Si va a realizar un

a nombre de la Facultad de Minas de la
Universidad Nacional de Colombia, sede Medellin,
tenga en cuenta los siguientes parametros:

Toda actividad tiene una fase de planeacién, ejecucién y cierre

Defina el tema. Establezca lo mas pronto posible contenidos, aspectos especificos,
posibles invitados y tiempos.

Defina el puablico al cual va dirigido.

Analice cudl es la forma y metodologia mas adecuados para exponer el tema
(ejemplo: conferencia, conversatorio, taller, seminario, foro, entre otros). Conozca las
diferencias consultando el Manual de Protocolo y Ceremonial en el link:

Seleccione un titulo, ojald corto y llamativo. Tema y titulo no son lo mismo.

Escoja la fecha y horario teniendo en cuenta que otros eventos hay en la universidad
a la misma hora o fecha, o bien, otros eventos de ciudad que puedan afectar la
realizaciéon de la actividad o que pueda interesar al pablico al cual va dirigida su
actividad.

Analice el tiempo de preparacién: no todas las actividades llevan el mismo tiempo
de preparacion.

Seleccione el medio virtual para realizarlo, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Alcance e interés general de la actividad: si es un evento especializado en un
tema y de interés para un grupo hasta de 250 personas, podria crear una
reunién en Google Meet, Zoom o la plataforma que elija.

Si la actividad aborda un tema de interés general, que podria considerarse
“taquillero” o cuyos invitados son de amplio reconocimiento, podria pensar en un



streaming en redes sociales. En este punto, debe tener en cuenta que un
streaming exige mayor esfuerzo en la preparacién y en la transmision, por
tanto, se debe ser selectivo a la hora de elegir esta opcién. Asi mismo, considere
que los eventos largos no son muy recomendables debido a las dificultades que
se pueden presentar con la conexién a internet y en mantener la concentracién
de los asistentes.Para solicitar este tipo de evento, revisar el protocolo de
eventos streaming aqui.

La Facultad de Minas se reserva el derecho de aprobar o no la utilizacion de
la transmisién de eventos a través de la plataforma de streaming en sus redes
sociales de acuerdo con criterios de pertinencia, asi como de la disponibilidad de
sus recursos técnicos y humanos.

Con la informacién confirmada: actividad, medio, expositor, fecha, lugar, hora,
publico al que va dirigido, quién organiza y contacto para mayores informes, debe
registrar el evento en la Vicedecanatura de Investigacion y Extension:

Para eventos gratuitos, leer el instructivo aqui.

Si el evento tiene costo, pongase en contacto para recibir orientacién, con el
gestor de cursos y eventos del Sistema de Gestion de Proyectos, en el correo:
fayalae@unal.edu.co

Luego de que la actividad se encuentre avalada, puede recurrir al apoyo de
Comunicaciones para disefio y divulgacién. En caso de poder o querer realizar
sus propios disefios, debe tener en cuenta la politica de imagen institucional
de la Universidad Nacional de Colombia, disponible en y
compartir la pieza con la oficina de Comunicaciones previo a su publicacién.

Tenga en cuenta que algunas piezas graficas (como elementos promocionales),
requieren aval de la oficina de Unimedios, por lo tanto, se deben calcular 3 dias
habiles para dicho tramite.

Planee items como: inscripciones (formulario), certificados, memorias y si requiere o
no presentador.

Si la actividad se realiza con invitaciones directas a un publico determinado es
aconsejable confirmar la llegada de la invitacién a los pocos dias del envio y
posteriormente dias antes de la fecha, confirmar la asistencia.



« En el caso de los eventos por Google Meet, -y teniendo en cuenta los casos de hackeos-
es importante manejar inscripcion previa para los eventos y compartir el enlace por
correo a los inscritos. Esta estrategia, también le sirve como recordacién del evento.

« Elabore un guion con la estructura de la actividad especificando si van himnos,
intervenciones, agradecimientos, entre otros puntos si requiere apoyo de
comunicaciones. Para su elaboracién debe solicitarlo 3 dias habiles antes de la fecha.

