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La lista de verificación de Un Zoom de la Membresía
	Acción o responsabilidad
	Cronograma
	Persona/s responsable/s
	Fecha de entrega 
	Estado

	1. Configurar la inscripción al evento en Zoom (u otra plataforma virtual) con los campos para los datos que desea recopilar.
	Como mínimo, un mes antes del evento.
	
	
	

	2. Establecer el cronograma de difusión del evento usando todos los canales de comunicación disponibles.
	
Como mínimo, un mes antes del evento.


	
	
	

	3. Identificar una PTA local, como mínimo, para que se presente en el evento; confirmar su asistencia y el tema básico de su presentación.
	Como mínimo, dos semanas antes del evento.
	
	
	

	4. Identificar los temas, los recursos, las herramientas y los consejos que resaltará su PTA durante el evento. Usar recursos de todos los niveles de PTA.
	Como mínimo, dos semanas antes del evento.
	
	
	

	5. Preparar el PowerPoint. Incluir las diapositivas de los presentadores de la PTA local, las diapositivas de su PTA, una diapositiva de introducción o técnica y una de agradecimiento.
	
Como mínimo, una semana antes del evento.


	
	
	

	6. [bookmark: _GoBack]Asignar los roles: quién es anfitrión y coanfitrión, quién presenta de su PTA y qué diapositivas, quién se ocupa de los temas técnicos, quien mira el cuadro de chat y quién pasa el PowerPoint.
	Como mínimo, una semana antes del evento.
	
	
	

	7. Hacer una sesión de práctica con todos los presentadores y cronometrar las secciones y la duración total del evento. 
	Como mínimo, tres días antes del evento.
	
	
	

	8. Llegar temprano, empezar en hora, grabar el evento y terminar en hora.
	El día del evento.
	
	
	

	9. Agradecer a los asistentes, invitar a los inscriptos que faltaron a ver la grabación y agradecer a los presentadores.
	A más tardar, cinco días después del evento.
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