FLUXOGRAMA DE EVENTOS ACADEMICOS ‘J UniSales

Centro Universitario Salesiano

SOLICITANTE

Preenche a solicitacdo de eventos no Forms:
[Sll[e[VERTe[UIR=NeI=lalelaEY = comunique via e-mail para:
(extensao@salesiano.br, marketing@unisales.br e GDD-nap@salesiano.br).

Se evento presencial, solicitante reserva sala antes de Ao término do evento. preenche o
. . ~ . i~ - @)
enviar o forms. Se remoto, a criagdo do link da reunido sera relatorio no Forme E uea ui e proncha
realizada pelo Nucleo de Inovacao e Apredizagem. G d P

Criagdo de link de inscricdo no Sympla, inserindo no detalhamento do evento as informacdes de data, horario, tema,
tipo de evento, objetivo, ministrante, publico, horas ACC e que a certificacdo se dard mediante inscricdo prévia.

Preenche e atualiza o arquivo contendo a relacdo mensal de eventos académicos contendo data, horario, tema, tipo
de evento, ministrante, publico, horas ACC, local, link de inscricdo no Sympla e link da reunido no Teams (se online).
Providencia e imprime a lista de presenca, quando o evento for presencial; Para evento online, o Teams gera a

lista automaticamente ou, se necessario, serd disponibilizado um Forms pelo Nucleo de Inovacao e
Aprendizagem. Ao término do evento, aguarda o solicitante enviar o relatério pos evento pelo forms
e, em seguida, providencia o lancamento de horas ACC.

.

Configura e confere as informacdes dos certificados; Apds o evento, realiza o check in de acordo
com a lista de presenca e emite os certificados dos participantes, ministrantes e organizadores, se —
for o caso, pelo Sympla ou outra ferramenta.

) ( Envia a relagdo de eventos semanalmente para a portaria, servicos gerais e confirma as )

reservas das salas com o Audiovisual com 1 dia de antecedéncia ao evento.

(Preenche e mantém atualizado o relatério anual de eventos académicos. )4—

NUCLEO DE INOVAGAO E APRENDIZAGEM

N

y

Solicita aos coordenadores a postagem nos

Envia a divulgacado para o e-mail dos coordenadores.

grupos de WhatsApp das turmas.

)

Confecciona as pecas de divulgacdo e envia para validacdo do
Ndcleo de Inovacao e Aprendizagem.

N Divulga o evento no Instagram e demais canais de comunicagao
4 institucional informados na solicitacao.



https://forms.office.com/r/aZP5Qy6xia
https://forms.office.com/r/zYqEzYU7sY



