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MANUAL DE APOYO
A LA PLANIFICIACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS ESPIRITAS
NACIONALES E INTERNACIONALES

Presentacion:

Este Manual de apoyo para la planificacion y organizacion de los eventos
espiritas nacionales e internacionales, presentado por Elsa Rossi, es de win
incalculable valor basado en experiencias vividas y para aquellas que vendran
en un futuro.

No se le escapd ningun detalle al equipo productor de esta serie, dentro
de todos los posibles e imaginables minuciosos detalles para la difusion
moderna de la Doctrina Espirita.

Sabiduria y tecnologia refinadas se rednen con elegancia y perspicacia.
Es la primera coleccion de este orden hasta ahora. Ella fue generosamente
traducida a varias lenguas, ya que en cada pais cada vez se haran difusiones
Utiles y necesarias de eventos de ese tipo, encontrando los elementos basicos
de precauciones materiales y de elementos psicolégicos para garantizar una
brillante victoria, dentro de este género de actividad.

Agradecemos a todas aquellas y a todos aquellos que trabajaron en este
manual que llega en un buen momento, justo antes del Congreso Espirita
Internacional en Paris — 2004. Ademas de ese congreso, la necesidad de
proceder en las intervenciones publicas de menor importancia, en verdad, son
mas utiles y necesarias dentro de nuestra mision de sembrar por todos los
medios modernos las simientes de la espiritualidad del Espiritismo.

Aqui esta entonces, un Manual que no dejar4 de ser una herramienta de
referencia y de estimulo para todos aquellos grupos llamados a hacer la
divulgacién permanente por los medios de comunicacion, asegurando una
mejor difusion de la Doctrina Espirita para espiritas y no espiritas.

Asi, cada centro espirita podra organizar en el futuro, eventos planeados
para servir mejor a nuestra causa.

Pd: Augusta por Augusta: “Soélo llegamos al triunfo superando muchas
dificultades”.

Roger Pérez
Presidente de la Union Espirita Francesa y Francofona.




~ MANUAL DE APOYO ,
A LA PLANIFICIACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS ESPIRITAS
NACIONALES E INTERNACIONALES

Introduccion:

No consideramos este simple y humilde trabajo como un trabajo final.
Estamos tratando tareas que envuelven a personas y las personas tienen su
bagaje de conocimientos y sus caracteristicas propias para organizarse y
organizar cosas.

Este Manual para Apoyo, como el nombre dice, es un apoyo.

Siendo una compilacidon de pequefas anotaciones, se destina a facilitar la
planificacion de eventos. Cada equipo orientado hacia una situacion en
concreto, se dispondra a planear de la mejor forma posible, adecuando a la
realidad de cada evento, sus necesidades de otros apoyos, sus problemas y
basqueda de soluciones, avizorando siempre el mejor aprovechamiento posible
de la tarea, sea en pequefios o grandes eventos, como aprendizaje para la
reforma intima,; pues siempre se estara trabajando con otros hermanos que
tienen sus opiniones, sus sentimientos, su modo de ser.

Para facilitar la consulta, introducimos un Glosario y un indice Remisivo al
final de éste.

Esperamos que los hermanos y comparieros de trabajo, puedan, a partir
de este Manual, ampliarlo y adecuarlo a sus propias realidades y que, a su vez,
puedan ofrecer mayores subsidios a otros compaferos, que tengan que
usufructuar de sus experiencias.

Lo importante es estar siempre dispuestos para poder recibir la afiadidura
de otras informaciones y listos a ofrecer las mejores ideas y sugerencias.

"Laluz debe ser colocada sobre el celemin, iluminando a todos".
Estd en nosotros hacer de nuestra tarea un beneficio, no sélo para
nosotros, sino para el crecimiento y alegria de los demas, considerando la

ayuda espiritual que tenemos y siempre tendremos, cuando trabajamos en
clima de fraternidad y elevacion espiritual.

Elsa Rossi




A - PREMISA FUNDAMENTAL:

"Solamente emprender conclaves doctrinarios como iniciativas de
aproximacion y planificacion de trabajo, a ser naturalmente encajadas
con las organizaciones centrales y regionales, responsables por la
marcha evolutiva del Espiritismo.

No hay orden sin disciplina”.
André Luiz - espiritu. Waldo Vieira - Médium
Extraido del libro Conducta Espirita -
Mensaje: En los Conclaves Doctrinarios 132 ed. FEB

B - LOGISTICA:

Considerando la logistica en su principal definicion que es la de planear,
elaborar, realizar proyectos y desarrollo, sin pretension nos colocamos como
colaboradores en esta area para la logistica espirita, si asi lo podemos llamar.

Es importante resaltar que la primera iniciativa debera ser la de crear
comisiones, 0 equipos responsables de las diversas tareas que surgiran, como
soporte para la realizacion del evento.

“Escoger como representantes de entidades e instituciones, en los
certamenes, a los compafieros de buena voluntad que sean, de hecho,
competentes sobre los objetivos doctrinarios esperados.

La aptitud de servir es la mitad del éxito”.

André Luiz - espiritu. Waldo Vieira— Médium extraido del libro Conducta
Espirita -
Mensaje: En los Conclaves Doctrinarios — 132 ed. FEB

La coordinacion de los equipos estara a cargo de la Entidad Organizadora
o de personas por ella designada.

Preferentemente, poner por lo menos a una persona de cada grupo
espirita en la formacion de los equipos, cuando sea posible.

"Un grupo, un equipo, estara siempre fortalecido y protegido,
diluyendo los puntos de ataque 'de aquellos’ que no quieren ver el
crecimiento de la tarea!".




C - ESTRATEGIA DE PLANIFICACION:
ITEMS DE PLANIFICACION

Prevision y provision de recursos financieros
Eventos

Definicién del tema central

Publico a alcanzar
Calendario—Eleccién de las Fechas
Lugar

Conferencistas

Publicidad

Material Didactico

Actividades y Material de Apoyo
Grabacion

Cierre

1. Previsiony provision de recursos financieros:

"Punto esencial, en la economia de toda administracion precavida, es
gue su existencia no dependa de productos eventuales que puedan hacer
falta, sino de verdaderos recursos, regulares, de forma que su marcha,
acontezca lo que acontezca, no sea embarazosa.”

" Allan Kardec - Obras P6stumas - Cap. I1X Vias y Medios".

Muchas Instituciones Espiritas tienen un gran numero de asociados que
colaboran regularmente. En otros casos, como en el Reino Unido, Francia,
Suecia y otros paises de Europa, hay necesidad de organizar campafias para
recaudacion de fondos para el costeo de los eventos.

Estas pueden contemplar cenas, meriendas fraternas y fiestas al estilo
Brasilefio.

En los paises que congregan a los brasilefios-espiritas en la maravillosa
mezcla de las naciones, son muy apreciadas las fiestas benéficas a la moda
brasileia.

Muchas veces se realizan dos o mas campafias durante el afo,
proveyendo los gastos futuros.

La cuestidn de "rifas y bingos benéficos" debe ser vista con cuidados. Rifa
y/o bingo sera siempre una competencia generando sutil ambicion. La finalidad
de ganar el "objeto" y los celos o envidia aparece silenciosamente en los
candidatos al "premio" contrariando las enseflanzas de Jesus y de los
Espiritus.




En ninguna obra basada bajo la luz doctrinaria del Espiritismo se
encontrara estimulo a las organizaciones que hagan uso del recurso de las
promociones de rifas o bingos u otro juego de azar.

Se sugiere, fraternalmente estudiar el caso. El buen sentido debe
prevalecer.

En estos casos, los fines no justifican los medios. Es preferible organizar
durante el afio bazares, musicales, etc.

Las donaciones espontaneas pueden ser estimuladas.

Ejercitar la creatividad deja la mente siempre alerta y jovial. No aceptar
dinero proveniente de recursos politicos. Considerar que si hoy el donativo es
recibido, mafiana sera cobrado, a través de un espacio dentro de la Casa
Espirita para hacer campafia politica.

“El Espiritismo no pacta con intereses puramente terrenales”.

“Abstenerse de subvenciones gubernamentales de cualquier
procedencia para ser aplicadas en movimientos exclusivamente
doctrinarios... testimonio de fe.”

André Luiz — espiritu. Waldo Vieira— Médium. Extraido del libro “Conducta

Espirita”
Mensaje: En los Conclaves Doctrinarios — 132 ed. FEB.

Aqui queda a criterio de cada uno intentar resolver las necesidades
financieras y los medios para alcanzar el montante previsto.

2. Eventos

2.1 Eventos en conjunto:

Se puede planear eventos en conjunto, por ejemplo, reuniendo dos 0 mas
instituciones de la misma ciudad o de ciudades, o incluso de paises diferentes.

En una escala menor, los eventos en conjunto pueden planearse entre los
Grupos Espiritas de un mismo pais o ciudad, donde, se crea la Semana
Espirita, con diversas tareas involucrando a todas las Casas Espiritas.

Ello fortalece el Movimiento interno, congrega, fraterniza, une y unifica.

