Anexo 1: Directrices Moderadores de Mesa

El/la moderador/a de una mesa tiene un rol muy importante en el buen desarrollo de una
sesion cientifica. Para ello es necesario que conozca la tematica de la mesa que va a
moderar, asi como cada una de las ponencias, con, al menos, una semana de antelacion,
donde tendra que ponerse en contacto con los ponentes para organizar el buen desarrollo

de la mesa.

Debe ser imparcial en el tema a tratar y respetuoso/a con los/as ponentes y el publico, en
todo momento. Debe mantener el orden para que todo transcurra con normalidad y dentro

de los tiempos marcados.
1- Preparacion previa:

1.1- Revisar la tematica de la mesa y sus ponencias, conociendo en detalle los
temas que se van a tratar, asi como los/as ponentes que participaran, preguntando con
antelacion los créditos de los mismos para la presentacién. La secretaria técnica del

Congreso facilitard a los moderadores los contactos de los ponentes.

1.2- Confirmar a los/as ponentes sobre el tiempo asignado y tras valorar la
presentacién, minimo 1 semana antes, realizar un feedback con ellos/as sobre un posible

exceso del tiempo si fuese necesario.

1.3- Informar a los/as ponentes y confirmar que disponen de la plantilla del

congreso para la elaboracion de sus presentaciones.

1.4- Familiarizarse con los temas a tratar en la mesa. Leer las ponencias e

informarse de las Ultimas actualizaciones sobre el tema.

1.5- La Secretaria Técnica actuarda como interlocutora oficial con los ponentes

encargandose de comunicarles toda la informacidn relacionada con su ponencia.

1.6- Preparar algunas preguntas para cada uno de los/as ponentes, por si necesita
iniciar el debate, cuando ninguno de los asistentes tiene preguntas. Se puede comentar al
propio ponente si desea que se le haga alguna pregunta para dar oportunidad de explicar

conceptos que considere resaltar.
2- Introduccion de la sesidn

2.1- Presentar a los/as integrantes de la mesa (si hubiese més de un/a moderador/a)

asi como la tematica de la misma dando una breve introduccidn sobre el tema a tratar.



2.2- Informar como podran formularse las preguntas. Si es a través de una
plataforma digital se le dara toda la informacidon antes del comienzo de las ponencias
(codigo QR en pantallay pagina web con la contrasena adecuada). Si es a mano alzada, se
les informara dénde se situan los micréfonos o como hacer para solicitar el turno de

palabra.

2.3- Presentar a los/as ponentes destacando su trayectoria y relevancia en el tema,
asi como el nombre de la ponencia. Preferiblemente, se presentara a cada ponente
individualmente, siguiendo el orden de la mesa, al finalizar se presentara al siguiente y asi
sucesivamente. De esta forma se sigue mejor el hilo conductor de las tematicas y

ponentes, siendo mas productivas las transiciones entre unoy otro.
3- Gestion del tiempo

3.1- Controlar el tiempo de las presentaciones. Valorar la colocacién de un
cronémetro digital proyectado para que los/as ponentes sean mas conscientes del
tiempoy lo gestionen adecuadamente. En su defecto, el tiempo se controlara con un

dispositivo electronico (teléfono mavil, tablet..)
3.2- Si es necesario, se daran avisos de tiempo al ponente.

3.3- Mantener siempre un espacio final para las preguntas donde puede generarse

un foro para el debate.

3.4- Asegurarse de mantener el horario y que la sesion en su conjunto finalice
dentro del tiempo estipulado, (preferiblemente 3 minutos antes del tiempo, para favorecer

las transiciones entre las mesas)
4- Facilitar la discusién

4.1- Una vez finalizadas las ponencias y/o comunicaciones, se abrira el turno de

preguntas.
4.2- Gestionar las preguntas y respuestas. Las respuestas deben ser breves.

4.3-Fomentar el debate, facilitando la interacciéon entre ponentes y publico,
asegurandose que todas las partes sean escuchadas y que participen todos los ponentes

de la mesa.

4.4- Si no hubiese ninguna pregunta, el/la moderador/a deberd abrir el debate

haciendo alguna pregunta a varios de los ponentes.



5- Resolver posibles problemas técnicos

5.1- Intervenir en caso de fallos técnicos, solicitando ayuda a los informaticos de

sala o al equipo técnico.
5.2- Mantener la calma ante cualquier imprevisto que pueda surgir.
6- Finalizar la sesién

6.1- Antes de finalizar la mesa uno/a de los/as moderadores/as hara un cierre, con

alguno de los puntos clave tratados, si el tiempo lo permite.
6.2- Agradecer a los ponentes y al publico la asistencia y participacion en la mesa.
6.3- Informar sobre la préxima sesion, si es relevante informar.

7- Realizar una evaluacion posterior

7.1- Una vez finalizada la mesa se podra hacer una breve valoracion escrita para
valorar como se ha desarrollado todo, recogiendo comentarios de los/as ponentes y el

publico, para posibles mejoras.

7.2- Informar a la organizacidn de cualquier posible mejora para préximas

ediciones.



