 Ciclo de Eventos Jóvenes

Instructivo

Será responsabilidad de los estudiantes:

a- Entregar a la coordinación del Ciclo de Eventos Jóvenes (1er piso de Mario Bravo 1050 si no lo hicieron previamente en el aula) las fichas de los diferentes eventos (dos copias impresas). Las mismas se pueden bajar de la web: http://www.palermo.edu/dyc/ciclo.eventos.jovenes/eventos_jovenes.html 

b- Una de las copias queda en la coordinación para ser incorporada al programa final y la segunda impresión será para el responsable de organizar los espacios y el mobiliario para la Semana de los Eventos Jóvenes. Es importante que los grupos tomen contacto con la sede de eventos (vean los espacios y sus posibilidades en Ecuador 933) y con los responsables del Ciclo con el mayor tiempo posible para agilizar la confirmación de aulas y materiales.

c- Los grupos que realicen eventos afuera de la sede de Ecuador deberán respetar la semana comprendida entre el lunes 18/11 y el  jueves 21/11 del Ciclo de Eventos, comunicarlo y presentar la información de la sede del evento (que deberá ser en el área de Ciudad Autónoma de Buenos Aires) con la entrega de la Primer Ficha, de manera que el evento sea publicado en el Programa del Ciclo con el lugar real. Un representante de cada grupo será responsable de realizar con 15 días de anticipación, a la fecha del evento, los seguros de todos los organizadores del mismo sumando además los datos del docente. Este trámite se concretará por medio de una planilla que debe ser entregada a Ariel Santamaria en la sede de Cabrera 3641.

d- Los grupos que realicen eventos en la sede de Ecuador deberán entregar a sus profesores 15 días antes de la realización del evento la documentación requerida por la universidad para el ingreso de empresas, proveedores ó personal externo, así como el listado de invitados al evento. Cada docente reunirá y entregará la información digital de los grupos a su cargo a la coordinación del Ciclo de Eventos.

e- Difusión y convocatoria del evento. Para esta etapa se pueden diseñar piezas de difusión. Los carteles y folletos podrán ser colocados en las carteleras de la sede de Mario Bravo 1050 y de Ecuador 933 , destinadas al Ciclo Eventos Jóvenes. Cada evento debe tener como asistentes entre 20 y 30 personas.

Fichas

- Completar las fichas con letra de imprenta mayúscula. Son necesarias 2 copias impresas. (ver formulario en la web) 

http://www.palermo.edu/dyc/ciclo.eventos.jovenes/eventos_jovenes.html

- Texto corto de presentación.

- Los grupos deben estar compuestos por 4 ó 5 alumnos.

- Los grupos que realicen eventos afuera de la sede de Ecuador deberán comunicarlo y presentar la info del lugar para la entrega de la Primer Ficha de manera que el evento sea publicado en el programa del Ciclo con el lugar en el que se realizará. 

- Con la entrega de la Primer Ficha por parte de los alumnos, reciben la Ficha Técnica que deberán completar con Leandro Cáseres (en Ecuador 933) y los alumnos que realicen sus eventos afuera de la UP reciben una planilla para gestionar los seguros del grupo (entregándola a Ariel Santamaría con 15 días de anticipación a la fecha del evento) en Cabrera 3641.

Nota: todos los pasos que a continuación se detallan son contemplados para la evaluación final del evento e inciden en la nota del final.

Pre - Evento

- Tener siempre un “Plan B” por si el “A” fracasa. No se suspenden los eventos.

- Los carteles deben pegarse solamente en las carteleras autorizadas de la sede de Mario Bravo 1050 y  de Ecuador 933.

- No está permitido pegar carteles en los espacios institucionales de la sede del evento.

- Relevar el aula asignada antes del evento y chequear las instalaciones (enchufes, luces, medidas, etc.). Considerar que en la sede de Ecuador 933 se dictan clases en los 3 (tres) turnos.

- Aula: será entregada con el mobiliario acordado previamente en la ficha técnica.

