe temadd debate, € director preparael materia deinforma-
ciénprevia(bibliografia, fuentes) y lo comunicaal os participantesinstru-
yéndol os sobre sumangoy posterior aplicacion en e debate. Preparalas
preguntas mésadecuadas paraestimular y conducir € debate. Delahabili-
dad en lapreparaci on delas preguntas depende muchas veces que un tema
en gparienciaingpropiado oindiferente puedaresultar ficazmente cuestio-
nable. El temadebe ser analizado en todos sus aspectosy |as preguntas
deben seguir un orden 16gico quemantengael enlaceentrelasdigtintaspar-
tes. Cas Sempre podrapreverse aproximadamente el posible curso que
seguirde desarrollo ddl debate, lo cua no significaque sedebaconducir de
modo rigido. Puede cal cularse que cadapreguntacentral consumiraunos
15 minutosdediscusion, dentro delos cuaes se haran oportunas sub-pre-
guntasdeacotacion paraesclarecer y guiar € desarrollo.

Desarroallo:

1. El Director hace unabreveintroduccion paraencuadrar € tema,
dar instruccionesgeneraesy ubicar al grupo mentalmenteen el
debate.
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2. Formulalaprimerapreguntaeinvitaaparticipar. En el caso de
gue nadie hablara, el director puede estimular las respuestas
por medio del recurso dela «respuestaanticipada», que consiste
en contestar uno mismoinsinuando algunasaternativasposibles.
Esto da pie para que los presentes adhieran o rechacen las
sugerencias, con lo cual comienzael debate.

3. Unavez en marchael debate, el director |o guiaprudentemente
cuidando de no ejercer presiones, intimidaciones o
sometimientos. Lo queimportamas no es obtener larespuesta
que se desea, sino laelaboracion mental y lasrespuestas propias
del grupo, que serviran al director para conducir los
razonamientos hacialos obj etivos buscados.

4. Es probable que en ocasiones el debate se desvie del objetivo
central. En estos casos es responsabilidad del director hacer
un breveresumen delo tratado y reencausar laactividad hacia
el temacentral mediante algunanueva pregunta secundaria.

5. Si el temalo permite, en un momento dado puede hacerse uso
deayudasaudiovisuaes, con caracter deinformacion, ilustracion
y sugerencia, motivadoras de nuevas preguntas.

6. El director prestaraatencion no solo a desarrollo del contenido
gue se debate, sino también alas actitudes delos miembrosy
detalles del desarrollo del proceso de grupo. Distribuira
convenientemente el uso delapalabraalentando alostimidos
oremisos. Observaralas posiblesinhibicioneso dificultades
gue se presenten, y si lo cree conveniente paralamarchadel
debate las haramanifiestasal grupo.

7. El director no debe «entrar» en el debate del tema; su funcion
es la de conducir, guiar, estimular. Podra sugerir, aportar
elementos de informacion, esclarecer confusiones y
contradicciones, pero sin comprometerse enlospuntosdevista.
Mantendra siempre unaactitud cordial, serenay seguraque
servira de apoyo sobre todo en eventuales momentos de
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acaloramiento de quienessi estan intelectual y emociona mente
entregados aladiscusion. Admitiratodas|as opiniones, pues
ninguno debe sentirse rechazado, burlado o menospreciado.
Su funcion eslade conducir al grupo haciaideas correctasy
valiosas.

8. Antesde dar por terminado el debate debellegarse aalguna
conclusion o aun cierto acuerdo sobretodo lo discutido. No
puede cortarse €l debate sin mas ni mas, sin antesresumir las
argumentaciones y extraer 1o positivo de las diversas
aportaciones. En colaboracién con el grupo, el director hara
pues unasintesis que en ciertos casos podra ser registrada por
todos|os participantes.

Suger enciaspracticas:

* El debate dirigido puede lograr buenos resultados en sesiones
de 45 a60 minutos.

* Puede utilizarse todo tipo deilustracionesy ayudas audiovisua-
les.

* No conviene que | os participantes tomen notas escritas pues
esto distraeria su atencion del debate.

* Puede designarse un secretario si se consideraoportuno.

 Deben evitarselas preguntas que puedan contestarse por "Si" o
"No0", puescon ellas no se alcanzarael debate.

* El tema debe hacerse discutible si de por si no o es; no se
buscan respuestasfijas, aprendidas de antemano, sino interpre-
tacionesy elaboracion quedesarrollen el discernimientoy crite-
rio propios.

(http://members.fortunecity.com/dinami co/tecni cas/dinamicas/htm)
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FORO

En e Forotienen laoportunidad de participar todas|aspersonasque
asisten aunareunion, organizadaparatratar o debatir untemao problema
determinado. Suele ser realizado acontinuacién de unaactividad deinte-
résgenera observadapor € auditorio (Pelicula, clase, conferencias, ex-
perimento) También como partefina deunaMesaredonda. Enéel Foro€
grupo en su totalidad participaconducido por unfacilitador.

