Cátedra de la Paz y Derechos Humanos “Mons. Oscar Arnulfo Romero”
GUIA PARA ORGANIZAR UN EVENTO FORMATIVO DESDE CATEDRA DE LA PAZ
Siga las indicaciones y vaya construyendo la propuesta formativa. Todo el escrito debe estar en negro, en letra tipo ARIAL NRO 12.
1.-TIPO DE EVENTO (Seminario, Foro, Taller, Curso, Jornada, Tertulia, etc) MODALIDAD (abierto es a todo público, convocatoria limitada, cerrado es para un grupo seleccionado)

Escriba acá…
2.-OBJETIVOS (señale el objetivo general (un solo objetivo) y los específicos (dos objetivos)

Escriba acá….

3.-Nombre del evento.

Escriba acá….

4.-Co/ organizadores (indique con quienes hacemos la actividad)

Escriba acá….
5.-Destinatarios (indique a quien va dirigido el evento)

Escriba acá….
6.-Nro de Participantes (que estima contar en el evento)
	Niños
	Niñas
	Adolescentes

Hembras
	Adolescentes

Varones
	Adultos

Hembra
	Adultos

Varones
	Familias
	ONGs

Institu

	
	
	
	
	
	
	
	


7.-Lapso de Convocatoria.

	Lapso de Convocatoria / Fechas
	Medios de Difusión (indique que medio)

	
	

	
	

	
	


8.-Selección de los participantes. Criterios para invitar al evento. Perfil y Requisitos de Participación. Elabore los criterios para invitar al evento.

Escriba acá…
9.-Fecha, Duración y Lugar del evento.
Escriba acá…
10.-Temario (Contenidos) Programación prevista para el evento. Maneje tiempo en función de la duración.

Escriba acá…
11.-Recursos Audiovisuales a utilizar / indique donde se obtendrá dichos recursos.

Escriba acá…

12.-Recursos Visuales (Pancartas, Identificadores, papelería, carpetas, distintos, recuerdos)
Escriba acá…

13.-Diseño Metodológico Básico.

Escriba acá…
14.-Materiales de Apoyo que se reproducirán y/o distribuyen en el evento.

Escriba acá

15.-Eventos Públicos Conexos (indique si hay actividad antes o después del evento)

Escriba acá

16.-Logistica (indique que recursos se necesita para el evento)

Solicite la planilla al responsable del programa / proyecto en Cátedra de la Paz.

17.-Medios de Promoción / Difusión del Evento.

	Medios
	Fechas / semanas
	Responsables

	Grupos Virtuales p.e. TK
	
	

	Medios Comunicación Social
	
	

	Medios Alternativos de Comunicación
	
	

	Envíos por correos electrónicos
	
	

	Otros medios
	
	


18.-Tipo de Sistematización (Elaborar informe de avance de la actividad según guía, tiempo….)
Escriba acá…
19.-Pendientes por hacer…                                          Fechas / Responsables

	Carta de Convocatoria
	

	Carta de Solicitud del Local
	

	Carta de Ponentes / Facilitadores
	

	Diseño de la Guía de Evento Formativos
	

	Seguimiento a Cartas
	

	Confirmar directamente con participantes
	

	Solicitar las Necesidades Materiales Admn
	

	Diseñar Roles de Apoyos (Voluntarios) Guía
	

	Conformar Equipo de Voluntarios
	

	Planilla de Registro de Participantes
	

	Planilla de Evaluación
	

	Planilla de Asistencia
	

	Preparar materiales de papelería
	

	Papeletas de Preguntas
	

	Realizar reuniones de seguimiento equipo
	

	Realizar el Informe de Avance según guía. 
	


Otros  (indicarlos según el evento)

Alojamiento del Ponente / Facilitador
Escriba acá… 
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