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Consejos para la planificacion
Reuniones y Eventos Inclusivos

Dimensiones de la diversidad

La diversidad tiene muchas capas diferentes.
Es importante tener en cuenta estas
dimensiones al planificar una reunién o un
evento para crear un entorno comodo para
todos.

Identidad
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PRE PLANEADO

Consejos de inclusion

Acercarse

Alinearse con su parte interesada o cliente en sus
pautas y objetivos de diversidad, equidad e inclusiéon
para la reunién.

* ¢Su parte interesada o cliente tiene diversas pautas
de proveedores?

Pregunte

Preguntele a su parte interesada o cliente quién
asistira. Trate de aprender todo lo que pueda sobre las
dimensiones de diversidad de los asistentes (vea el
grafico en la pagina anterior).

* Encueste a los asistentes para descubrir sus
necesidades o inquietudes, como la accesibilidad
para sillas de ruedas, problemas de visién o audicidn,
preferencias dietéticas, etc.

Investigar

Investigue los dias festivos religiosos, culturales,
publicos y escolares al seleccionar la fecha de un
evento.

e e |dentifique opciones de destino que sean
acogedoras para todos en su audiencia.
e Escoja un lugar que pueda acomodar las
necesidades de accesibilidad.

Estrategia

Cree una estrategia de comunicacién que tenga en
cuenta la diversidad de imagenes, el lenguaje
neutral en cuanto al género y facil de entender.

e e |ncluya personas de contacto de emergencia en
todas las comunicaciones.
* Proporcione una comunicacién detallada de
informacién previa.

Desarrollar

Seleccione

Considerar

Desarrolle una agenda que se adapte mejor a todos
los asistentes en términos de hora de inicio, duracion
de las sesiones, contenido, entretenimiento,
descansos y actividades.

Seleccione cuidadosamente maestros de ceremonias y
oradores que reflejen la mezcla de razas y géneros en la
audiencia. Esto es especialmente importante para los
paneles de discusién.

e Considere las opciones de alimentos y bebidas que
se adaptan a las solicitudes basadas en la religién,
como opciones de comidas vegetarianas y bebidas no
alcohdlicas.

e iPuede el lugar ofrecer un bafo de género neutral?

e Documente una politica y un proceso para manejar el
acoso.

* Elija proveedores diversos y locales cuando sea
posible.

® Opcidn de oferta para agregar pronombres o
pronunciacién de nombre a las tarjetas de identificacion.
® Proporcione una opcién de exclusién para los
asistentes que no deseen ser fotografiados o filmados.
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ﬁ EN EL LUGAR

Mientras esta en el sitio, es importante administrar la
experiencia de los asistentes durante todo el evento.

Asegurese de que los folletos estén en formatos
— accesibles. Por ejemplo, use negrita para enfatizar
palabras, evite la cursiva y use encabezados vy listas.

Verifique que el disefio de la sala sea accesible para todos
los asistentes y brinde equidad: experiencias iguales para
los participantes de la reunidn en todas las salas de
reuniones y espacios de capacitacion.

Verifique que todas las plataformas digitales sean

accesibles. Como minimo, proporcione subtitulos ocultos.

Asegurese de que solo hable una persona a la vez.

— Proporcione oportunidades para participar y proporcione
presentaciones por adelantado.

o'ﬂ] POSTERIOR A LA REUNION
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Después de la reunidn, encuesta a tus asistentes e incluye preguntas
relacionadas con su experiencia en la reunién o evento. Pregunta por la
idoneidad de:

9

Entretenimiento Opciones de Seguridad para

comida mujeres / LGBTQ+

*Si el evento fue grabado y publicado en un sitio web, el video debe
tener subtitulos.

eLos pasos/acciones deben ser facilmente accesibles para todos los
participantes de la reunién.
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