Cémoserealiza. Preparacion:

Cuando setratade debatir un tema, cuestion o problemadetermina:
do, enformadirectay sin actividades previas, esindispensabledarlo a
conocer anticipadamente alos participantes del Foro parague puedan
informarse, reflexionar y participar luego conideasmaso menosestructu-
radas. Cuando se trata de un Foro programado para después de una
actividad u como corolario delamisma(pelicula, clase, sSmposio, Mesa
Redonda), deberapreverselarealizacion dedichaactividad demodo que
todo & auditorio puedaobservarladebidamente, distribuyendo € tiempo
demaneraque seasuficiente parael intercambio deseado.

Laeleccion del coordinador o moderador debe hacerse cuidadosa
mente, pues su desempefio, influirden formadecisivasobree éxito del
foro. Aparte de poseer buenavoz y correctadiccion, hade ser habil y
rgpido en su accidn, prudente en susexpresionesy diploméatico enciertas
circunstancias, cordia entodo momento, serenoy seguro de si mismo,
estimulante delaparticipaciony alavez oportuno controlador delamis-
ma. Seinsiste en estas condiciones, porquelaexperienciademuestrague
en el Foro, sobretodo cuando € publico es heterogéneo o desconocido,
pueden eventual mente aparecer expositoresverborrégicos, tendenciosos,
divagadores, discutidores, enfin, enervantes de unaactitud que debe ser
fluida, dinamica, tolerantey respetuosadel derecho delosdemas. Ante
estos casos el moderador (aqui € nombre quedamuy bien) debetener la
palabraoportunay laactitud justaparasol ucionar lasituacién sin provo-
car resentimientosointimidaciones. Suingenioy sentido del humor, facili-
tar&n mucho e mantenimiento del climaapropiado.
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Desarroallo:

El facilitador o moderador iniciael Foro explicando con precision
cud es el tema o problema que se ha de debatir, o los aspectos de la
actividad observadaque sehan detomar en cuenta. Sefidalasformalida
desaqgue habran de gustarse | os participantes (brevedad, objetividad).
Formulaunapreguntaconcretay estimulantereferidaal tema, elaborada
deantemano, einvitaal auditorio aexponer SuUsopiniones.

En € caso, poco frecuente, de que no hayaquieninicielaparticipa
cion, € facilitador puede utilizar el recurso de"respuestas anticipadas’
(dar @ mismo algunasrespuestas hipotéticasy aternativas que provoca
ran probablementelaadhesion o € rechazo, conlo cua sedacomienzoa
lainteraccion). El facilitador distribuirae uso delapalabrapor ordende
pedido (levantar lamano) conlaayudadel secretario si cuentacon él,
limitarad tiempo delasexposi cionesy formularanuevas preguntas sobre
el temaen el caso de que se agotaralaconsideracion de un aspecto. Sera
siempre un estimulador cordial delas participacionesdel grupo, pero no
intervendracon susopinionesen € debate.

Vencido €l tiempo previsto o agotado e tema, e facilitador haceuna
sintesis o resumen delas opiniones expuestas, extraelas posibles conclu-
siones, sefldalascoincidenciasy discrepanciasy agradecelaparticipa
cion delosasistentes. (Cuando € grupo esmuy NUMeroso 'y sepreveén
participacionesmuy activasy variadas, latareaderealizar el resumen
puede estar acargo de otrapersonague, como observador o registrador,
vayasiguiendo € hilo del debate atentamentey tomando notas).

(http://membersfortunecity.com/dinamico/tecni cas/foro/htm)

JORNADAS

L asjornadas son una serie de reuniones concebidas paraimpartir
instruccion einformaci én especificaen sectores particularesdetrabgo.
Generdmente se programan paraser realizadasen variosdias. El propé-
sitoprincipa deeste método esel de presentar informacion. Un objetivo
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importanteesd deidentificar, andizar o resolver problemas, parainspirar
alagente hacialaaccion, o paracrear concienciagrupal y despertar
interés. Laproductividad delasjornadasestaen razon directadel grado
enquelosasistentesparticipan en e planeamiento, enlaconducciony en
laevaluacion delasmismas.

Comoserealiza:

El grupo digelostemasespecificos, d lugar y d tiempo destinado ala
jornada. Losmiembrosdel grupo previamente sel eccionados, presentanla
informaci dn daboradaanted auditorio. El auditoriotienelaoportunidad de
comentar dichainformacidn, ampliarlay elaborar conclusiones.

(http://members.fortunecity.com/dinami co/tecni cas/jornadalhtm)

MESA REDONDA

Estatécnicaconsi ste en que un grupo de expertos sostienen puntos
devistadivergenteso contradictorios sobre un mismo temael cual expo-
nen ante el grupo en formasucesiva. Se utilizaestatécnicacuando se
deseadar aconocer aun auditorio lospuntosde vistadivergentes o con-
tradi ctoriosde varios especi ali stas sobre un determinado temao cuestion.
LaMesaRedondahas do difundidaampliamente por latelevision, don-
de, por ejempl o, politicos de diversos partidos exponen sus puntos de
vistacontradictorios acercade un hecho o medidade gobierno.