2.2 Eventos conjugados:

Nuevamente citaremos la realizacion de los Congresos, donde después
de su finalizacién, el Consejo Espirita Internacional, con agenda previamente
elaborada, promueve su reunion anual con todos los paises miembros,
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proporcionando mayor intercambio de informacion para el crecimiento del
Movimiento Espirita en todos los paises.

Podemos citar también que, simultdneamente con las fechas que
anteceden y suceden los grandes eventos, crece el nimero de conferencias en
los paises proximos, ciudades del pais, o Centros Espiritas de la ciudad
anfitriona. Eso dinamiza el intercambio de experiencias con grandes beneficios
para el Movimiento Espirita.

2.3 Tipo de eventos:

Debera ser decidido, coherentemente con la fecha. Dependiendo del
evento, podré tener la duracion de 1 a 3 dias.

Es aconsejable evitar un evento que se llame DEBATE ESPIRITA.

ANOTACION:

En la apertura de todo y cualquier evento espirita, se aconseja al
coordinador o maestro de ceremonias solicitar al publico que desconecten sus
teléfonos moviles y respetar los avisos de no fumar.

Hacer la oracion de apertura.

Dar la bienvenida al publico con un breve comentario sobre el evento.
Presentar al orador con una breve biografia, citando el nombre del
traductor o intérprete, si fuera el caso.

Presentar también, a los integrantes de la mesa, citando nombre y funcién
dentro del movimiento espirita, si fuese el caso.

2.3.1- Congresos:

Debido a la gran planificacion y esfuerzos que existen, los Congresos, en
algunos casos, se realizan anualmente, bienalmente o cada tres afos,
conforme decision de la Institucién organizadora.

Normalmente son necesarios de 2 a 3 dias o0 mas para su realizacion.

El publico esperado gira entorno de 500 a 2000 personas 0 mas,
dependiendo del pais que lo promueva.

Varios expositores de diferentes sectores de la sociedad discuten un
mismo tema tocando todos sus aspectos. Proponen el debate abierto con el
publico y llegan a conclusiones, registradas en un documento final con las
resoluciones.

En muchos Congresos, sino en la gran mayoria, se contratan empresas
especializadas para dar la asesoria y soporte técnico.
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Ello, con todo, implica una mayor necesidad de recursos financieros.

Hay que tener en consideracion que los Congresos, como los grandes
eventos internacionales, reciben a personas, espiritas o no, de todos los
continentes. Procurar conciliar la localizacion del evento proximo a hoteles que
permitan una facil locomocion.

Toda la coordinacién debera estar bajo la responsabilidad de los espiritas,
como la verificacion de material enviado, material de divulgacion, material
técnico a expedirse, toda la literatura, disefios a utilizarse en folletos,
pancartas, camisetas, insignias, carpetas, etc.

2.3.2 - Encuentros:

Como el nombre dice, puede ser un encuentro entre dirigentes de casas
espiritas, de trabajadores espiritas, de trabajadores y simpatizantes espiritas u
otro, usando, generalmente, un dia para eso, con la carga horaria entre 4 y 12
horas, o cuantas desee.

2.3.3 -Talleres:

También utilizado para eventos con enfoques mas especificos de la
Doctrina Espirita.

Podra haber tasa de inscripcion simbolica a titulo de colaboracion y
abastecimiento de material impreso.

Podra también haber talleres abiertos, sin tasa de inscripcion simbdlica y
abastecimiento o no de material.

2.3.4 - Simposios:

Es un encuentro dirigido mas al area técnica y cientifica, pudiendo
también realizarse en el medio espirita. Normalmente se hacen anales en los
simposios, material que, después de la finalizacion, queda a disposicion del
publico para consultas.

2.3.5-Seminarios:

Los Seminarios tienen una caracteristica propia. Los temas son
presentados y debatidos. Su duracion puede ser de 4, 6 u 8 horas. No es regla
general, sufriendo la adaptacion de la disponibilidad del lugar y de la necesidad
de elucidacion del tema.

La organizacién tendr4 en sus manos la definicion de la carga horaria,
buscando el mejor provecho.
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2.3.6 - Conferencias:

Muy utilizadas también por los cientificos, como el titulo dice: conferir. Una
reunion donde todos tienen la oportunidad de conferir sus conocimientos,
exponer y recoger informacién en un area especifica.

Un especialista desarrolla determinado tema, con tiempo de duracion
previamente establecido. Los apartes no son permitidos y no siempre existe
debate al final de la exposicion.

Se aplica al medio espirita, cuando se trata de un tema especifico.
Ejemplos:

- Conferencia sobre la clonacién bajo la vision espirita.

- Conferencia sobre la donacion de 6rganos bajo la vision espirita.

- Las conferencias, normalmente, no tienen platea laica, pero no es
regla general.

2.3.7 - Palestras Publicas:

Es un encuentro mas sencillo, puede ser realizado por varias casas
espiritas en un mismo lugar, dentro de un mismo evento y fecha, en alguna
conmemoracion especial de aniversario de la casa, o simplemente en las
conferencias que las Casas Espiritas ofrecen semanalmente al publico.

También, en este caso, es aconsejable el intercambio de informacion, sea
entre paises, sea entre grupos espiritas. Es muy importante conocer u obtener

referencias sobre el conferencista cuando se ofrece e invita al publico en
general.

2.3.8 - Forum:

Este tipo de evento es bastante utilizado por 6rganos del gobierno en
conjunto con instituciones filantropicas como fundaciones, ONG'’s, etc.

Como ejemplo citamos el FORUM DEL MEDIO AMBIENTE, FORUM DE
LA COMUNICACION, FORUM DE LA ADOLESCENCIA, etc.

2.4 - Palestras con traduccion:

- Disponibilidad de equipos de traduccion individuales en el lugar
especializado en eventos.

- Traductor intérprete:  Cuidar que el microfono del traductor a
idioma local, salga perfectamente audible, sin interferencias y que no
esté en un tono mas bajo que el de lavoz del orador.
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La importancia de ecualizar el sonido de la voz del orador con la voz del
intérprete se hace, dado que las grabaciones seran escuchadas por los
trabajadores locales que necesitan del estudio en la lengua de su pais.

Cuando el orador inserta en su conferencia algun hecho gracioso que
provoca la risa de la platea, es conveniente que el traductor aguarde algunos
segundos antes de proseguir con la traduccion, para que de esta forma, los que
estuvieran acompafiando la traduccion también puedan participar de todo el
contenido.

Lo que ha ocurrido y que observamos es que debido al ritmo de la
traduccién instantdnea al habla del orador, las risas tapan la traduccion,
generando una situacion dificil en la platea, que sigue la traduccion simultanea.

Mucho cuidado para que la voz del traductor no sea anulada por el
tono de la voz del orador.

"No salga de vuestra boca ninguna palabra torpe, sino solo la que
fuera buena para promover la edificacién, para que haga gracia a los que
laoyen".

Paulo a los Efesios, 4:29

2.5 - Palestras con alfabeto para sordos:

Hay que tener en consideracion a nuestros hermanos con la necesidad de
“traduccion diferenciada” para su comprension. Son nuestros hermanos con
deficiencia auditiva, que en esta encarnacion, hacen uso del alfabeto para
sordomudos.

En los grandes eventos la pantalla es un recurso fantastico, pues en el
lateral inferior izquierdo, los que tienen la deficiencia auditiva pueden leer toda
la Conferencia a través del intérprete en los gestos del alfabeto.

Para ello, es importante que constara en la planificacion y esos hermanos
fueran contemplados con esa posibilidad, investigar quien estaria capacitado
para hacer la traduccion en la lengua del pais.

Se sugiere que el traductor intérprete, aun en este caso, sea de

preferencia espirita, para poder pasar el mensaje lo mas aproximado posible de
Su esencia.

3. Definicion del tema central:
Antes de la definicion del tema central y sub-temas, cabe un
esclarecimiento de las palabras Espirita, Doctrina Espirita, Kardecismo, Espirita

Kardecista, Espiritismo Kardecista Cristiano, Espiritismo Kardeciano, etc.

El estudio de las obras basicas nos da conocimiento para poder discernir
sobre ello y difundir con presteza la DOCTRINA ESPIRITA. Somos espiritas.
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La Doctrina fue traida por los espiritus, por lo tanto DOCTRINA DE LOS
ESPIRITUS, DOCTRINA ESPIRITA.

Nosotros, los estudiantes y practicantes, somos ESPIRITAS. Si la Doctrina
hubiese sido traida por Allan Kardec, podriamos llamarlo Kardecismo. En la
apostilla de Preparacion de Trabajadores para las Actividades Espiritas
compuesta por el Consejo Espirita Internacional para todos los paises
encontramos claramente un estudio a ese respecto.

La definicion del tema central tiene dos caminos:

- Tema abordando directamente los postulados espiritas.
- Tema de orden general, con enfoque espirita.

Los organizadores deben tener el cuidado en la eleccion del tema central
para que este, realmente, esté enfocado en todos los puntos.

El objetivo de la eleccién con criterio del tema central es el de mantener el
vinculo de la idea dentro del desarrollo de las exposiciones, que seran
colocadas en la tribuna, por los oradores invitados.

