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Eventos académicos virtuales

La Oficina de Comunicacion Institucional plantea la definicion de un protocolo de trabajo
para afrontar la planificacién y desarrollo de los eventos virtuales de la Facultad de Ciencias

Econdmicas.

ETAPAS:

SOLICITUD,

1) Se dispone un formulario que se comparte al demandante desde la Oficina de
Comunicacién Institucional.

2) Elformulario incluye relevamiento de necesidades, tales como:

a) Denominacion del evento y fecha estimada.

b) Arealinstitucién/equipo organizador. Referente con quien articular acciones.

c) Rol de la Facultad (organizador, co-organizador, apoyo)

d) Cantidad estimada de participantes.

e) Determinacion de necesidades:

i)

ii)

Identidad del evento: desarrollo de logo/grafica, incorporacién de
otras instituciones/marcas de sponsors, paleta cromatica, piezas para
difusion.

Desarrollo de micrositio web de acuerdo a necesidades consignadas
en la planilla.

Planificacién de canales y estrategia de difusién: listas de contactos
para email marketing, desarrollo de posteos/anuncios en redes
sociales, produccion de contenidos e incorporacién de noticias a
canales institucionales de comunicacion. Cobertura durante/después
del evento. Plan de difusién de acuerdo al Diagrama de Gantt.

Produccion de piezas graficas/audiovisuales para difusion del evento.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gjrD3AOuA0DHv-K7xFSRQtxHh2xAzKXUiL299x9ITag/edit?usp=sharing
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v)  Determinacién de soporte necesario de acuerdo a la naturaleza del
evento: servicio de streaming, sesiones sincrénicas, carga de
resumenes/trabajos, configuracion de foros, etc.

vi)  Mecanismo de inscripcion / cobranza eventual.

vii)  Disefio y confeccion de certificados.

viii)  Elaboracion de protocolo, glosas, organizacion de la apertura, etc.
ix)  Administracidon de recursos.

f) Si el evento cuenta con presupuesto para estas tareas: referente de la FCE
para el evento.

3) El demandante entrega el formulario en mesa de entrada y su pedido es revisado y
aprobado (o no) por la Secretaria de Asuntos Académicos.

4) Si el evento solicitado es aprobado, el pedido llega a la Oficina de Comunicacion
Institucional y a partir de la informacién se completa parcialmente la seccion
Aspectos generales de la Planilla de Trabajo

ORGANIZACION

5) A partir de la informacién del formulario se propone una reunién con los referentes
del evento que permita precisar la tarea a realizar. A partir de esa informacion:

a) Se continua la Planilla de Trabajo avanzando en el resto de las secciones.

b) Se elabora una evaluacion y propuesta técnica de proveedores de acuerdo al
producto/piezal/servicios y AEF sigue las gestiones a nivel cotizacion,
seleccion, pagos, etc. En caso de que el presupuesto sea asumido por la
Facultad, debera tener el acuerdo del Decano y de quien este indique.

6) Se determina el armado del equipo de trabajo del evento, asi como una persona
referente que coordinara la articulacion con el comité académico del evento. Se
analizara la necesidad de contratar personal externo para funciones que no puedan
ser absorbidas por los recursos de la Facultad.

DESARROLLO


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f1ZZYL_uIzLCoXO8Wfcr6ad9yYEv1JfDXJNP2H8h_i0/edit#gid=1503212605
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f1ZZYL_uIzLCoXO8Wfcr6ad9yYEv1JfDXJNP2H8h_i0/edit#gid=1503212605
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7) A partir de la definicidn de requerimientos y equipo de trabajo, se organizaran los
roles y acompafiamiento de las actividades previstas en la agenda del evento.
El desarrollo se divide en tres momentos principales:
7.1) Pre- evento
7.2) Evento
7.3) Post-evento

SEGUIMIENTO|

El objetivo de esta herramienta es que, tanto el equipo de ARI como los/as referentes de los
eventos puedan tener una vision macro de los eventos planificados en el mes, la
disponibilidad de plataformas y tiempo destinado a cada proyecto.

Se puede elegir una de las siguientes:

-Google Calendar: Permite sincronizar eventos de Meet con el Calendario, le aparece a
todas las personas invitadas. Ademas se puede invitar a referentes de areas para que
puedan visualizar el calendario de ORI con los eventos que se encuentran en proceso.
Tiene un funcionamiento mas interno y es una herramienta incorporada al GSuite que la
institucién ya utiliza.

En relacién al seguimiento de las tareas y procesos se utilizara la Planilla de Trabajo y un
Gantt especifico para cada evento.



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gjrD3AOuA0DHv-K7xFSRQtxHh2xAzKXUiL299x9ITag/edit#gid=0