L osintegrantes delaMesaRedonda (que pueden ser de 3 a6 per-
sonas, aunque generamente son 4) deben ser elegidos, pues, sabiendo
gue han de sostener posicionesdivergentes u opuestas sobre el temaa
tratarse; yaseaindividua mente o por parejas o bandos. Ademas, han de
ser expertos o buenos conocedores delamateria, y habiles paraexponer
y defender con argumentos solidos su posicion. Laconfrontacion deen-
fogquesy puntosdevistapermitiraal auditorio obtener unainformacion
variaday ecuanime sobre el asunto que setrate, evitdndose asi losenfo-
ques parciaes, unilateral es o tendenciosos, posiblesen todaconferencia
unipersond.
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LaMesaRedondatieneun director o coordinador cuyasfunciones
se mencionarédn més adel ante. En cuanto aladuracion, esconveniente
gue no se extiendamas allade los 60 minutos, parapermitir luego las
preguntas que deseeformular €l auditorio durante el lapso que seconsi-
dere prudente.

Comoserealiza;

Unavez decidido el temao cuestion que deseatratarseenlaMesa
Redonda, & organizador debe seleccionar alosexpositoresdelosdistin-
tos puntos de vista, de acuerdo con losrequisitosyaexpuestos. Sehara
unareunion previacon |os participantes con € objeto de coordinar el
desarrollo, establecer orden de exposicidn, tiempo, temasy subtemas por
considerar. LaMesaRedondarequiere estapreparacion, apesar deque
ensudesarrollo publico se manifiestel uego unasituaci én espontanea.

Desarrollo:

Ubicados|os participantes, en el escenario, € coordinador abrela
sesiOn con paabrasiniciaes, mencionando € temapor tratarse, explicae
procedimiento que hade seguirse, hacelapresentaci on delosexpositores
agradeci éndol es su cooperacion, comunicaa auditorio que podran hacer
preguntasal final, y ofrecelapaabraa primer expositor. Cadaexpositor
harauso delapal abradurante 10 minutos aproximadamente. El coordi-
nador cederalapalabraalosintegrantes delaMesaRedondaen forma
sucesiva, y de manera que se aternen los puntos de vista opuestos o
divergentes. Si un orador se excede demasiado en €l uso delapalabrael
coordinador selo hace notar prudentemente.

Unavez finalizadas|as exposi ciones de todos| os participantes, el
coordinador hace un breve resumen delasideas principa esde cadauno
deellos, y destacalas diferencias mas notorias que se hayan planteado.
Paraello habratomado notas durantelasexposiciones. Conel objetode
gue cadaexpositor pueda aclarar, ampliar, especificar o concretar sus
argumentosy rebatir losopuestos, € coordinador losinvitaahablar nue-
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vamente durante unos dos minutos cadauno. En estaetapal os exposito-
respueden dialogar si |0 desean defendiendo suspuntosdevista.

El coordinador invitaal auditorio aefectuar preguntasalos miem-
brosdelamesasobrelasideas expuestas. Estas preguntastendran sdlo
caracter ilustrativo, y no se estableceradiscusion entreel auditorioy la
mesa. Laspersonasdd auditorio tendran derecho aunasolaintervencion.

(http://members.fortunecity.com/dinamico/tecni cas/mesaredonda/htm)

PANEL

En estatécnicaun equipo de expertosdiscute untemaen formade
didogo o conversacion ante el grupo. En el Panel, laconversacion es
basi camenteinformal, pero con todo, debe seguir un desarrollo coheren-
te, razonado, objetivo, sin derivar en disquisicionesgenaso algjadasdel
tema, ni en apreciacionesdemasiado personales. Losintegrantesdel Pa-
nel (de4 a6 personas) tratan de desarrollar através delaconversacion
todos | os aspectos posiblesdel tema, paraque €l auditorio obtengaasi
unavision relativamente completaacercadel mismo.

Un coordinador o moderador cumplelafuncion de presentar alos
miembrosdel Panel anteed auditorio, ordenar laconversacion, intercalar
algunas preguntasaclaratorias, controlar € tiempo. Unavez findizado €
Panel (cuyaduracion puede ser dealrededor de unahora, seguiin €l caso)
laconversacion o debate del tema puede pasar a auditorio, sin que sea
requisito lapresenciadelosmiembrosdel panel. El coordinador puede
seguir conduciendo estasegunda parte delaactividad grupal, que se ha-
braconvertidoenun"Foro". Lainformalidad, laespontaneidady € dina
MiSMOo Son caracteristicas de estatécnicade grupo, rasgospor cierto bien
aceptados generalmente por todoslosauditorios.

Comoserealiza:

Deacuerdo con € temaelegido paradl Panel, € organizador selec-
cionaalos componentes o miembros del mismo, tratando de que sean
personas.
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1. Capacitadasy de ser posiblesreconocidas en lacuestion,

2. Que puedan aportar ideas mas o menosoriginalesy diversas,
3. Queenfoquen losdistintos aspectosdel tema

4. Qué posean facilidad de palabra (pero no verborrea)

5. Quéposeanjuicio criticoy capacidad parael andisistanto como
paralasintesis.

6. Aun seriadeseable, un cierto sentido del humor paraamenizar una
conversacion que podriatornarse en a gunos momentos un poco
cansada.