Sobre la eleccion de titulos pomposos, queda incluso muy bonito, pero,
perdonenme, muchos no entienden lo que quiere decir el tema central, como
por ejemplo:

“ESPIRITISMO, EL PARADIGMA DEL PARACLETO
PARA EL TERCER MILENIO”.

Es bonito, impresiona, ¢pero qué quiere decir?

Son epigrafes que florean demasiado los nobles ideales imaginados por los
organizadores. Infelizmente, muchas veces, los expositores ni siquiera se acuerdan
de mencionar el tema central, cuanto menos focalizar asuntos ligados aél.

“Quien no sabe a que puerto se dirige, ningun viento le sera
favorable” (Séneca).

Un tema central mas sencillo, podra tener un inmenso abanico de
posibilidades para abordar los sub-temas.

E aqui algunos ejemplos:

- Caridad, Fraternidad y Espiritismo.

- Mediumnidad, Hoy, Ayer y Mafiana.

- Mediumnidad y Modernidad.

- Mediumnidad, Jesus y Actualidad.

- Doctrina Espirita y Jesus.

- Doctrina Espirita y las Leyes Divinas.
- Cristianismo Redivivo.

- Paz Mundial y Doctrina Espirita.

- Reencarnacion.
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ANOTACION:

El criterio de seleccion de los temas enviados es una dificil tarea, exige,
por parte de la comisién encargada de seleccionarlos, un cuidadoso examen
para que no se de la palabra a oradores que incluso con buena voluntad,
acaban trayendo falta de informacién doctrinaria.

4. Publico a alcanzar:

Si el publico previsto es el de trabajadores espiritas en general, los temas
seran mas de estudios o de informacion especifica como:

- Directrices para la organizacion de Casas Espiritas.

- Administracién de Casas Espiritas.

- Mediumnidad.

- Atencién Fraterna.

- Formacién de Trabajadores para la Aplicacion del Pase.
- Formacion del Dirigente Doctrinario.

- Formacion de Evangelizadores Espiritas.

- Asistencia Social Espirita.

- Otros, conforme la necesidad de la Casa Espirita.

Si el publico previsto es laico, los simpatizantes, los curiosos, el abordaje
deberd ser hecho por conferencistas bastante experimentados y preparados
para que el mensaje ofrecido no choque, no ofenda; y la informacion recibida y
almacenada por el publico pase a ser vista y sentida como la puerta real y
segura para la busqueda de solucién a sus problemas y esclarecimientos para
la vida.

4.1 ¢A cuantas personas se pretende alcanzar:

- Dependera de la definicion de los objetivos de la institucién y del
tipo de evento.

- Dependeréa del nimero de organizaciones y Grupos Espiritas.

- Dependerd del Movimiento Espirita del pais que estara por
acontecer.

En nimero de personas:

o Congreso depende del trabajo alcanzando de 500 a 2000 o mas

personas.
o Encuentro: 30, 50, 500 o més.

o Talleres: 30 a 200 o mas.

o Simposios: 30, 40 a 300 0 mas.

o Seminarios: 10, 30 a 60.

o Conferencias: 20, 30 a 80 o mas.
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Tenemos noticias de que algunos Encuentros de Jévenes en Brasil llegan
al nimero de 500.

Conferencias de grandes oradores que llenan gimnasios con capacidad
para 4.000 personas en ciudades brasilefas.

El 2°. Congreso Mundial de Espiritismo, tuvo mas de 3.000 personas en la
ciudad de Lisboa en Octubre de 1998.

En algunos paises de Europa, cuyo Movimiento Espirita todavia es
pequefio, nos alegramos con la presencia de 300 personas en las conferencias
de grandes oradores.

Dependiendo del nimero de personas, deberd tenerse en cuenta la
eleccion del lugar, buscando la seguridad y el confort para quien pasara
algunas horas sentado.

ANOTACION:

En lugares pequefios, donde a veces las salas no son adecuadas a los
eventos, hay sorpresas con las sillas. Algunas veces son asientos acolchados o
simplemente sillas de plastico o madera.

Estaria muy bien que se pudiera informar al publico anticipadamente, para
gue las personas de edad puedan traerse sus almohadas, las cuales son tan
recordadas después de dos horas, en el caso de sillas de madera, tratAndose
de un evento con una carga horaria extensa.

5. Calendario - Elecciéon de las Fechas:

Es siempre muy importante, antes de definir fechas para los eventos,
investigar si en otros paises o ciudades vecinas, no estaran ocurriendo eventos
similares, o que requieran la presencia de los mismos conferencistas.

Abril y Octubre son los meses en los cuales acontecen mas eventos
espiritas en las mismas fechas. Aquellos que estan realizando eventos dejan
de participar de los demas.

Incluso si el evento fuera de orden interno del pais, se podran invitar a
comparieros conocidos, trabajadores de paises vecinos, que puedan colaborar
en las conferencias o participar de los eventos.

Con una buena divulgacion previa, eso no es dificil que ocurra, basta un
poco mas de didlogo e intercambio anticipado de informaciones con las otras
instituciones locales o de paises vecinos.

Un ejemplo imaginario:

Inglaterra hara la semana de Kardec a mediados de Octubre. Francia
también hard la Semana de Kardec. Si hubiera un mayor intercambio de
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informacion, los eventos se podran dar en fechas diferentes, posibilitando la
participacion de los interesados en los dos eventos.

La movilizacion no se da sélo en el plano fisico. También son realizados
grandes trabajos en el Plano Espiritual, fortaleciendo los corazones para los
nuevos entendimientos y para los nuevos descubrimientos que promueven el
esclarecimiento y el crecimiento del bien en la Tierra.

6. Lugar

Sera importante antes de escoger el lugar, que se tenga en consideracion
el numero de participantes esperados. Para cada tipo de evento, se busca el
espacio correspondiente.

Un espacio pequefio para un namero mayor de personas, sin respetar la
ley de seguridad y espacios grandes sin divulgacién adecuada, compareciendo
10 personas donde podrian acomodarse incluso a 150.

6.1 - Eleccion del lugar:

Si fuera posible, escoger con antelacion el local del evento. En muchos
casos, la reserva es hecha con un afio de antelacién, buscando el

coste/beneficio.

Si la definicion se hace por encima de la fecha aplazada, se corre el
riesgo de depender de més recursos financieros, y no encontrar el mejor lugar.

En lugares donde se alojan diversas salas con trabajos en el mismo

horario, procurar verificar si en la fecha acordada para el evento espirita, no
estaran haciendo danza o expresion teatral en una sala contigua.

6.1.1 - items que ayudan a definir el lugar:
= Sj el evento se dard a ras de tierra o en altillo.

» Si es en altillo: ¢hay elevador o rampas para que las personas
gue no puedan hacer uso de las escaleras y que utilizan silla de ruedas?

» Salidas de emergencia.. En muchos lugares las salidas de
emergencias estan bloqueadas con materiales o cerradas con llave.

» Facilidad de locomocién de las personas.
= Sanitarios.

» Estaciones de metro y autobis mas préximas.
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» Es preferible un local en el centro, conocido o que sea facil para
gue todos lleguen.

6.2 - Providencias necesarias:

Tener en consideracion que es el nombre de la Doctrina Espirita lo que
esta siendo puesto al frente de nuestros trabajos, mereciendo, por lo tanto,
toda nuestra atencion y disponibilidad para hacer lo mejor.

Cuando se trata de tarea que envuelve la responsabilidad junto a un gran
namero de personas, es siempre importante considerar todas las posibilidades,
todos los puntos para que los imprevistos sean previstos.

6.2.1 - Algunas sugerencias:

Para cada evento o realidad diferente, sera necesario verificar todo lo que
aqui esta descrito y muchos otros items que seran afiadidos.

» NUumero de asientos. (sillas de plastico, acolchonadas, u otro.)
» Posibilidad de asientos extras.
» Espacio para sillas de ruedas.

= Microfonos fijos, de pie o inalambricos: deberan ser probados
antes de la llegada del publico.

» ;Tribuna? (lugar lateral donde haya apoyo para papeles, etc.
Donde esté el orador.)

= [luminacion dirigida sobre la tribuna.

= Sonorizacion del ambiente. (Audio)

= Ventilacion o calentamiento del ambiente.

» Salidas de emergencia.

» Facilidad de locomocién de las personas.

» Sanitarios, incluyendo los especiales para deficientes fisicos.

» Definir un lugar donde se podra entregar lo encontrado, lo perdido
y anunciar por el micréfono, notas y avisos.
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6.2.2 - Arreglos:

Mesa del palco: Ni muy grande, ni pequefia. Término Medio.
Si la mesa fuera menor que el nimero de personas que se desee tener en
el palco, podran afadirse sillas en los laterales en semicirculo.

Flores. Sencillas y bajas. El publico necesita estar viendo a aquel que esta
hablando.

= Agua:
- Vasos de agua mineral individuales son mas aconsejables.

- Garrafas de plastico altas, ademas de incomodar visualmente, es
mas facil que se tumben.

- Jarras de cristal o vidrio quedan bien, si no son grandes y
pesadas. Se aconsejan pequefas, que pesen poco Y faciles de coger.

- Vasos-1: Si son de cristal, vidrio o plastico que sean pequefios,
rigidos y transparentes.

