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Instrucciones para ponentes
Antes de su presentacion

Confirme en la programacion el lugar y horario de su presentacion.
Llegue entre 10 y 5 minutos antes de la hora de inicio al lugar de la presentacion.
Use el equipo del salén o conecte su equipo para proyectar las diapositivas. Antes
del inicio de la presentacién se proyectara la imagen del simposio y de la Maestria
en Estudios Interlinglisticos e Interculturales.

e Recuerde las normas sobre el uso del tiempo: usted tendra un tiempo maximo para
realizar su presentacion (dependiendo del tipo de la misma) y 10 minutos para
intervenciones de la audiencia.

Les recordamos los tiempos para cada presentacion:

Presentacion de libros: 15 a 20 minutos
Ponencias: 20 minutos

Talleres: 45 minutas a 1 hora

Paneles: 1 hora y 30 minutos a 2 horas

Debemos iniciar su presentacion antes de pasados 5 minutos de la hora fijada para
su presentacion con el fin de tener el espacio disponible para la siguiente ponencia.
La/el voluntario/a le informara mediante el uso de carteles cuando le queden 10, 5, 2
minutos y cuando haya finalizado su tiempo de presentacion. Al momento de
terminar su presentacion, se le comunicara a usted y a la audiencia de forma verbal,
respetuosa y amable. Si al finalizar su tiempo de presentacién, usted no ha
terminado, se le dara un tiempo de gracia maximo de 3 minutos con el fin de permitir
la intervencion del publico. Cuando haya terminado su intervencién, el deber de
la/del voluntaria/o es informarle a la audiencia que es el momento de intervenir y
recordar el registro de asistencia y evaluacion de su ponencia. Tras la intervencién
del publico y sus palabras finales, la voluntaria cerrara la sesion.

Durante su presentacion

e Inicie la sesién a tiempo.
e Esté pendiente del tiempo restante con los carteles mostrados por las voluntarias.



IV SIMPOSIO INTERNACIONAL !Ql

CONTACTOS INTERLINGUISTICOS E

INTERCULTURALES Y XXVIIl CONGRESO
NACIONAL DE ACOLPROF

CALI-
NOVIEMBRE COLOMBIA

Universidad del Valle -
Campus Meléndez

[BJ@posgradoslenguajeuv

w1 169 scovrror @MEE Ga x| = @RICETEY engusie X CLE 'y @ e (B -,

@simposiocii

e En caso de que usted no haya terminado su presentacion durante el tiempo
establecido, se esperara hasta maximo 3 minutos antes del final del tiempo del
espacio asignado. Al faltar tres minutos, el/la voluntaria/o indicara que el tiempo se
ha agotado totalmente y le indicara a la audiencia a diligenciar la asistencia y
evaluacion del espacio.

e |Invite a la audiencia a usar su tiempo de preguntas y comentarios (en caso de tener
tiempo suficiente).

e |nvite a la audiencia a registrar su asistencia y evaluar la ponencia (mostrar el cédigo
QR).

e La voluntaria cerrara la sesion.

Después de su presentacion
e Si usted usé su equipo personal, por favor desconéctelo y guarde sus pertenencias.
e Entregar el salén al/la voluntario/a.

Instrucciones para presentadoras/es de afiches

Preparacién de su afiche:
e El tamano recomendado para los afiches es de 1 metro por 80 centimetros.
e Puede utilizar el material que considere mas adecuado.
e Imprima su afiche y traigalo a la presentacion.

Antes de su presentacion:
e Verifique en la programacién el lugar y la hora asignados para su presentacion.
e Llegue al lugar de la presentacion entre 10 y 15 minutos antes de la hora de inicio.
e El equipo de voluntarias/os estara disponible para ayudarle a colocar el afiche en los
espacios asignados.

Durante su presentacion:
e Esté listo para presentar y discutir su afiche a la hora indicada.
e Permanezca en el lugar durante los 30 minutos asignados.
e Esté dispuesto para atender a los asistentes que se acercan a su afiche. Recibalos
con amabilidad y déles tiempo para observar el afiche.
e |Interactle con los asistentes: amplie informacion, responda preguntas y/o exponga
el contenido del afiche segun el interés de los participantes.
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e Invite a los asistentes a formular preguntas o hacer comentarios.

Finalice su presentacion puntualmente, segun lo indicado en la programacion.

Después de su presentacion

Invite a la audiencia a registrar su asistencia y evaluar su presentacion de afiche
mediante el codigo QR proporcionado.

Retire su afiche al finalizar.

Recomendamos permitir que el equipo de voluntarios/as fije los afiches en los sitios
dispuestos en los pasillos del edificio principal del evento (E17). Esto facilitara una
mayor difusion de los trabajos entre las/os asistentes. Al finalizar el evento, podra
decidir si desea dejar su afiche en exhibicion o llevarlo consigo, segun su
preferencia.