7. Esconveniente unareunién previadel coordinador contodoslos
miembrosqueintervendranen e pand, paracambiar ideasy esta-
blecer un plan aproximado del desarrollo delasesion, compene-
trarse con el tema, ordenar los subtemasy aspectos particul ares,
fijar tiempo deduracion.

8. Asi pues, aunque el Panel debe aparecer luego como unaconver-
sacion espontanea e improvisada, requiere parasu éxito ciertos
preparativos como losexpuestos.

Desarroallo:

1. El coordinador o moderador inicialasesion, presentaalosmiem-
brosdel panel, y formulalaprimerapreguntaacercadd temaque
sevaatratar.

2. Cuaquieradelosmiembrosdel panel inicialaconversacion, aun-
gue puede estar previsto quienlo harg, y seentablad didogo que
sedesarrollaraseguin un plan flexibletambién previsto.

3. El coordinador interviene paraefectuar nuevas preguntas sobre el
tema, orientar el dia ogo haciaaspectos no tocados, centrar lacon-
versacion en el temacuando se desviademasiado de él, superar
unaeventua situacion detension que pudieraproducirse. Habra
deestimular el didlogo si éste decae, pero sinintervenir con sus
propiasopiniones.
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4. Unoscinco minutosantesdelaterminacion del didogo, € coordi-
nador invitaalosmiembrosaque hagan un resumen muy brevede
susidess.

5. Finalmente & propio coordinador, basdndose en notas que habra
tomado, destacaralas conclusionesmésimportantes.

6. S asi sedeseay d tiempolo permite, el coordinador puedeinvitar
a auditorioacambiar ideas sobrelo expuesto, demanerainformal,
al estilo deun Foro. En estaetapano esindispensablelapresencia
delosmiembrosdel panel, pero s éstoslo desean, pueden contes-
tar preguntasdel auditorio, en cuyo caso el coordinador actuara
como "candizador" dedichaspreguntas, derivandolasa miembro
gue corresponda.

(http://members.fortunecity.com/dinami co/tecni cas/pane /htm)

SEMINARIO

El seminariotienepor objeto lainvestigacion o estudio intensivo de
un temaen reuniones de trabaj o debi damente planificadas (workshops).
Puede decirse que constituye un verdadero grupo de aprendi zgje activo,
pueslos miembros no reciben lainformaci én yaelaborada, sino quela
indagan por suspropios mediosen un climade colaboracion reciproca. El
grupo de Seminario estaintegrado por no menosde5 ni mésde 12 miem-
bros. Losgrupos grandes se deben subdividir en grupos pequefios para
redlizar latarea.

El Seminario poseeciertas caracterigticas, talescomo lassiguientes:

* Losmiembrostieneninteresescomunesen cuanto a temay unnivel
deinformacion seme ante acercadel mismo.

* El temao materiadel Seminario exigelainvestigacion o busqueda
especificaen diversasfuentes. Untemayaelaborado y expuesto
enunlibronojustificariad trabgjo de Seminario.
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* El desarrollo delastareas, asi como lostemasy subtemas por tra
tarse, son planificadospor todoslos miembrosen laprimeraseson
del grupo.

« Losresultados o conclusiones son responsabilidad detodo € gru-
po deseminario. El facilitador esun miembro mésque coordinalas
labores pero no resuelve de por si.

» Todo Seminario concluye con unasesion deresumeny evaluacion
del trabgjorealizado.

* El Seminario puedetrabgjar durantevariosdiashastadar términoa
su labor. Las sesiones suelen durar doso treshoras.

Desarrollo:

Enlaprimerases On estaran presentestodos| os participantes que se
dividiranluego en subgruposde Seminario. El facilitador, despuésdelas
paldbrasinicides, formularaatitulo desugerencialaagendapreviaqueha
preparado, la cual sera discutida por todo el grupo. Modificada o no
dichaagendapor el acuerdo del grupo, quedaconvertidaen agendadefi-
nitivasobrelacua han detrabgjar losdistintos subgrupos.

El grupo grande sesubdivideen gruposdeseminariode5al12 miem-
bros, avoluntad delosmismos. Estos pequefiosgrupos seinstalanenlos
locdesprevigtos, preferentementetranquilosy conloseementosdetrabgo
necesarios. Cadagrupo designaun director paracoordinar lastareasy un
secretario quetomaranotadelasconclusionesparciaesy finaes.

Latareaespecificade Seminario consstiraenindagar, buscar infor-
macion, consultar fuentesbibliogréficasy documental es, recurrir aexper-
tosy asesores, discutir en colaboracion, analizar afondo datoseinforma-
ciones, relacionar aportes, confrontar puntosdevista, hastallegar afor-
mular las conclusionesdel grupo sobre el tema. Todo ello siguiendo el
plan detrabajo formulado en laagendaaprobadapor e grupo general.

