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	Fecha:01-12-04

	
	
	Aprobado:

Delegados de Pastoral Familiar


1. INTRODUCCIÓN. 

Las aperturas de curso en las vicarías son un importante encuentro a nivel local con los distintos agentes de pastoral familiar de cada una de las vicarías de la Archidiócesis. La adecuada preparación de estos encuentros se considera fundamental para mejorar la implicación de todos las personas que participan como agentes de pastoral familiar.

2. GLOSARIO/ DEFINICIONES. 

Apertura de curso en Vicarías. Encuentro anuales celebrados entre octubre y noviembre donde los Delegados exponen la memoria del año anterior, los objetivos del año siguiente, escuchan las peticiones de los agentes de la vicaría y hacen un rato de oración con los mismos.

3. ¿QUÉ ES/ EN QUÉ CONSISTE ESTE PROCESO? OBJETIVO/MISIÓN: TIPO DE PROCESO. 

Sistematizar y definir todas las tareas que se deben realizar para la preparación, celebración del encuentro de apertura de curso en cada vicaría Se trata de un subproceso estratégico dentro del proceso de Comunicación.

4.   ¿PARA QUÉ? VISIÓN. ALCANCE

Servirá para conseguir los fines que busca la celebración de este tipo de encuentros evitando olvidos que provoquen conflictos.

5. CARACTERÍSTICAS, REQUISITOS O ATRIBUTOS DEL PROCESO Y LAS REFERENCIAS A UTILIZAR. 

Características:

· Fácil de aplicar.

· Especifique lo necesario para evitar errores.

6. ¿PARA QUIÉN? USUARIOS, CLIENTES DEL PROCESO. 

Organizadores de los encuentros “Apertura de Curso”

7. ¿CÓMO? FASES (TRÁMITES) O ETAPAS DEL PROCESO (PROCEDIMIENTO).

Para llevar adelante el proceso se deberán seguir las siguientes tareas:
1. En la reunión de Coordinación de la Delegación del mes de septiembre se llevará como orden del día el punto “organización de las aperturas de curso”.  
2. Ponerse en contacto previamente a la reunión de Coordinación con el Vicario de A Coruña y con los Subdelegados de Pontevedra y Santiago para fijar posibles fechas de las aperturas. 

3. En esa reunión se deberá determinar:

a. Fechas de la aperturas 
b. Local para A Coruña.
c. Contenido. En general se deberá incluir:
i. Oración/ canto inicial

ii. Presentación de la memoria del curso anterior de la Delegación de Pastoral Familiar.

iii. Presentación de los objetivos para el curso que se inicia.

iv. Diálogo sobre presentaciones/ Trabajo en grupos.

v. Inauguración oficial por parte del Vicario.

vi. Pincho donde sea posible.

4. Elaboración de la memoria del curso anterior y objetivos para el nuevo curso. Escrita y con presentación que deberá estar disponible 4 días antes de la apertura.
5. Elaboración oraciones y programa del encuentro.
6. Reserva del local. 
7. Comunicación participantes

a. Elaboración y envío de carta. Deberá realizarse con unos 15 días de antelación.
b. Llamadas personales. Se intentará cuando sea posible realizar la invitación personalmente.
8. Invitaciones especiales. En caso de decidir la asistencia de autoridades.
9. Gestión pincho. 
10. Poner la convocatoria en la página web de la Delegación.

11. Hacer las fotocopias del programa del encuentro. 2 días antes del encuentro.
12. Celebrar la reunión. Llevar el material de proyección.
13. Elaborar un pequeño resumen de los encuentros y colocarlo en la página de la Delegación.

8.  ¿QUIÉN?. RESPONSABLE DEL PROCESO Y PARTICIPANTES 

Los responsables de este proceso son los delegados de Pastoral Familiar.

9.  ¿CON QUÉ? RECURSOS NECESARIOS. 

Recursos:

· Ordenador

· Cañón de proyección.

· Fotocopias del programa.

· Local

· Pinchos.
· Presentaciones y memoria de gestión.

10. ¿VA BIEN?. INDICADORES DE GESTIÓN Y CONTROL DEL PROCESO. 

Se establecen los siguientes indicadores:

· % de tareas realizadas que siguen el procedimiento/ Total de tareas a realizar.

· Nº de incidencias en los encuentros celebrados.

· Nº asistentes a los encuentros.

11.  MEJORA DEL PROCESO. ¿DÓNDE, QUIÉN, CUÁNDO Y CÓMO?. 

En la siguiente reunión del equipo de coordinación se revisarán los 3 encuentros y la preparación de los mismos. En caso de detectar incidencias reiteradas se deberá establecer una actuación correctiva específica.

12.  ANEXO 1. LISTA DE COMPROBACIÓN 

	APERTURA CURSO EN:
	

	TAREA
	REALIZACIÓN
	OBSERVACIONES

	Punto orden del dia en reunión de coordinación.
	
	

	Documentación preparada con antelación (4 días)
	
	

	Carta enviadas con 10 días de antelación
	
	

	Nº asistentes en A Coruña
	
	

	Nº asistentes en Pontevedra
	
	

	Nº asistentes en Santiago
	
	

	Fechas fijadas cumplidas
	
	

	Programa cumplido
	
	

	Autoridades invitadas
	
	

	Conflictos en la reunión
	
	

	Material de proyección
	
	

	Anunciar en la web
	
	

	Resumen de las reuniones.
	
	

	Publicación resúmenes en  web
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