- Vasos-2: Evitar a colocacion en la mesa de vasos desechables, ya
gue, en los lugares que se utilizan ventiladores para dispersar el calor,
pueden volar, incomodan el manoseo y son faciles de doblar generando
barullo e incomodidad.

» Manteleria:

Evitar el mistificado y mitificado mantel blanco. Para quedar
agradable a los ojos de todos, el mantel debera cubrir todo el frente de la
mesa, Y laterales, para no dar la impresién que "encogié". En muchos
casos una gran sabana de color discreto hace el papel del mantel con
buenos resultados.

Acontecen muchos eventos en que la mesa es bastante pequefa
con varios microfonos, no lleva ningin mantel.

Una mesa de madera en forma de semicirculo, por si sola,
constituye una bonita decoracion.

7. Palestrantes:

Conviene conocer el significado etimologico de la palabra palestrista.
Viene del griego palaistrites, persona que frecuentaba los gimnasios de Grécia
y de Roma.

Por lo tanto, algunas personas que presentan al palestrante, refiriéndose a

€l como palestrista estaran errando, pues palestrista es quien oye o participa
de la palestra.
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7.1 - Eleccion de los palestrantes:

La anotacion de fechas con oradores mas conocidos debe hacerse con un
afio de antelacion. Para los grandes eventos, donde se establecen varios
puntos de sub-temas, y donde son recibidos oradores desconocidos, es
importante la solicitud de envio de material a presentar, como minimo con 6
meses de antelacion o mas si fuera el caso, para evaluarlo por un equipo
competente.

Es l6gico que se haga asi, por seguridad de lo que estara siendo ofrecido
al publico.

Para los encuentros locales, se invita a un orador de fuera, conocido de
todos para la apertura y el cierre del evento, pero es importante que se valore a
los oradores del Movimiento Espirita local para que se hagan conocidos,
experimenten plateas mayores y puedan mostrar su trabajo.

Muchas veces quedamos sorprendidos al descubrir talentos en la oratoria
y conocimiento espirita dentro de la casa.

En Europa esta ocurriendo un movimiento mayor de conferencistas dentro
de la propia Europa y venidos de otros Continentes.

Eso es muy bueno, pero en contrapartida, grupos que se estan
adentrando al Movimiento Espirita, deben procurar informarse con los grupos
mas antiguos para no ofrecer la tribuna de la Casa Espirita a personas que,
incluso con buena voluntad y llamandose espiritas, no estudian.

Quieren discutir la Virginidad de Maria, el Sexo de los Angeles, hacen
previsiones, ofrecen consultas y acaban ofreciendo una falta de servicio al
Movimiento Espirita del pais.

7.2 - Necesidades didacticas del conferenciante:

El canal de comunicacion entre el equipo responsable y el conferencista
debe ser claro, objetivo y contemplar el mayor nimero posible de requisitos,
por ejemplo:

» ;Qué material de apoyo necesita el conferencista?

» Dentro de ese material o equipo, ¢qué tipo de preferencia y
familiaridad tiene ya el conferencista?

» TratAndose de diapositivas o trasparencias, hoy se utilizan tanto
por ordenador, como por proyector normal.

= Si existen otras necesidades de apoyo didactico que el
conferencista va a necesitar para su exposicion y que pueda tener a
mano rapidamente. Marcas, tipos diferentes de equipos; si habrd una
persona que sera la responsable del equipo, la colocacion de
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diapositivas y el cambio de las mismas en los momentos que el
conferenciante desee durante la exposicion.

7.3 - Hospedaje de los conferenciantes convidados:

La particularidad de la planificacion para la acogida de los conferencistas
convidados es extremamente importante. El didlogo abierto es el inicio, pues la
Institucion necesita saber si:

» ¢El conferencista vendra con sus propios recursos?
= ¢La institucién cubrira todos los gastos?

En este caso:

» Pasajes Aéreos,

» Pasajes de trenes, metros y autobus.

= Estadia en el Hotel

» Uso de taxis, dependiendo del lugar y del momento.

= Comidas.

» | lamadas telefonicas interurbanas.

= Recepcién en el aeropuerto: Llegada y partida:

» ;Cuantas personas acompafan al orador?

» ;Quienes son? (¢Les importara quedar hospedadas en casas de
amigos y amigas?)

» Recogerlos en el hotel, llevandolos hacia el lugar de las
Actividades.

» Personas designadas para acompafiamientos consiguientes.
(Edecanes)

» ;Una persona todos los dias?

» ;Diversas personas?

= ;Con coche? Etc.

ANOTACION:

Se tiene observado en algunos eventos de orden nacional e internacional,
la alta prevision de gastos con pasajes aéreo o de trenes, ademas el hospedaje
para los conferenciantes y los envueltos con la parte artistica.

Estda habiendo mas concientizacién de todos en ofrecer d trabajo sin
gasto para la Institucién organizadora de los eventos. Para todos los casos, un
buen dialogo y planificacion anticipada son el camino seguro para los debidos
aciertos.
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7.4 - Locomocion:

Se considera importante que se verifiqgue con antelacién como seran los
traslados del conferencista hasta el lugar del evento.

Si el conferencista vendra en coche, si conduce él, si serd necesario
alguien para recogerlo en el aeropuerto o estacion de tren, etc.

Viniendo a través de recursos propios, él ya estard familiarizado con el
trayecto.

8. Publicidad:

Recordando que la palabra publicidad significar “hacer publico”; y que
divulgacion viene del latin “vulgare” o “vulgo”, significando “popular”, este item
es de gran importancia para la popularizacion de la Doctrina Espirita.

8.1 Condicion Doctrinaria:

A veces la buena voluntad no basta. Espiritas principiantes en la Doctrina
tienen coraje y un animo muy grande y estan siempre dispuestos a ayudar.

Para ilustrar, cierta organizacion acepté con mucho agrado Ila
colaboracion de una joven que habia descubierto la Doctrina Espirita hacia
poco tiempo.

Se ofrecié para hacer los folletos de divulgacion para el préximo evento
interno. Los folletos serian clavados en el Panel de anuncios de dos casas
Espiritas.

El dirigente de la Casa ofreci6 el contenido escrito. El dia de la colocacion
de los carteles para sorpresa de los demas trabajadores, el contenido
doctrinario estaba correcto, si no fuera por la ilustracién anti-doctrinaria del
cartel.

Contenia angeles con alas, cornetas y una cruz con un rosario, mostrando
fuertes raices religiosas de la hermana con buena voluntad, pero que todavia
desconocia los postulados y principios fundamentales de la Doctrina Espirita.

El potencial y la buena voluntad de esa hermana no podrian ser
desperdiciados.

Hubo que utilizar todo el tacto y cautela para explicarle porque no se
utilizan esos simbolismos en la Doctrina Espirita.

Se aconseja estar mas atento en ensefiar y estimular a los que se ofrecen
al trabajo, principalmente a los que estan llegando a la Casa, incluso a los que
digan que tienen afos y afios de frecuentar al Centro Espirita. Eso no significa
“estudio y conocimiento”.
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Remediar y revertir una situacion es mucho mas dificil que rehacer en
conjunto una tarea ofrecida por aquel que alun no esta bien basado en los
trabajos y estudios espiritas.

Siendo tomadas las precauciones para que eSO no acontezca, la
planificacion tiende a seguir su camino natural.

Cuando pocos hacen mucho, el cuidado se vuelve doble. En muchas
actividades son siempre las mismas personas al frente de todo, pues éstas, por
miedo de perder el puesto, no abren espacio a que otros entren o se integren al
circulo de tareas. Se autoproclaman, Presidente, Coordinador, Director,
Gerente, etc., y los demds, poca cosa pueden hacer, poca tarea pueden
asumir, cuando la consiguen.

Mientras eso persista, mientras no se prepare y valore mas mano de obra,
no se de la oportunidad a que otros vengan a prestar su contribucién, las cosas
tienden a caminar muy lentamente. No quedan estancadas, pero tampoco
alcanzan el ritmo que podrian tener, venciendo esa caminata inmensa que adn
la Tierra vislumbra, para alcanzar el puesto de Planeta de Regeneracion.

Lo importante es ir formando y capacitando personas para asumir mas y
mas tareas en el mafiana. Esa es la renovacion en ritmo fraterno. Es una
escuela de preparacion administrativo-espirita que se hace naturalmente.

Cuando se asocia la parte técnica y universitaria al trabajador espirita, ahi
podemos decir que estamos ganando por partida doble; ya que contamos con
un verdadero trabajador espirita, ademas del soporte técnico y académico que
él ofrece.

8.2 Divulgacion del evento:

El dicho popular dice: "La propaganda es el alma del negocio".

= ;Como divulgar?

Utilizando bandas, carteles, web sites, emails, posters, carpetas,
panfletos.

= ;Vehiculos de Divulgacion?
Internet, periodicos, TV, radios, revistas, boletines.

» ;Donde divulgar?

En los Centros Espiritas, distribuyendo folletos, pegando carteles
en universidades, supermercados, escuelas, estaciones de trenes,
metros y autobuses; hospitales, bibliotecas, librerias, (con autorizacion
previa del 6rgano o sector responsable).