Al concluir lasreunionesdel seminario debe haberselogradoenma:
yor o menor medidael objetivo buscado. El grupo redactaralas conclu-
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sionesdelos estudios efectuados, |as cual es serén registradas por € se-
cretario paraser presentadasante e grupo grande. Terminadalalabor de
los subgrupos, todos €l os se retinen nuevamente con lacoordinacion del
organizador, paradar aconocer susconclusiones, Estas se debaten hasta
lograr un acuerdo y resumen general delas conclusionesdel Seminario.
Finamentesellevaraacabo laevaluacion delatarearedizadamediante
lastécnicas quee grupo considere méas apropiadas (Opinionesoraleso
escritas, cuestionarios).

(http://members.fortunecity.com/dinamico/tecni cas/seminario/htm)

SIMPOSIO

Estatécnicaconsiste en que un equipo de expertosdesarrolladife-
rentes aspectos de untemao problemaen formasucesivaante un grupo.
Cuando sedeseaobtener oimpartir informacién fehacientey variadaso-
bre un determinado temao cuestion, vistosdesde susdiferentesanguloso
aspectos, se puederecurrir alatécnicadel Simposio.

L atécnicaconsiste en reunir aun grupo de personas muy capacita-
das sobre untema, especialistas o expertos, las cua esexponen d audito-
rio susideas 0 conocimientosen formasucesiva, integrando asi un pano-
ramalo mas completo posible acercade lacuestion de que setrate. ES
unatécnicabastanteformal, quetiene muchos puntosde contacto conlas
técnicasdelaMesaRedonday con el Panel. Ladiferenciaestribaen que
enlaMesaRedondal osexpositores mantienen puntosdevistadivergen-
tesuopuestos, y hay lugar paraun breve debate entreellos; y en el Panel
losintegrantes conversan o debaten librementeentresi. Enel Simposio,
en cambio, losintegrantes exponen individua mentey en formasucesiva
durante unos 15 0 20 minutos; susideas pueden ser coincidentes o no
serlo, y loimportante es que cadauno de ell os of rezcaun aspecto particu-
lar del tema, demodo queal finalizar éste quede desarrollado enforma
relativamenteintegra y conlamayor profundidad posible.

El Smposio estil paraobtener informaci on autorizaday ordenada
sobrelosdiversosaspectos de un mismo tema, puesto quelosexpositores
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no defienden " posiciones’ (como enlaMesaRedonda), sino que ™ suman”
informacion a aportar |osconoci mientos propi osde su especidizacion.

Comoserealiza;

Elegido € temao cuestion que sedeseatratar, € organizador selec-
cionaalos expositores mas apropiados (que pueden ser de 3 a6 perso-
nas) teniendo en cuentaque cada uno de ellos debe enfocar un aspecto
particular querespondaasu especiadizacion. Esconvenienteredizar una
reunién previacon losmiembrosdel Simposio, paraintercambiar ideas,
evitar reiteracionesen lasexposciones, deimitar losenfoques parciales,
establecer e mejor orden delaparticipacion, calcular € tiempo decada
expositor.

Ademésdeestareunion previade planificacion, losintegrantesdel
Simposioy € organizador, asi como loscoordinadoress noloesd mis-
Mo organi zador, sereuniran unos momentos antesde dar comienzo para
cerciorarse dequetodo estden ordeny ultimar detallesde ser necesario.
El organizador debe preparar convenientementee ambientefisico donde
sedesarrollardel Simposio. El publico podraobservar comodamentea
los expositores, paralo cual serapreciso que estos se hallen ubicados
sobre unatarimao escenario. Los expositoresy el coordinador estaran
sentados detras de unamesaamplia, y en el momento en quelescorres-
pondaintervenir pasaran, aubicarseal atril que se habracolocado enun
lugar estratégico en e escenario.

Desarroallo:

El coordinador iniciad acto, expone claramented temaquesehade
tratar, asi como | osaspectosen que selehadividido, explicabrevemente
el procedimiento aseguir, y hace lapresentacion delosexpositoresal
auditorio. Hecho esto, cedelapalabraal primer expositor, de acuerdo
con e orden establecido enlareunién de preparacion. Unavez terminada
cadaexposicion el coordinador cedelapal abrasucesivamentealosres-
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tantesmiembrosdel Simposio. Si lapresentacion hechaa comienzo ha
sidomuy superficid, puedeen cadacaso referirsea curriculum del expo-
sitor cuando llegael momento de su participacion. Lo recomendable es
guelasexposicionesno excedan de 15 minutos, tiempo quevariarasegin
el nimero de participantes, de modo que en total no seinviertamasde
unahora.

Finalizadas|asexpos cionesdelosmiembrosdel Simposio, € coor-
dinador puede hacer un breveresumen o sintesisdelasprincipalesideas
expuestas. O bien, si e tiempoy lascircunstancias|o permiten, puede
invitar alosexpositoresaintervenir nuevamente parahacer aclaraciones,
agregados, comentarios, 0 parahacer dgunaspreguntasentresi. También
puedesugerir que e auditorio hagapreguntasalosmiembrosdel Simpo-
S0, sindar lugar adiscusion; o quee auditoriomismo discutad temaala
manerade Foro. Todas estas variantes posi bles dependen del criterio que
desee gplicarseenlaorganizacion.