» Verifique dias antes de la emisién, que sus invitados tengan los conocimientos
necesarios para el manejo de internet y para acceder a la transmisién; en caso
contrario, planee el acompanamiento de un familiar o alguien del equipo de trabajo.
Igualmente revise si el invitado tiene cuenta en alguna red social con el fin de evitar
dificultades al acceder a la plataforma de transmisioén.

» Realice prueba técnica con anterioridad: que funcione bien la cdmara, el
micré6fono, el internet. En caso de presentar diapositivas, videos o actividades
interactivas, ensdyelas previamente.

» En el caso de las transmisiones a través de plataformas en redes sociales, es
recomendable que el equipo desde el cual se va a originar la transmisién tenga
conexion a internet por cable y no por Wifi; esto ayuda un poco con la estabilidad de
la sefal.

Siempre, tenga presente un Plan B, en caso de que falle el internet
del presentador o del invitado. ;Qué se haria en esa situacion?

« Realice una lista de chequeo y revise las varias veces durante la semana. Para esta
tarea ayuda mucho realizar un recorrido mental imaginando cada momento del evento
desde la preparacién. De esta manera, deténganse en pensar en un aviso inicial para
la transmision o una cortina de videos, tener previamente los letreros con los
nombres de los invitados, tener digitados las redes sociales y la pagina web.
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Ejecucion del evento

» Todo evento debe tener su maestro de ceremonias o coordinador. El maestro de
ceremonias puede ser presentador, pero no siempre es el presentador. El
presentador o moderador segtn la actividad, debe estar concentrado en su labor y el
maestro de ceremonias estard encargado de resolver las diferentes situaciones o
inquietudes que se puedan presentar.



 Ya sea una actividad en Google Meet o un streaming por redes sociales, se debe
estar pendiente de la revision de las preguntas que escriban los asistentes y de los
comentarios en redes sociales cuando asi sea el caso. Hay que tener en cuenta, que al
presentar, la persona podria tener dificultades para ver lo que escriben en el chat o en
la redes, por tanto se aconseja tener comunicacion por WhatsApp con la persona
que se haya destinado a estar pendiente de este aspecto.

« Tenga presente las siguientes recomendaciones para el presentador o moderador:
» Revisar que el sitio escogido se vea organizado.

» Evitar dar la espalda a fuentes de luz como ventanas o el sol para que no quede
en contraluz.

» Utilizar vestuario de color diferente al fondo.
» Ubicarse en el centro de la imagen dejando un margen encima de su cabeza.
» Verificar que la cdmara quede a la altura de los ojos.

» Si va a utilizar apoyos para recordar las ideas, trate de ponerlos frente a usted
a la misma altura de sus ojos y siempre recuerde mirar el lente.

» Para las transmisiones por redes, especialmente si es primera vez para los
invitados citelos al menos, media hora antes.

» Es recomendable que no haya mas equipos conectados a wifi mientras se
realiza la transmisién, con el fin de favorecer la conectividad.

» Utilice audifonos.

« Recuerde tomar fotografias del evento y enviarlas a comunicaciones para realizar
divulgacién

e Comparta el guion realizado con el presentador y con las demas personas
involucradas en la produccién.

« Alimente las redes sociales durante el desarrollo del evento.



* Realice una reunién de evaluacion teniendo en cuenta la participacién y asistencia
al evento para medir la pertinencia del tema, comentarios finales de asistentes y
expositores, saque conclusiones y deje soporte para los préximos eventos.

« Tabule las evaluaciones aplicadas, realice informe general y financiero del evento.

+ Elabore cartas de agradecimiento dirigidas a expositores. En el caso de tener
patrocinadores, incluya registro fotografico.

Tenga presente

Solicitudes generales de la oficina y organizacién de eventos:
Claudia Alvarez
Correo: fminascorp_med@unal.edu.co

Cubrimiento periodistico y divulgacion:
Anderson Montoya - Tatiana Tejada Sdnchez
Correo: fminascomunica@unal.edu.co

Disefio de piezas grdficas, asesoria de imagen institucional y tramites con Unimedios:
Alejandro Pineda
Correo: fminasgraf_med@unal.edu.co

Produccién audiovisual y apoyo en diseiio grdfico:

Valentina Valencia Vallejo - Maria Isabel Jaramillo
Correo: fminasgraf_med@unal.edu.co
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