= ;Convites via correo individual?
Nombres, direcciones, rellenar sobres, colocar sellos, etc.
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ANOTACION:

Contactar previamente con editores de programas de radio y television,
para que los mismos se interesen por la filmacidn periodistica del evento para
una posterior divulgacion.

Ver la posibilidad de entrevistas en los locales o participacion en
programas de television o radio local por parte de los oradores que se
dispusieran a ofrecer ese trabajo.

8.3 Evento dispuesto directamente via Internet para otras ciudades y
paises:

Siempre que sea posible, hagamos lo “imposible” para que el mensaje
espirita llegue a todos. Para los que no pueden comparecer a los eventos en
otros paises, ya existe una tecnologia a favor. Se trata de la tecnologia de la
comunicacion via Internet, que facilita muchas formas de uso.

Una de ellas, bastante en uso, es la reunién de personas via Internet en
un mismo momento, para discusiones y la posibilidad de poder asistir a
Congresos en otro continente en el momento en que el mismo esta ocurriendo.
Se puede asistir y oir todas las conferencias; hacer preguntas a los oradores y
recibirlas via Internet a viva voz.

Dentro de las posibilidades de la instituciébn organizadora, conviene
consultar a un especialista en el area de comunicacion e informatica.

8.4 Carteles y avisos visuales:

Una pancarta alusiva al Evento colocada en el palco detras de la mesa
dara la bienvenida al publico, reforzando el brillo y la alegria del Evento, tanto
en los grandes eventos como en los de menor escala.

Ejemplo:

1° ENCUENTRO ESPIRITA BRITANICO
12 de junio de 1999

Presentacion de los Carteles:

Para los grandes eventos, con recibo de recursos financieros debido al
pago de inscripciones, etc., los carteles, postres, todo el material es
confeccionado profesionalmente y en gran cantidad.

Para los eventos menores, son hechos artesanalmente con los recursos

gue los organizadores ofrecen. Siempre habra alguien con capacidad de crear
y trabajar esos carteles.
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Deberan ser hechos con letras grandes y sencillas para que alcancen el
objetivo de avisar e informar con claridad.

Es bueno, siempre, contar con los imprevistos y llevar algunas cartulinas
cortadas y rotulador para poder cubrir la necesidad de mas cartulinas y avisos.
En este caso, hacerlos a mano, siguiendo la orientacion de utilizar letras
mayusculas, grandes y gruesas.

¢Dbénde colocar?

Dependiendo del tamafio del local y la cantidad de personas esperadas,
segun la necesidad deberan haber varios carteles informativos repartidos en
puntos estratégicos, sin esconderlos en cortinas, colgarlos muy alto o
colocarlos en los rodapiés, o a la altura en que puedan quedar escondidos por
las personas que se apoyan en las paredes.

Hay que considerar en estos casos, la colocacion de los carteles y avisos,
un poco por encima de la linea del horizonte. Una buena presentacion y
colocacion correcta, muestra el nivel de la organizacion.

9. Material Didactico:

Debemos preocuparnos con este item, pues representa un buen
porcentaje de éxito en algunos eventos. Un buen material didactico ayuda en la
fijacion de las ideas que son repasadas por los oradores.

9.1: Uso de Dispositivos Multimedia:

Hoy en dia es comun en diversos eventos, media hora antes del inicio de
las actividades, se emitan cintas de video especiales para meditacion o
relajacion, con peliculas sugerentes para entretenimiento del publico que estara
llegando y sentando en sus lugares.

Existen una inmensa gama de temas:
= Flores.
= Animales.
» Paisajes.
» Artes en General.

La musica de fondo, siendo sugestiva a la relajacion y meditacion,
propician un clima de tranquilidad, evitando murmullos y movimientos
innecesarios entre las personas.

En locales muy grandes, como grandes teatros, las pantallas laterales
propician mayor y mejor acompafiamiento por el publico que se encuentra
distante del palco.
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A ejemplo de lo ocurrido en el 2° Congreso en Lisboa, todos pudieron ver
y oir el mensaje de Francisco Candido Xavier en todas las pantallas,
simultdneamente.

Si hubiera posibilidad financiera, utilicese este recurso. El resultado es
muy bueno.

Consideremos también, el avance tecnolégico. Cada dia aparecen en el
mercado nuevos equipos.

9.2 Material a distribuir durante los grandes eventos:

= Carpeta con la promocion del Evento.

* Insignias.

» Papel suelto o libretas.

» Boligrafo con o sin propaganda del evento.

» Mensaje espirita

* Mapa de la ciudad.

» Programa de las conferencias con los nombres de los
Conferencistas y temas, etc.

El programa oficial debera contemplar:

= Nombre de los Conferencistas, temas, salas y horarios.
= Croquis del lugar donde se sitian las salas y auditorios, etc.
» Lugar y horario en el cual acontecera la firma de autdégrafos

Informar:

» Medios de transporte que sirven a la region y destinos.

= Teléfono de las compafiias aéreas y trenes.

» Opciones de restaurantes y bares en el area o en el mismo
evento.

= Distribucion de Boletin diario del evento.

A titulo de disminuir los costes con material para ofrecer a los inscritos, se
debe tener el cuidado de no aceptar como donativo boligrafos, libretas, papel,
marcador de paginas u otro, con propaganda de cigarros, bebidas, etc....

Es costumbre de algunas instituciones espiritas de otros paises, que
envien con antelacion, materiales como periédicos, informativos, noticiarios,
mensajes, marcadores de libros, etc., para ser colocados en carpetas que
normalmente son distribuidas a los inscritos.

Estos materiales deben ser previamente analizados sobre el contenido
doctrinario.
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ANOTACION:
Algunas veces, acontecen hechos inesperados, tales como:

Seguidores de otras religiones, con clamor, perturban el transcurrir del
evento, para que el mismo caiga en el fracaso.

Distribucion de mensajes contrarios a los postulados y principios de la
Doctrina Espirita.

El publico debera ser informado, al realizar los avisos iniciales acerca de
los trabajos del dia, que tal situacion se esta dando y que ello no tiene apoyo
de la coordinacion del evento.

"Silenciar todo impulso a polémicas con hermanos prisioneros de
caprichos de naturaleza religiosa.

Discusion, en bases de ironiay exasperacion, es desorden mental”.

André Luiz - espiritu. Waldo Vieira- médium - extraido del libro
Conducta Espirita -
Mensaje: En los Conclaves Doctrinarios- 132 ed. FEB -

9.3 Material de apoyo en las conferencias:

Cada situacion es una experiencia diferente. No se puede dudar del
“creo”. “Creo” que el conferencista tal “no usara tal o cual material”’. Justamente
ese material acaba siendo solicitado.

Partiendo de la premisa que, por mas que se piense en todo, que se
planee, siempre podra faltar alguna cosa, ponemos abajo una lista para tomar
nota:

= Pizarra Blanca con rotulador.

» Proyector de diapositivas o transparencias
= Retroproyector

= Televisor

» Aparato de video (VHS, DVD)

= Flip Chart con rotulador negro/color

» Hojas en blanco a disposicion del orador.

= Puntero laser o normal.

» Equipo multimedia. (Proyector de Multimedia para PowerPoint)
» Ordenador e impresora.

= Otros

Cierta vez, oimos a un orador decir que habia traido una cinta de video y

gue le hubiese gustado que todos pudieran haberla visto. Como que el asunto
no fue tratado con antelacion, por lo que no se hizo.
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9.4 Material en lalengua del pais.

Cabe aqui una explicacion del porque siempre resaltamos "en la lengua
del pais". Somos un numero razonable de espiritas brasilefios fuera de Brasil
gue continuamos en pequefios grupos espiritas en los paises en que nos
encontramos.

Ocurre entonces que llegamos a conocer la Doctrina Espirita fuera de
nuestra patria.

En el pais donde estemos residiendo, estd exactamente ahi nuestra
participacion en la diseminacion de la Doctrina Espirita dentro del Movimiento
Espirita Mundial.

Nuestra responsabilidad es inmediata en aprender el idioma para poder
ofrecer nuestro mensaje hablado a nuestros hermanos de la patria que nos
acoge.

No vamos a convencer a nadie, no vamos a imponer nada. Vamos a estar
en nuestro sitio, realizando nuestro estudio, divulgando el trabajo en el
periddico, revista local, u otro, para que los interesados tomen conocimiento.

Es un respeto que por ellos y por los espiritus desencarnados de esa
patria, en aprendizaje en el mas alla, que debemos procurar al maximo, ofrecer
nuestra palestra publica, nuestro estudio doctrinario en la lengua del pais.

Recibiendo a nuestros amigos oradores de Brasil u otro pais, las palestras
deberan hacerse con traduccién, como decimos en el item 2.4 y reforzando una
vez mas, por respeto a los que entran a nuestra casa espirita y por respeto a
los espiritus desencarnados que necesitan aln escuchar las ensefianzas en su
lengua materna de la Ultima encarnacion para poder comprender el mensaje.

Concomitantemente, los asuntos escritos que acompafian fotografias o

gréficos u otra forma visual deberan también hacerse en la lengua del pais, por
el mismo motivo.