(http://members.fortunecity.com/dinamico/tecni cas/'s mpos o/htm)

ETAPASDEL EVENTO

Dentro delarealizacion de un evento, luego de seleccionado € tipo
de evento, se procede arealizar |os procedimientos caracteristicos de
cadaetapa, que genera mente sontres, y quevienen dadaspor € momen-
to en que serealizan segun lafechasaleccionadaparael evento:

1. PRE-EVENTO: sonlasactividadesdesarrolladas paralapromocién,
difusién, preparacion, en pro de garantizar el éxito del evento. Enel
Pre-evento, seredlizan lassiguientesactividades.

1.1. PLANIFICACION: escuando sedefined temacentral, e acan-
cedel evento: internacional, nacional, estadal, regional, local; €
tipo deactividad aredlizar, |os posibles responsables, fechade
redlizacion del evento. Sedefinelamision, lavisony losobjetivos
del evento.

1.2. SELECCION DEL TIPO DE EVENTO: atravésdelamision,
visiony objetivosde evento, sedefined tipo deevento.



1.3. PUBLICIDAD: con esto se buscaatraer aparticipantes con inte-
résen e tema; dependiendo del alcancelapublicidad seredizara
atravésdelaprensanacional, local, television, revistas, através
deinternet, correo electronico, poster o afiches colocadosen si-
tiosvisibles, como carteleras. Se debe colocar en algin medio
informativo las caracteristicasdel evento, como, cuando, posibili-
dades de participacion, formas de participacion, costo einforma
cioninherented evento.

1.4. RECOLECCION DEL MATERIAL: el material necesario para
redlizar € trabgjo, taescomo papd eria, materiad esde oficing, por
unlado; por otrolado, € material cone cua setrabgjaradurante
el evento, lostrabg osapresentar, planillasdeinscripcion, contro-
lesdeequipos, formatosdetrabg o, y cuaquier otro quesederive
dd trabajo delaorganizacion dd evento.

1.5. SITIO: dependedel alcancedel eventoy del tipo deevento, ya
gue se debe hacer un estimado de personasque podrian asistir a
evento, lacomodidad pararealizar el trabajo dentro del sitio se-
leccionado, lafacilidad paracolocar |osequiposconlosquetra
bajaran |os especialistas, ponentes; lacomodidad detrabajo de
losparticipantes, S asi lo requirierael evento en cuestion.

1.6. PRE-INSCRIPCION: esun proceso que seredlizaparapreveer
lacantidad de personasqueasistiran a evento, se utilizaparaob-
tener datos delos participantes, parafuturos contactos, confirma-
ciondeinscripciony paraagilizar losprocesosdurante d evento.

2.EVENTO: esdl desarrollo delasactividades planificadas paratal fin
como lainstalacion delas mesas de trabgj 0, ubicacion delos partici-
pantesy entregade materialesautilizar. EI Evento se puederealizar
baj o los s guientes conceptos.

2.1 INSCRIPCION: es la formalizacion de la presencia del par-
ticipante en el evento. Cuando un participante realizaeste paso,
adquierelosbeneficiosofrecidospor losorganizadoresdel evento.



UNI VERSI DAD DE CARABOBO / FACE

2.2ENTREGA DEMATERIAL DEAPQY O: este proceso seredliza
organizadamente, seleentregamateria estalescomo block, [4pi-
ces, libros, que puedan interesar alos participantes, y quetienen
guever con € evento, o cual leenriqueceladinamica.

2.3ACTODE INSTALACION: esdl inicio del evento. Dependiendo
dd acancedd evento, seinvitarapersonalidadesquedenlabien-
venidaalosinvitadosy alosparticipantes. Se puede of recer brin-
dis, charlas, actosculturales, comidas.

2.4PONENCIAS: seorganizapor gruposdetrabajo, deinterés, por
tema, 0 seorganizael orden de exposicion delas personalidades
expertas quevan apresentarse.

2.5PROTOCOLO: es€l grupo quetrabajaen pro delaarmoniadel
evento, seencargade ubicar alos participantes, ponentes, invita:
dosespeciaes, personaidades, estén pendientesdelacomodidad
y el buen desenvolvimiento del evento, entregade material, pla-
nean unaestrategiadetrabajo parainformar alosinvolucradosel
proceder dentro del eventoy asi aglomeraciones.

2.6 CONCLUSION Y ENTREGA DE CREDENCIALES: sereco-
gen las conclusiones delos participantes acercadel evento, pro-
yecciones, sepublicanlosresultados, sedesarrollan objetivos para
repetir laexperiencia. Lacredencia, esunaconstanciagque emiten
los organizadores del evento donde dafe delaparticipacion del
portador en e evento. Puede ser de organizador, ponente, partici-
pante, asi stente, colaborador, arbitro.

3. POST-EVENTO: sonlasactividades que seredlizan despuésdd evento,
yaque sedeberecoger e material y rendir cuentaa comité organiza-
dor y alosentes superiores, quienesevaluaran laactuacion delosor-
ganizadoresatravésdelosresultados expuestos mediantelosinformes
generalesofinales. Duranted mismo, sepuedeobservar lossiguientes

aspectos:
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3.1. CONCLUSIONES: esel conjunto de los resultados obtenidos
luego del evento, abarcando todos|os aspectos de laorganizacion
(pre-eventoy evento); tanto académi camente, como econdmicamente;
anivel de participantes, y tomando en cuentalosdetalles, que pu-
dieran ser deinterésparalaorganizacion deeventossimilaresafutu-
ro.

