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INSTRUCCIONES PARA LA MODERACION DE SESIONES

Con el objetivo de facilitar el cumplimiento de los tiempos asignados a las sesiones
tematicas incluidas en las actividades cientificas del programa, la secretaria técnica
propone a los presidentes y secretarios el siguiente decalogo de recomendaciones, que
esta dirigido a facilitar su importante labor en la organizacion y el desarrollo de esas
actividades:

1. La Secretaria Técnica proporcionara a los presidentes y secretarios, la siguiente
informacién con el fin de que pueda preparar su intervencion:

Titulo de la sesidon tematica que va a moderar.

Lugary dia de la actividad, asi como la hora exacta del comienzo de la moderacion.
Nombre y ubicacion de la sala.

Listado de conferencias y simposios y sus horarios.

Breve resumen de la trayectoria de cada speaker.

2. Al dar inicio a cada sesidn el presidente explicara a la audiencia el titulo de la sesién,
describira muy brevemente la importancia del tema a tratar y procedera inmediatamente
a la presentacion de los speakers y de las respectivas ponencias, en el orden en que se
vayan presentando. Los presidentes y secretarios no deben utilizar en sus exposiciones
diapositivas ni otros medios audiovisuales de apoyo similares.

3. Los presidentes y secretarios deben velar por el cumplimiento del horario previsto
de inicio de la actividad, independientemente del numero de asistentes presente en la sala
y comprometerse con la organizacién para su correcto desarrollo. Es importante cumplir
con este horario ya que, de no hacerlo de manera puntual, provocaria un retraso en el resto
de actividades posteriores que sucedan en la misma sala.

En la sala habra un cronédmetro que ira marcando el tiempo al speaker y ademas, un
semaforo que ira marcando también el tiempo.

En el caso de que un speaker exceda su tiempo de exposicion, el presidente, como maxima
autoridad de la mesa y con el fin de intentar cumplir con el horario previsto, debera
indicarle que concluya su ponencia a la mayor brevedad posible y, en el caso de que fuera
necesario, se le cortara el micréfono desde la mesa de sonido de manera respetuosa.

4. En el caso de que se produzca un retraso injustificado, dicho retraso se descontara del
tiempo adjudicado a esta actividad y no al otorgado a las siguientes.

5. En la sala habra dos podios/atriles con el fin de agilizar la preparacién de cada speaker,
mientras uno expone, el otro se va preparando. Los speakers estaran sentados en primera
fila e iran subiendo en el orden que figura en el programa.

6. El debate (preguntas y comentarios) entre la audiencia y los ponentes se podra realizar
sélo si hay tiempo suficiente. El secretario invitara al publico a formular preguntas
relacionadas con los temas tratados durante la celebracidon de la sesion. El secretario
debera haber preparado algunas preguntas para abrir el debate entre los speakers y la

ORGANIZA:

G

OTOLARYNGOLOGY-
HEAD AND NECK SURGERY"

e con e
& info@panamor|2025.com Q ORL ® ~
secretaria@panamorl2025.com 200l laet el da € \ AMERICAN ACADEMY OF = i
s D Ctmolmmsoss  N_C 2" ORL-HNS
f
v



) @panamorl2025

* www.panamorl2025.com

e Ii
& info@panamor|2025.com r-‘ ® P &
secretaria@panamorl2025.com i:::gfanc":;'g’o‘;f \ .‘- AMERICAN ACADEMY OF
rihiomiisctpiis S OTOLARYNGOLOGY-
{
v

© +56 9 4467 9469

CONGRESO
PANAMERICANO Dt CHILE m

(o) OLAR o) iA 11 al 14 de noviembre

TORRlN ING LOG Sheraton Santiago Hotel and SANTlAGO

81° CONGRESO CHILENO DE | JOINT MEETING | JOINT MEETING Eorintioncerie | DECHIEE
OTORRINOLARINGOLOGIA | AAO-HNSF | CEORL-HNS

audiencia en aquellos casos en los cuales no se formule ninguna al iniciar el debate, e
intentara siempre que sea posible que participen todos los integrantes de la sesion.

7. Durante el tiempo designado al debate entre el publico y los componentes de la mesa el
secretario concedera el orden de intervenciones segun su criterio e, independientemente
de que se hubieran solicitado mas preguntas, detendra dicho debate una vez cumplido el
horario asignado a la sesion, agradecera a los asistentes y ponentes la participacion, y
procedera a clausurar la actividad.

8. Si un speaker no se presentara a dar la presentacion no se debe adelantar ni
modificar el orden de los expositores, se debera generar un debate sobre el tema de la
mesa o de la ponencia presentada anteriormente. Los congresistas tienen el derecho a
ingresar en la sala a la hora indicada en el programa y poder escuchar a la persona que le
interesa.

9. Las pausas de cafés deben respetarse, ya que es el tiempo que el congreso se
comprometié a darle a las empresas el tiempo de networking que ellos necesitan para
hacer su trabajo.

10. Si el secretario o el presidente no estan presentes en el horario indicado se debera dar
aviso al grupo de WhatsApp de emergencia que se creara para tal fin o a la azafata de sala.

11. Los speakers deben dar su presentacion en la sala de entrega de presentaciones al
menos 4 horas antes, si no lo hacen deben estar al menos 20 minutos antes en la sala
donde deben dar su ponencia. El podio estara preparado para poner ordenadores, pero se
ha desaconsejado para una logistica mas agil.

Nuevamente el comité cientifico agradece su invaluable ayuda en este congresoy estamos
disponibles ante cualquier duda o eventualidad.
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