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GUIA COMAAI   
PROGRAMAS Y TALLERES EDUCATIVOS EN LÍNEA 
 

I. PROYECTOS EN LÍNEA 
TALLERES DE ESTUDIOS 

COOMAAI publica esta Guía Para Programas y Talleres en Línea COMAAI con la 
intención de animar a sus asociados a realizar eventos en línea como Charlas, 
Programas y Talleres Educativos. 
La Guía contiene: 
    Identificación de los dos tipos de Eventos en línea. 
    La formación de un Comité Local.  
    Recomendaciones para eventos en línea. 
    Manejo técnico del evento. 
 

II. DESCRIPCIÓN DE EVENTOS EN LÍNEA 
Existen dos tipos de administración para eventos en línea: 
EVENTO LOCAL:  
Administrados en diferentes países, utilizando el mismo método de manejo para la 
organización y selección de temas. 
EVENTO COMAAI:  
Administrados y organizados por COMAAI.  Incluye eventos académicos del NGC, 
renovaciones de credenciales, Exposiciones Virtuales del NGC y Tutoriales Educativos. 
 

III. ORGANIZACIÓN DE UN COMITÉ LOCAL PARA PROYECTOS EN LÍNEA 
 

JUNTA DIRECTIVA 

Directora:  
Supervisa, aprueba y presenta los proyectos Educativos. 
Selecciona disertantes que cuenten con experiencia en línea. 
Participa en la selección de los temas a presentar con la Directora de Publicaciones. 
Informa a la Junta Directiva la lista de Temas seleccionados.  
Promueve la participación de las tres Regiones Internacionales del NGC. 
Se presentan disertantes que permitan la grabación de su programa. 
Indica al disertante que cuenta solo con cuarenta y cinco minutos de presentación. 
Es responsable de entrenar una substituta para casos de emergencias. 
 

Directora Técnica:  
Organiza el sistema técnico de las presentaciones. 
Maneja el sistema de participación y preguntas durante la cátedra.  
Advierte al disertante que cuenta con cuarenta y cinco minutos de presentación. 
Confirma con el disertante la autorización de grabar. 
Supervisa imagen y el volumen durante las presentaciones. 
Micrófonos y videos apagados en la sala de espera y durante la presentación. 
Es la única persona que recibe los Chats durante el programa. 
Selecciona las preguntas. 
Indica a la Directora y al Comité la fecha, la identificación del evento y clave de acceso. 
Micrófonos abiertos por diez minutos al final para intercambio de saludos. 
Responsable de entrenar una substituta. 
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Directora de Publicaciones:  
Selecciona con la Directora los programas del mes. 
Supervisa que el contenido sea adecuado según los objetivos del NGC. 
Anuncio del tema del próximo evento antes de cerrar 
 
Directora Digital:  
Responsable de toda la publicidad del evento y diseño de los anuncios. 
Asegura que toda publicidad tenga el nombre y logos que le identifican. 
Procura que la hora de presentación sea propicia para las tres regiones del NGC. 
Distribuye la información y publicidad en los Medios Sociales. 
Al final del mes publica los temas del mes entrante en los medios sociales. 
 
IV. RECOMENDACIONES PARA TEMA DE LOS EVENTOS EN LÍNEA 

                                                                                                                                        
Selección de Temas: 
Temas de Horticultura, Jardinería, Conservación y Paisajismo:  
El NGC recomienda que la presentación de temas sea relacionada con los intereses 
compartidos en estas áreas. 
Temas sobre Diseño:  
Los temas relacionados con el área de diseño, es sugerido para evitar contratiempos y 
análisis personales, que estos sean ofrecidos por Instructoras Internacionales del NGC.  
Sin embargo, también se puede solicitar que la persona que ofrece el programa 
consulte y obtenga aprobación del contenido de una Instructora del NGC. Este es un 
tema delicado por el riesgo que el disertante mal interprete o no respete los 
requerimientos e interpretación del Manual de Exposiciones de Flores del NGC. 
Temas de Conservación del Ambiente: 
Es recomendable que se tenga una estricta supervisión de los disertantes, sugiriendo 
evitar discutir desacuerdos basados que pueden incurrir en temas políticos o crítica a 
personajes involucrados en leyes y regulaciones ambientales.  
 
V. CONSEJOS SOBRE EL MANEJO TÉCNICO 

                                                                                                                                                       
Invitar y dar acceso a los participantes diez minutos antes de la hora programada. 
Incluir video representativo del grupo organizador en la sala de espera, identificando a 
los organizadores y el disertante. 
Incluir hoja impresa que indique la existencia de problemas técnicos.  
El tiempo de duración de la presentación, no más de 45 minutos. 
Micrófonos deben estar apagados antes y durante todo el evento. 
Los eventos en línea son de circuito cerrado, pero se permite al final sean interactivos. 
Chats apagados hasta el final de la presentación, abierto para preguntas.  
Cierre y anuncio del tema del próximo evento. 
Al ausentarse el disertante es sugerido ofrecer 15 minutos para abrir las imágenes en la 
galería y permitir el envío de chats y saludos entre los presentes.  
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