3.2. ESTADISTICAS: sonlasconclusiones numéricasdel evento, se
realizan entorno alacantidad de participantes, y se pueden clasficar
deacuerdo d interésque seaconvenientea momento desu el abora-
cién: nivel académico delosparticipantes, de donde provienen, inte-
reses en comun. También sepuederedlizar encuestasquereflgene
nivel de satisfacci 6n delos partici pantes con respecto a evento.

3.3. AGRADECIMIENTOS: son cartasque selesentregaaaquellas
personas que colaboraron paralarealizacion del evento.

3.4.EVALUACION DE LOSRESULTADOS: en basealas conclu-
sionesy estadigticas, sehace un balance delosresultados, severifica
S son positivos o negativos, st secumplieron losobjetivos, total o
parcialmente. Con ésto se buscaevitar loserrores en futuroseven-
tos.

3.5. ELABORACION DE INFORME FINAL: € informe debe abar-
car todos|os puntos anteriores, deben ser o masobjetivos, eincluir
todoslosdetalesquehicieron posiblee evento.

3.6. ENTREGA DEL INFORME: éste debe ser entregado alaingtan-
ciasuperior, o alosentesinteresadosen | osresultados obtenidosdel
eventoengenerd.

Para que selogre todo laanterior, se debe contar con una es-
tructura organizativa con funcionesinherentes asu cargo, tal como
Se presentaa continuacion:

a) OrdenadoresRector ales: Autoridades Rectorales que presiden
y representan lafigurainstitucional del evento.
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Funciones: Representar lainstitucionalidad del evento debido asu
envestidurade autoridad.

Actividades: Asistir y presidir losdiferentes actos efectuados en el
marco delarealizacion del evento.

Tareas: Gestionar y/o proporcionar parte delosrecursos (financie-
ros, logisticos, legales) paralarealizacion del evento, asi como pro-
mulgar y difundir laimportanciadel eventoy losresultadosdel mis-
mo.

b) OrdenadoresSuperiores: Autoridades Decanales.

Funciones: Gestionar y administrar losrecursos proporcionadospor la
ingtitucion u obtenidosmediante otrasfuentes, pararedizar € evento.
Actividades: Asgtir alosdiferentesactosen & marco delarealizacion
del evento, servir de conexion entrelos Ordenadores Rectoralesy los
diferentesintegrantesdelaestructuraorganizativa.

Tareas. Administrar conscientementelosrecursosdelosquedisponga
el evento.

¢) OrdenadoresDirectivos: Sonlosencargadosdirectosdelaorganiza
cionde evento.
Funciones. Planificar y dirigir directamentetodalaorganizacionenlas
diferentesetapasdel evento.

Actividades: Coordinar alosdiferentes comisionados que seencarge
ran detodalaoperatividad del evento, mantener informadostantoalos
Ordenadores Rectoral es como alos Ordenadores Decanal es durante
lasdiferentesetapas, y generar solucionesalos problemas que puedan
presentarse durante el proceso de organizacion.

Tareas. Convocar y dirigir reunionesentrelosdistintos Sub Ordenado-
res, que seencargaran de &reasespecificasen lasdiferentesetapasde
evento as como coordinar y vigilar e buen uso delosrecursos (finan-
cieros, materiaes, legaes, ingtitucionaes) delosque sedisponga.
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d) Sub-Ordenador Académico: Encargado directo detodo lo referente
a areaacadémica
Funciones. Organizar todalaparte académica, redizar losinsrumentos
paralaaceptacion delasponencias, eegir fechasy horasparalapresen-
tacion delasponencias, elaborar las normas de presentacion delas po-
nencias, informar lasnormasdd evento mediantedipticosy tripticos, es-
coger  tipo deevento (Smpaosio, conferencia, foro), escoger lateméti-
ca
Actividades: Convocatoriaalasreuniones, elaborar articulosde pren-
s, supervisar €l arbitraje delas ponencias, contabilizar €l nUmero de
participantes, ubicar el sitio donde serealizaran las ponencias, preveer
losrecursos audiovisual es necesarios, mantener lacomunicacion con
los participantes en funcion de prever sus necesidadesdetransporte.
Tareas. Elaborar laagenda, elaborar € temario del evento, comunicar
lasresolucionesacercade arbitrgje detrabajosalosponentes, elabo-
rar unabase de datos con |as necesidades de transporte, hospedaje,
recursos audiovisua esdelos ponentes, notificar alosencargados de
trangportelas neces dades del os parti ci pantes mantener comunicacion
abiertacon el persona delogisticacon € findeprestar todo € apoyoa

los participantes.

€) Sub-Ordenador Secretarial: Encargado delaparte de papel eo ad-
minigraivo.

Funciones: Elaborafisicamentelosinstrumentos, formatos, planillasy
todo el papeleo requerido.