- Llegar a horario para comenzar la ambientación (ver cuadro de horarios)

- Controlar el ingreso de los proveedores (un responsable por grupo en Planta Baja). Los datos de proveedores que vayan a permanecer en la sede deberán ser entregados previamente a los docentes.

- Los expositores, bailarines, músicos no pueden ingresar acompañados. Sus datos deberán ser entregados previamente a los docentes.

- Consultar con los responsables del Ciclo de Eventos Jóvenes,  los materiales permitidos para decorar el aula que sean ajenos a la sede (con anticipación). 

- Se dispone de un área/aula como depósito en la sede.

- Está permitido colgar láminas, cuadros, adornos y demás sólo en las varillas que están colocadas en las paredes ó de tanza que cruce de pared a pared de los ganchos con ese fin. No está permitido colgar objetos en las instalaciones eléctricas ni en el techo, tampoco se pueden hacer agujeros en las paredes. 

- El único material permitido para pegar en todos los espacios de la sede (vidrios, paredes, paneles, piso, etc) será la cinta de papel. 

- Queda prohibido el uso de cinta bifaz y otros materiales adhesivos en cualquier lugar de la sede.

- Queda prohibida la utilización de cualquier elemento que pudiera activar el sistema de alarmas de incendio (velas, máquina de humo, etc)

- Queda prohibido el uso del ascensor para carga y descarga de bultos, mobiliario e insumos en general.

- Está permitido hacer uso del mobiliario con responsabilidad. Pedir autorización para el traslado del mismo dentro de la sede.

- Probar los equipos.

Material gráfico a tener en cuenta

- Cartel A3 en la puerta del aula del evento y en la mesa de acreditaciones. Debe contener: título del ciclo, nombre del evento, horario de comienzo (ver modelo en la web) 
http://www.palermo.edu/dyc/ciclo.eventos.jovenes/eventos_jovenes.html

- Credenciales identificartorias del Ciclo de Evento Jóvenes (obligatorias y entregadas por los responsables del Ciclo)
-  Identificación para invitados (a cargo del grupo)

- Cronograma de actividades para entregar a los invitados y otro para la cartelera de la sede (ver modelo en la web) 

- Programa del evento.

- Señalización.

- Piezas de difusión. 

- Está prohibido el uso del isologo de la Universidad de Palermo en la gráfica del evento.

Es obligación de cada uno de los grupos cumplir con los ítems definidos arriba y si lo consideran necesario, pueden utilizar los que a continuación se mencionan:

- Carteles de estrado (para disertantes).

- Fichas de inscripción.

Evento

- Indispensable: CUMPLIR CON EL HORARIO

	
	Turno Tarde
	Turno Noche

	Armado
	12.30 a 14.00 hs 
	17.00 a 18.30 hs

	Acreditación
	14.00 hs
	19.00 hs

	Evento
	14.00 a 16.00 hs
	19.00 a 21.00 hs

	Desarme
	16.00 a 17.00
	21.00 a 22.00 hs


- Tener el listado de invitados para su acreditación (30 minutos antes).

- Controlar el ingreso del público.

- El sonido de la música debe ser discreto para no perturbar el curso del resto de los eventos y de las clases dictadas en la sede.

· La consumición de alcohol debe ser moderada y siempre dentro del aula.

Post – Evento

- Ser puntuales (el evento debe finalizar  en el horario pautado).

- Dejar las aulas ordenadas.

El cumplimiento de los items que conforman el Post – Evento será evaluado por los organizadores del Ciclo Eventos Jóvenes.

Muchas gracias por su colaboración.

Coordinación Ciclo de Eventos Jóvenes 

Luciana Cossio                                                                   

lcossi@palermo.edu                                                                                                                                                                                                                                           Tel. 5199 4516                                                                         

Mario Bravo 1050. 1º piso 

(de 11.00 a 20.00 hs)

Leandro Cáseres

lcaser2@palermo.edu 

Tel. 4963 3664

Ecuador 933

(de 7.30 a 16.30 hs)

Ariel Santamaria

asanta9@palermo.edu 

Tel. 5199 4500 interno 2160

Cabrera 3641

(de 8.00 a 16.00 hs)

