7 de noviembre 2007

INSTRUCCIONES PARA LAS SECRETARIAS/COORDINADORES PARA LA EVALUACIÓN DE NECESIDADES DE FACILITACIÓN DEL COMERCIO DE LA OMC 

Estas son instrucciones que proveen información sobre las tareas que necesitan ser completadas para asegurarse que la evaluación de necesidades tenga éxito. Cada evaluación de necesidades es diferente de modo que los facilitadores y el coordinador pueden verse en la necesidad de  realizar cambios en el programa y a estas instrucciones.

ANTES DE QUE COMIENCE LAS EVALUACION DE NECESIDADES:

	
	Envíen copias electrónicas de los documentos a los participantes si es posible.

	
	Asegúrense que los documentos que fueron enviados por la OMC sean enviados al lugar de reunión. 

	
	Transferir de la computadora todos los documentos del taller a una laptop/computadora portátil (Serán enviados por correo electrónico con antelación al coordinador desde la OMC).

	
	Se debe contar con suficiente espacio para formar de 3 a 4 grupos de trabajo de 10 personas cada uno.

	
	Cada mesa del grupo de trabajo debe contar con una laptop o computadora que esté en el centro, de modo que la persona que escriba en la máquina puede escuchar la discusión.


CADA DIA:

	
	Asegúrese que los participantes firmen la hoja al entrar.

	
	Asegúrese que los grupos de trabajo guarden su trabajo y proveen copias a la Secretaría para que se mantenga en la computadora de la Secretaría.

	
	Ayude en la entrega de documentos.

	
	Asegúrese que las computadores están funcionando para los grupos de trabajo cada día. Los grupos deberían usar la misma computadora para que puedan encontrar fácilmente el trabajo que han guardado.

	
	Verifique que el almuerzo y los coffee breaks están listos a tiempo.  Notifique a los facilitadores si hay cambios.


CUANDO EL TRABAJO ESTÁ LISTO:

	
	Los grupos de trabajo estarán llenando los cuadros. Los cuadros deben estar compilados en un documento en el orden apropiado de A1- M5. La forma más fácil es de abrir el documento llamado “Cuadros extraídos del 43" y luego pegar cada cuadro completado por los grupos de trabajo sobre el cuadro en blanco con el mismo número y título. En su paquete usted tiene un cuadro del documento (TN/TF/W43) que le mostrará el orden de los cuadros.  Debe también mirar a las primeras 3 columnas de los subtítulos. Los facilitadores o el coordinador le puede explicar esto a Usted..

	
	El cuadro compilado (o parte de él) necesita ser impreso y fotocopiado. Los facilitadores proveerán instrucciones sobre cuando hacerlo y cuantas copias.


DIA 1:

	
	El salón y las mesas de los grupos de trabajo deben estar preparadas para la ceremonia de apertura. Un proyector PowerPoint y una laptop deberían estar preparados para la sesión inmediata después de la ceremonia de apertura.

	
	Los documentos del taller deberían ser entregados un poco antes de la sesión 2. Dichos documentos no deben ser entregados antes, ya que no hay suficientes documentos para dar a la gente que solamente se queda para la ceremonia de apertura y primera sesión.

	
	Cuando los participantes se preparan para las sesiones de los grupos de trabajo, se debe ayudar a encender las computadoras y encontrar los documentos del taller que han sido transferidos a las computadoras.

	
	El coordinador puede necesitar realizar llamadas telefónicas para mejorar la participación, si ésta es baja o si un participante importante no está presente.


DIA 2:

	
	Compilación de cuadros como se describe arriba. Si los grupos sienten que su trabajo ha finalizado, usted puede empezar a compilar un documento. Si consideran que deben revisar, podría esperar hasta que todo el trabajo esté completado, pero tendrá que trabajar rápido.


DIA 3:

	
	Prepare las cartas para el director de cada agencia y organización que está participando en la evaluación de necesidades y para otras personas que sean identificadas por el coordinador/facilitadores, invitándolas a asistir a la ceremonia de clausura el último día.  

Un borrador de carta ha sido provisto electrónicamente por la OMC y una copia en papel está en el paquete de la Secretaría que ha sido enviado. Usted debe llenar la información apropiada. Por ejemplo llenar el nombre de su país donde dice PAIS.  Verifique el tiempo de la ceremonia de clausura con el coordinador y los facilitadores y vea si quieren hacer cambios a la carta borrador.   

	
	Imprima las cartas. Las cartas deben ser firmadas por el coordinador o el delegado de Ginebra o alguien de alto nivel que ellos designen.

	
	Envíe las cartas mediante un conductor a cada agencia/organización


DIA 4:

	
	Cuando los participante firman a la entrada, pregúnteles de verificar como se deletrean sus nombres para los certificados. Escriba el nombre de cada participante en el certificado. El coordinador del gobierno puede decidir quien debe obtener el certificado, si alguien no asiste regularmente. Hay una tenue línea amarilla en los certificados que le ayudará escribir los nombres en una línea recta.  Trate de centrar los nombres en el certificado.


DIA 5:

	
	El salón debe estar listo para la ceremonia de clausura además de las mesas de trabajo. Para la ceremonia de clausura es importante que todos en el salón puedan ver las diapositivas en la pantalla. Puede colocar la mesa principal al lado. Está bien si los invitados se sientan en sillas atrás de las mesas de trabajo. La característica principal de la ceremonia de clausura son las presentaciones de los participantes.  

	
	

	
	

	
	Los Participantes prepararán información para las presentaciones PowerPoint. Diferentes grupos trabajarán en diapositivas diferentes. Las secretarias pueden ayudarlos a colocar la información en las diapositivas (el trabajo de todos los grupos debería estar en una presentación) o combinar las diapositivas que preparan en los grupos de trabajo, deben ser pegadas en el orden apropiado.  Estas presentaciones de diapositivas deben ser grabadas a una laptop que será usada para la presentación de la ceremonia de clausura. Cuatro o cinco copias deberán ser impresas de modo que los conferenciantes puedan usarlas para sus presentaciones.

	
	Formularios de evaluación de la OMC deben ser distribuidos y luego de que sean llenados deben ser recogidos. Los facilitadores le dirán cuándo, pero asegúrese que ellos se acuerden, de distribuir los formularios de evaluación. Si Usted está ocupado con las diapositivas, entonces pídale a los facilitadores de distribuir los formularios de evaluación. Las evaluaciones deberían ser enviadas de regreso a la OMC, a través de los facilitadores o el delegado de Ginebra.

	
	Asegúrese que los certificados y los CD-ROM se provean al moderador de la ceremonia de clausura para su distribución. 

	
	Una secretaria pueden ayudar a los participantes durante la ceremonia de clausura mediante ir pasando de diapositiva a diapositiva durante la presentación. Esto es si otro participante no lo quiere hacer.

	
	Asegúrese que el coordinador tenga una copia de la versión final de los cuadros y de la presentación de diapositivas para su archivo. A la OMC le gustaría tener también una copia que se mantendrá confidencial, si el Gobierno así lo aprueba.
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