Actividades: Transcribir laagenda, transcribir [asactasy resoluciones
gue se tomen en las diversas reuniones que se den en el marco del
evento, elaborar e material requerido por logistica.

Tareas: Fotocopiar, imprimir, mang ar losrecursos de papel eria, distri-
buir losinstrumentos necesariosalogistica, llevar archivos detallados
detodaslasactividadesrealizadas.

f) Sub-Ordenador deFinanzas: Encargado delaparteadministrativay
financiera
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Funciones: Buscar recursosfinancierosy administrarlos coherentemen-
teparalarealizacion del evento.

Actividades: Buscar presupuestos de los requerimientos, escoger |os
mej ores presupuestos paralosrequerimientosdel evento, redlizar pa-
gosy cobranza.

Tareas. Administrar [os gastos operativos generados por logistica, se-
cretaria, transporte, académica, refrigerios.

g) Sub-Ordenador delL ogistica: Encargado delaparte operativay ma-
nejo de personal enlasdiferentesetapasdel evento.

Funciones: Organizar el personal requerido por el evento enlasdife-
rentesetapasy redlizar el trabajo de campo del evento.

Actividades. Tomar lasprevisones necesariasdetransporte, refrigerio,
actividadesrecrestivas, requerimientosaudiovisua es, emergenciasme-
dicasy seguridad delosponentesy as stentes, mantener comunicacion
bidirecciona contransporte, académica, secretaria, refrigerio.

Tareas. Organizar alosdiferentescomisionados paralarealizacion de
todo € trabajo de campo requerido paradl buen desenvolvimiento del
evento.

h) Sub-Ordenador de Protocolo: Encargado del protocolo.

Funciones. Escoger e persona y € tipo de protocolo enfunciondelos
asgentesa evento (ideologias, creenciasreligiosas).

Actividades. Organizar €l persona deprotocolo paralasdiferenteseta
pasdel evento, preveer las necesidades de traduccidn en caso de ser
necesario.

Tareas. Asignar € persona de protocolo disponibleparalasdiferentes
etapasdel evento en funcion delosrequerimientosde Sub-Ordenador
Académico.

i) Sub-Ordenador Tecnol 6gico: Manegjalosrecursostecnol 0gicos ne-
cesarios.
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Funciones: Manegjar recursostecnol 6gicos requeridostalescomo re-
cursosdeinformética, equiposaudiovisuaes, promociony difuson me-
diante medi os el ectroni cos como paginasweb y correo el ectronico.

Actividades: Instal aciony mantenimiento delosrecursosaudiovisuaes
enlasdiferentesetapasdel evento.

Tareas. Proporcionar apoyo técnico al evento, manegjo delainforma
¢ion por medios e ectronicos, respal do delainformacion generada, ea
boracion fisicadelas basesde datos.

J) Comisionados: Personas quetrabajan con losdiferentes Sub-Ordena
dores.

Funciones. Ejecutan €l trabajo generado por losdiferentes Sub-Orde-
nadores, realizan €l trabajo de campo.

Actividades. Proporcionar gpoyo enfuncion delasneces dadesdetrans-
porte, dimentacion, promocion, difusion, queamerite en sumomento.

Tareas: L os comisionados g ecutan diversastareas, donde se destacan:
ubicar losequiposaudiovisuales, servir deapoyo alosponenteseinvi-
tados, guiar e buen funcionamiento del evento dentro del marcodela
busquedade laperfeccion del mismo, preveer cualquier contrariedad
gue pudierapresentarsey mantener el orden, paralo cua debe mante-
nerseinformadoy previamente entrenado (preevento), mantener con-
tacto directo con los participantes, paraasi resolver los problemasin-
medi atos que puedan surgir, paral o que se requiere comunicacion cons-
tante con los subordenadores.

CONCLUSIONES

L os eventos son generadores de conocimiento de por si, por lo que
sedebeestimular € desarrollo de actividades que conlleven alaredliza-
ciéon dedigtintostipos, parallevar alamayor cantidad de personas posi-
bles, lostemas de actualidad, desarrollo deinvestigaciones, resultados. El
objetivo principal, esresponder alas dudas comunes acerca de temas
puntuales, por o que siempre se buscalainteraccion entrelos conocedo-
resy losque quieren conoce.



UNI VERSI DAD DE CARABOBO / FACE

Cabe destacar, que aunque | os procedi mientos son muy parecidos,
cadatipo de evento tiene sus caracteristicas particulares, por lo que se
debetener cuidado con laeaboracion del mismo, en cuanto a protocolo,
orden, restriccionespropias.

RECOMENDACIONES.
Paralaelaboraci6n de un evento, se debetener en cuenta:

» Mantener € Sitio seleccionado en perfecto ordeny limpieza.

* Vigilar € estado delos equipos.

» Mantener un grupo de personas que conozcan acercadel mango
deequipos especiaes.

* Ofrecer informacion a instanteaquienesasi lorequieran.

* Tener amano lainformacin escrita.

* Tomar previsionesacercadelosrequerimientostecnol 0gicos por parte

delosexpositores
* Buscar diferentesformasdefinanciamiento.
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