No es nada agradable ver cosas y no poder leer sobre ellas, con un

material escrito delante. Todo material a utilizarse en el pais, deberd ser
traducido.
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9.5 Programa detallado del Evento:

Para los eventos mayores:

Presentacion, para la apertura y cierre, de una Coral o musica a piano,
violin, flauta, o algo de ese género.

* Tema Central

» Sub-Temas

= Carga horaria total.

» Carga horaria para el conferencista o cada conferencista.

= ;Cuantos conferencistas?

= ;Quién coordinara las presentaciones?

» Tiempo definido en el papel para cada etapa de la programacion diaria.

= Composicion de la mesa.

= Oracion inicial y final.

= Avisos diarios.

» Refuerzos de avisos anteriores, si es necesario.

= Notas importantes.

= Anuncios de la programacién a realizarse a continuacion o del dia

siguiente.

ANOTACION:

El momento de arte en los eventos espiritas, como los anteriormente
citados, es un momento especial.

Es bueno recordar que no se trata de un ritual.

En el libro ANTE EL VIGOR DEL ESPIRITISMO, (Entrevistas intercaladas
con mensajes de varios amigos espirituales) psicografia de José Raul Teixeira,
en la pregunta 99, tenemos un excelente esclarecimiento al respecto:

"Si, esporadicamente, colocamos una coral, un orfedn, alguien que
cante, alguien que toque, proporcionamos un clima agradable, un

momento de deleite muy saludable, porque la musica también forma parte
de las leyes divinas”.

"El ritual ocurrira siempre que transformemos un aparato en
necesidad indispensable”.
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9.5.1 Ejemplo de la programacion detallada para un pequefio evento:

11° ENCUENTRO ESPIRITA DE UVEIRAS -
03 DE DICIEMBRE DE 1999

» 12:00: Recinto abierto para el montaje y organizacion general.
» 13:00 - Apertura del ENCUENTRO.

= Oracion inicial:

= Composicion de la mesa.

» Presentacion del programa.

» Esclarecimientos.

» Informar a las personas que el orador estara autografiando los
libros en 2 momentos.

= Horario de las 17: 30 a las 18:00.

= Al final de la ultima conferencia.

» 13:30: Inicio del Primer panel:

= Nombre del Conferencista: Tema:

= 14:30: Inicio Segundo Panel.

= Nombre del Conferencista: Tema:

» 15:30 -16: 00: Coffee break

» 16:00 - 17:15: Momento de Arte. Pequeiia pieza teatral.
= 17:15 - 18:30: Intervalo para la merienda.

» 17:15 - 18:00: Momento de autégrafos.

» 18:15 - 18:40: Composicion de la mesa para udltimo panel.
Presentacién del orador de la noche.

» 18:40 - 19:40: Ultima Conferencia. Tema:

» 19:45: Cierre de la Conferencia. (Oracién final) Momento de
autografos.

= 20:00: Desmontaje.

» 20:30: Entrega del recinto.
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10. Actividades y Material de Apoyo

El evento requiere de la mayor cooperaciéon de los trabajadores espiritas,
para crear un ambiente optimo, que seré la base del éxito del evento.

10.1 Recepcibén en el evento:
La buena receptividad y la satisfaccion de que todo esté en orden,
dependera del buen trabajo de observacion del equipo de planificacion del

evento.

Se aconseja que el equipo procure conocer el local con antelacion, si no
dias antes, por lo menos horas.

Responsabilidad:
Dar la bienvenida y orientacion inicial con:

» Entrega individual de un mensaje, u otro material ese fuera el
caso.

» Informaciones y explicaciones si fuera necesario o solicitada
ANOTACION:

Para distinguir al puablico de aquellos que estaran trabajando en el evento,
en menor o mayor escala, seria muy practico que se usase una chaqueta, una
identificacion grande en el pecho o algo que identificase con facilidad o de lejos
guienes son los trabajadores que estaran a disposicion de los asistentes
durante la marcha del evento.

Cuando exista la posibilidad de contratar una empresa, este personal ya
tiene un esquema técnico de diferenciacion para facilitar informaciones y
auxilio.

10.2 Micré6fonos y sonido ambiente:

En pequefos eventos, muchas veces el lugar escogido no ofrece el
servicio de sonido ambiental, micréfonos, etc., quedando a cargo del equipo la
contratacion de ese servicio, que debe ser alquilado para asegurar el mejor

precio, con la garantia de un buen servicio.

Otras veces, el precio del alquiler y del seguro para cada evento es muy
alto, compensando un esfuerzo del grupo en adquirir un equipamiento basico:

» 2 micréfonos con pedestal para conferencias de pie, o micréfono
con soporte para mesa,

= 1 amplificador de 15 vatios resuelve una sala de 80 sillas.
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= Microfonos de solapa son excelentes, los de mejor resolucion son
caros pero dejan las manos libres y la facilidad de locomocion del
orador, en el caso de un Seminario o Talleres.

10.3 - Alimentacion:

» En los grandes eventos puede contratarse servicio de buffet para
las comidas diarias.

» En los pequefios eventos, realizados en algunos paises, se
designa el Equipo de Alimentacion. Normalmente es el mismo equipo
gue se va perfeccionando en recaudar, organizar y exponer a la venta
las comidas hechas por los propios comparieros.

» La donacion de refrescos, diferentes tipos de te y cafés es hecha
por las personas de todos los grupos, ademas de los desechables
utilizados para el consumo de los dulces.

» Este es un equipo muy importante pues, ademas de tener en el
propio local la alimentacion para las personas, evitando asi la pérdida de
tiempo con la locomocién hasta las meriendas, la recaudacién ayuda a
pagar los gastos ya mencionados.

Ese equipo puede providenciar aun:

» Recibimiento y transporte de los dulces, refrescos, agua, te y
cafés, otros. (Servilletas, cucharas, tenedores y cuchillos de plastico,
platos, etc)

= Venta de tickets y control del movimiento de la caja.
» Retirada de todo el material al final del evento.
» Almacenar los restos en recipientes adecuados, colocados en
lugares propios.
ANOTACION:
Considerando la estacién del afio y el lugar a realizarse, si es con clima
muy caluroso, es necesario todo el cuidado con la preparacion de los alimentos
en la vispera, asi como conservarlos en condiciones de seguridad para no ser,

después del evento, responsables del mal estado de los participantes,
resultado de la indigestién de los mismos.
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10.4 Lugar para autégrafos:

Muchos oradores son también escritores y desean poner sus libros, cintas,
cd’s, a disposicion del publico que los quiera adquirir. Algunos oradores traen
en su equipaje una cantidad x de obras espiritas, muchas veces, incluso alguin
lanzamiento de libro, cd’s, cintas, etc.

El momento de los autdgrafos promueve una mayor responsabilidad del
aumento de la venta de libros, cuya renta es parte de la manutencion de obras
de asistencia y promocion humana en sus paises.

Se debe procurar que el local esté provisto de buena iluminacion.

En los eventos menores, debera reservarse un espacio, con una mesa o
dos y sillas. Una silla para el escritor, otra para el auxiliar y a veces una mas
para una tercera persona que ayuda con los libros, y queda a disposiciéon del
orador para otras pequefias necesidades que puedan aparecer.

Un mantel y un pequefio vaso con flores, dan un aire mas agradable al
lugar, en un espacio estratégico y adecuadamente colocado cerca de la venta
de libros.

Verificar previamente la posibilidad de colocar algin stand con dos mesas

y cuatro sillas (sugerencia) para los momentos de autégrafos de los
conferencistas, en los eventos de gran porte.

10.5 - Lugares paralaventade libros:

En los grandes eventos, los espacios para la venta de libros u otros son
alquilados por metro cuadrado de area ocupada, asi como son alquilados por
separado las estanterias para la colocacién de los libros. Hay todo un esquema
de seguridad para el montaje del stand, anticipado a la llegada del publico. Esto
tiene que tenerse en cuenta.

En los eventos menores, los espacios para la disposicién de las mesas
con exposiciones de libros a la venta son cedidos a los grupos o éstos
auxilian con una pequefa tasa a la organizacion del evento para ayudar a
cubrir los gastos del alquiler del local, recordando que en varios paises el
alquiler de estos espacios es caro y por hora.

Los representantes de los libreros deben:

= Verificar el espacio con antelacion.

= Solicitar mesas, sillas.

» Preparar pancartas de divulgaciéon de los libros durante los
eventos.

» Transporte de los libros. Seguro de transporte.

» Preparar mensajes para distribucion.

= Verificar horario libre para el montaje y desmontaje.
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En la llegada de las primeras personas al recinto, de preferencia, los libros
y mensajes ya estan expuestos, con posibilidad de poder atender a los que
llegan antes del horario.

Algunos, anticipadamente, compran libros, previendo la posibilidad de
“pedir el autoégrafo” de los oradores, momento en que tendran la oportunidad de
intercambiar algunas palabras y regresar a sus asientos o a sus hogares,
felices y satisfechos.

10.6 - Panel historico fotogréfico:

El panel historico y fotografico montado sobre un asunto, acontecimiento o
algo relevante es un punto muy positivo en los eventos. No hay nadie que,
poniendo los ojos sobre una fotografia, no acelere el paso para verla de cerca,
ver a los amigos conocidos, y poder informar a los demas participantes, sobre
el panel.

Lo importante es pensar en aprovechar muy bien el espacio y lo que se
quiere transmitir. Si es un evento como un Encuentro, un panel con fotos e
histérico del Movimiento y los ultimos acontecimientos en el pais, generan
mayor unién entre grupos espiritas de la region.

El responsable del panel historico fotografico podra solicitar a cada grupo
de la ciudad o del pais, material escrito y fotos de actividades para insertar en
el panel.

Si es un pequefio seminario sobre PASES por ejemplo, se aprovecha el
panel para dejar expuestas fotos del aura, kirlingrafias, o algo del género con
explicaciones escritas en el idioma del pais o en otro.

10.7 - Equipo Médico:

Cuando reunimos una gran masa O un gran ndmero de personas,
debemos tener mucha cautela en todos los sentidos que visen la seguridad.
Una de ellas es el area médica.

Si fuera posible, solicitar a la prefectura, al Puesto de Salud u 6rgano
responsable de la Salud Publica del area, que pueda ceder un puesto movil de
socorro durante todos los dias en que ocurrira el evento. Puede ser una
alternativa.

El equipo debera prever, en la planificacion del lugar, un espacio
reservado para atencién rapida o primeros auxilios, material de socorro, asi
como atencién para la necesidad de un socorro inmediato o transporte hacia el
hospital mas proximo.

Este equipo debera contar, si es posible, con un médico o personas del
area de enfermeria.
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Deberan estar previamente enteradas de la localizacion de la Unidad de
Socorro Médico en el area local, asi como de los teléfonos de emergencias.

10.8 - Brigada contra el fuego o Bomberos:

Es importante mirar si el lugar cuenta con extintores de incendio y si estos
estan dentro del plazo de validez.

Si es posible, es aconsejable comunicar a la Brigada contra el Fuego o
Cuerpo de Bomberos sobre el evento y que esta siendo esperada una cantidad
X de personas, para que, en cualquier emergencia, se tenga el socorro
inmediato.

Una ojeada y orientacion anticipada por un especialista de la brigada
contra el fuego serd de gran importancia. Recordemos siempre: prever lo
imprevisto.

No podemos simplemente pensar que, por ser un evento espirita, los
Benefactores se encargan de traer agua para apagar incendios, materializar
ambulancias para los ataques cardiacos, hacer la curacion para parar
hemorragias, etc.

Donde esta el ser humano, todo es posible.

Nuestra obligacion es la vigilancia con nosotros mismos y el auxilio a los
demas.

¢Recibimos ayuda de los Benefactores Espirituales? Si, constantemente.
Pero hagamos nuestra parte y que esta esté bien hecha, la parte de ellos, con
certeza, no fallara.

10.9 - Estacionamiento:

Se debe tener en cuenta la elecciéon del sitio del evento, el movimiento de
los vehiculos. Es importante averiguar:

» Si hay estacionamiento para automaoviles en el area. Si no, ¢cual
es el mas proximo?

»Si  hay estacionamiento con parquimetros o con ticket
previamente adquirido por determinadas horas.

» Si hay estacionamiento especial para personas portadoras de
deficiencia fisica.

= Si existe la posibilidad de estacionar sin problemas de multas.

35




Sobre las pancartas de divulgacion del evento, incluir alguna informacion
semejante a esto, para facilitar la decisibn de las personas a utilizar sus
vehiculos u optar por el transporte publico u otro.

ANOTACION:

Contactar con antelacion al 6rgano responsable de la policia de transito,
solicitando la posibilidad de tener un profesional para ayudar a agilizar el

movimiento de los vehiculos en el area.

Es comun en ciudades de Europa, calles muy estrechas, pudiendo
generar embotellamientos.

En muchas ciudades es costumbre tener un ‘“vigilante de parking”, un
trabajo oficioso no profesional, no generando implicaciones de trabajo.

Si fuera el caso y de comun consenso, se puede ofrecer la tarea a un
vigilante de coches conocido que se ocupe de la tarea, sin vinculo financiero,
sin promesas, que esto quede bien claro.

La gratificaciébn por la “vigilancia” del coche sera opcional y estara a
criterio de cada uno y de acuerdo con el funcionamiento en cada pais.

Es un recurso psicolégico que tranquiliza a algunos propietarios.

11. Grabacion:

Todos los acontecimientos en el movimiento espirita deben tener sus
registros hechos utilizando la variada gama de recursos.

11.1 - Grabacion en K-7:

Durante la conferencia es l6gico que las personas quieran hacer su propia
grabacion.

Un aviso inteligente y fraterno evitara que las personas estén subiendo y
bajando del palco para colocar sus grabadoras sobre la mesa.

Lo ideal es que los que asi deseen hacerlo, lo hagan junto a los altavoces.
La grabacién saldra més clara.

Recordar que hay que utilizar musicas suaves antes, durante y después
de las conferencias, excepto cuando se esté dando la conferencia.
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11.2 - Grabacion en video o DVD:

Cada pais tiene un sistema propio y no siempre es compatible con el
sistema de otros paises. Por ejemplo, Francia utliza el sistema SECAN,
Inglaterra el PAL, Brasil el PAL-M y el NTSC, los Estados Unidos de América
del Norte el sistema NTSC y asi sucede con los demas paises.

Es posible encontrar aparatos que reproduzcan todos los sistemas, pero
tienen que hacer la reserva del alquiler del equipo con antelacion, hasta
obtener instrucciones técnicas de como usarlo.

En cuanto al orador que simplemente llega con la cinta de video a la hora
de su conferencia, infelizmente, nada se puede hacer.

Con fraternidad, explicar la imposibilidad de preparar material sin previa
solicitud.

Considerando que a esa altura, todos los organizadores estan aprensivos
para gque todo transcurra muy bien, necesitamos tener toda la calma para tratar
de todos los asuntos, incluso de los mas inesperados.

En esta situacion, lo que realmente ganamos es mMas experiencia para
gue, en una préxima oportunidad, ello no vuelva a ocurrir.

Esto es valido para los grandes y pequefios eventos.

ANOTACION:

Si el lugar no tuviera una parte elevada para el conferencista y la mesa, se
aconseja la posibilidad de buscar una solucion que propicie a todo el publico
poder visualizar al orador. Un tablado servira para el momento, si tiene el
tamafio adecuado y no ofrezca riesgo de caidas.

Este es un acierto que debera ser decidido antes de la realizacion del
evento.

Hay que considerar:

= Sj el orador cedera los derechos de autor de su conferencia a la
institucion organizadora (lo que siempre ocurre).

» Si la Institucion organizadora hara su propia grabacion profesional
para la posterior venta.

= Si la institucion utilizard a los profesionales del lugar del evento o
traera sus propios contratados.

» Si en el lugar existen cabinas especiales para las grabaciones
tanto en video, DVD, CD’s 0 en K-7.
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Si la organizacion permite filmaciones amateurs:
= Un responsable de esos esclarecimientos se encargara de los
avisos y de canalizar a las personas con sus camaras Yy tripodes a
lugares definidos, que sean buenos para los filmadores y no molesten al
publico.

» Considerar puntos de energia eléctrica para alimentar los
aparatos.

» Cuidado con los cables de corriente eléctrica sueltos por el suelo;
adherirlos al suelo con cinta adhesiva.

= Evitar cables por encima de las cabezas de la gente.

= Evitar dejar equipos de valor expuestos, evitando robos o dafios.

11.3 - Derechos de Autor:
Cada pais tiene sus leyes que aseguran los derechos de autor.
El contrato previo, por escrito, muchas veces es necesario.

Las conferencias grabadas en un futuro podran ser comercializadas. La
renta de la venta podra ser revertida para el movimiento espirita del pais
anfitrion o con parte revertida hacia obras asistenciales espiritas o no, que el
autor designara.

El criterio del contrato seréa entre las partes.

ANOTACION:

Para evitar problemas futuros con las leyes, sera aconsejable que todos
los involucrados en la grabacion del evento, firmen la donacion de sus servicios
voluntarios y sea reconocida la firma en el archivo competente, si asi las leyes
del pais lo exigieran.

Recordar también obtener la licencia para utilizar masica de fondo, la cual
guedara grabada junto con las conferencias que seran comercializadas.

12. Cierre

Generalmente, renombrados oradores cierran sus conferencias con un
poema, o incluso una oracién dentro del tema que discutieron. No es necesario,
en este caso, hacer oracion de cierre, pero si, agradecer al orador, al intérprete,
si fuera el caso, agradecer a los equipos de trabajo, agradecer la presencia del
publico presente y finalizar el evento.
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Dirigir al publico hacia el lugar de los autégrafos, hacia la libreria montada
especialmente para el evento, invitando a todos a volver en una proxima
oportunidad.

12.1 - Registro de los Acontecimientos - Anales:
La palabra anales viene del latin annales que significa:

“Historia 0 narracién organizada afio a afio; Publicacion periddica de
ciencias, letras o artes; Registro de hechos historicos o personales.”

Forma parte de la memoria del Movimiento Espirita, el registro detallado
de los acontecimientos relevantes ocurridos en la realizacion del evento.

Es del interés de cada institucion la grabacion en cintas de video, parcial o
total del Evento, pudiendo ser colocado para la venta al publico, o simplemente
como registro de las actividades realizadas por la Institucién y que seran muy
apreciadas en el futuro, después de un buen uso en el presente.

Fotografias archivadas en albumes, ayudaran a mantener el registro de
los acontecimientos.

Archivar también copia de todos los materiales confeccionados para el
evento: invitaciones, folletos, pancartas. Para los materiales mas grandes como
banners y lienzos de dificil archivo, se pueden guardar fotos de ellos.

12.2 - Reunidn post-evento y agradecimiento a los equipos:

Después del evento es muy importante una reunion de evaluacion con la
participaciéon del mayor niumero de colaboradores que actuaron en el evento.
Se puede, entonces, en un clima muy fraternal, hacer un registro detallado de
lo que fue planeado y de lo que fue ejecutado, con indicacion de los puntos que
fueron y que no fueron un éxito.

Anotar qué medidas podran ser tomadas para que el error no se repita en
un evento futuro. Todo quedard registrado como experiencia para nuevos
eventos.

En esta oportunidad podra hacerse una oracion de agradecimiento por el
éxito del trabajo, del congreso, del seminario, etc.

Naturalmente, el agradecimiento a todos los equipos es importante, no tan
s6lo en la sesion de cierre sino también, si hubiera facilidad para ser enviada
una carta a todos los que ayudaron en la organizacion, agradeciendo la
participacién y estimulando para que en una proxima oportunidad exista la
misma motivacion para colaborar.
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13. Estado de cuentas:

El estado de cuentas es algo que no debe de olvidarse, para que quede
registrado y transparente a la verificacion de todos, principalmente cuando
trabajamos con dinero de la institucién o donaciones recibidas.

13.1 Gananciareal/ Coste real:

Se ha de tener cuidado cuando se realizan eventos para los cuales se
reciben donaciones o haya cobro por ingreso, en los casos de congresos,
algunos seminarios y talleres. No siempre se paga la inscripcion. En muchos
eventos, las personas son invitadas a comparecer sin coste alguno.

Se sugiere hacer un acta detallada de todo el gasto. Incluso de lo que se
haya recibido en donacion, como por ejemplo: Alquiler del lugar, alquiler del
equipo, etc... a titulo de tener una idea del coste que tendria si no hubiese
existido la donacion.

En el medio espirita, todo es muy fraterno, pero se ha de tener en cuenta
e incluso para el estado de cuentas, todo lo que entré y que tenga valor y todo
lo que sali6, en términos financieros y econdémicos.

Se sugiere que se haga una relacion del estado de cuentas y que quede
disponible a la direccion de la casa y a los donantes financieros.

NOTA

Este e un material elaborado durante experiencias propias en
colaboracion con organizaciones de eventos en Brasil, Inglaterra y en otros
paises.

Es un documento que esta sufriendo mejoras, y esta en experimentacion.

Este Manual paso los derechos de autor al Consejo Espirita Internacional
gue en un futuro podra disponer de él como crea conveniente.

Hasta entonces, seran importantes las criticas para que podamos hacer
los ajustes necesarios. Las sugerencias seran bienvenidas.

Gracias desde ya a los que pudieron colaborar.
Elsa Rossi

elsarossi@aol.com
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Glosario:

ANALES: Publicacion referente a los actos y estudios de congresos
cientificos, literarios o de arte.

ANFITRION: Persona o entidad que recibe invitados y que costea parte o
todas los gastos.

BIOGRAFIA: Descripcion o historia de la vida de una persona.

CERTAMENES: Debate, discusion. Concurso literario, cientifico o
industrial

CLONACION: Duplicacién de una misma forma cientifica o industrial. En
investigacion la clonacién de células.

CONCLAVE: Asamblea de cardenales para la eleccion del Papa. Reunién
de personas para tratar de algun asunto.

CONFERENCIA: Discurso o charla en publico, sobre asunto literario,
moral o cientifico. Acto o efecto de conferir; comparacion, confrontacion, cotejo.
Examen o discusibn de un asunto. Asamblea de delegados de diferentes
paises con el fin de tratar cuestiones de interés internacional.

CONGRESO: Reunion de personas que examinan intereses comunes,
estudios comunes. (En Brasil es el conjunto de dos o6rganos del Poder
Legislativo (Senado y Camara de los Diputados).

CONVENCIONES: Instrumento importante de empresas para estimular su
cuerpo de funcionarios. Tiene la misma estructura de un congreso, aunque, en
ese caso, haya coalicion entre los participantes. En general, la convencion
termina con un evento social (cena, show, etc).

DEBATE: es la discusion entre dos o mas personas de opiniones
divergentes sobre determinados aspectos de un mismo tema o asunto en
evidencia. Exige la presencia de un moderador, que establece reglas como el
tiempo de exposicion de cada orador. El pablico puede o no participar v,
muchas veces, el debate puede ser retransmitido en medios de comunicacion
como ocurre con los debates politicos.

ENCUENTRO: Acto de encontrar. Reunion de personas para tratar de
temas variados. Juego entre dos equipos.

ESTRATEGIA: Arte de concebir operaciones de guerra. Planificacion
operacional para alcanzar determinado fin. Planes en conjunto.

EXIBITECNICA: Encuentro de profesionales especializados, con
demostracion de maquinas y equipamientos, resultando en avaluacion de las
maquinas en operacidon y manejos. En general, en Brasil la exibitécnica
termina con una churrascada. En el exterior, es conocida como “Field Day” =
Dia del Campo.

41




FERIAS: Eventos dirigidos a un publico especifico en un Unico espacio,
con exposiciones y demostraciones de equipos, servicios, obras literarias y
otras.

FORUM: Un tema maestro es abordado en una reunidn menos formal,

donde hay libre manifestacion de deas e interaccion entre conferenciantes y
publico. En un forum sobre medio ambiente, por ejemplo, pueden estar
representadas varias instancias, desde ONGs hasta empresas acusadas de
perjudicar el ambiente

IDIOSINCRASIA: Constitucion individual, en virtud de la cual cada
individuo sufre diferentemente los efectos de la misma causa. Cualquier detalle
de conducta propia de determinado individuo.

LOGISTICA: Logica simbdlica. Ciencia militar que trata del alojamiento,
equipamiento y transporte de tropas, produccién, manutencion y distribucion de
material y de otras actividades.

MESA REDONDA: Un mismo tema es expuesto, bajo varios angulos, por
especialistas, en plenario. El tiempo de cada expositor es estipulado
previamente

ONGs: Organizaciones No Gubernamentales que prestan un excelente

servicio a la Comunidad, favoreciendo sociedades con Organos Asistenciales y
de Proteccion al Medio Ambiente, Proteccion a las Comunidades Carentes, etc.

OPEN-DAY: Dia libre -Determinada institucion convida un publico dirigido
para el evento. Son palestras cortas proferidas por diferentes conferenciantes.
En una sala analoga muestra video, slides, sobre el tema central. Cuenta aun
este evento con exposicion de material de investigacion histérica sobre el tema
principal. Es comun que el OPEN-DAY sea en escuelas de Inglaterra, donde

padres, alumnos y profesores se interrelacionan.
PANEL: Especialistas presentan diferentes puntos de vista sobre un

mismo tema presentado y debatido en plenario. El tiempo de cada expositor
acostumbra a ser establecido previamente

PALESTRA: Conversacion. Conferencia o discusion sobre tema cultural.
PARACLETO: Defensor, protector, mentor. Designativo aplicado a Cristo.

PARADIGMA: Modelo, prototipo. Conjunto de férmulas de palabras
variables que sirven de modelo para las demas del mismo grupo morfico.

PREMISA: Proposicion. Cada una de las dos proposiciones, la mayor e la
menor, de un silogismo, de las cuales se deduce la conclusion.

PREVISION: Acto o efecto de prever; ante vision. Presciencia.

PROVISION: Acto o efecto de proveer. Abastecimiento de cosas
necesarias o provechosas.
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SEMINARIO: Encuentro de especialistas para presentar estudios sobre un
tema central, donde la platea interactia con preguntas y respuestas. El
moderador debe conocer el asunto, participar y hacer preguntas.

SILOGISMO: Argumento que consiste en tres proposiciones: la primera,
llamada premisa mayor, la segunda llamada premisa menor y la tercera
llamada conclusion.

SIMPOSIO: Tiene como objetivo informar de las novedades sobre
determinado asunto o sector de la sociedad. El publico, que no participa con
apartes, puede pedir el esclarecimiento de dudas al final de la exposicion.

SUBSIDIOS: Auxilio que se da a cualquier empresa. Cuantia que va a
prestar beneficio a alguien. Cuantia suscrita para obra de beneficencia.
Elementos auxiliares.

TORPE: Deshonesto.

TALLERES: Tiene el caracter de entrenamiento. Su objetivo consiste en
profundizar a discusién sobre temas especificos y, para eso, presenta casos
practicos. El publico participa intensamente. Son utilizadas muchas dinamicas
de grupo.

15. Espacio reservado para sus anotaciones:

FECHA EVENTO ORGANIZADO POR
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