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INTRODUCCIÓN 
El plenario de REBIUN se reúne anualmente con el fin de aprobar las actividades del año en curso y preparar las del siguiente año. Así pues, en este Plenario o Asamblea General, se estudian y se someten a votación, al menos, los siguientes asuntos: 

− El informe de actividades del Comité Ejecutivo, incluyendo la ejecución del presupuesto y la propuesta de presupuesto para el siguiente ejercicio. 

− El informe de actividades correspondientes a cada línea estratégica del Plan estratégico vigente y las propuestas de actividades para el siguiente ejercicio. 

− El informe de actividades correspondientes a cada uno de los grupos estables y las propuestas para el siguiente ejercicio.

− La sede de la próxima Asamblea. 

Además, es costumbre que la Asamblea se inaugure con una Conferencia a cargo de un destacado bibliotecario, elegido por el Comité Ejecutivo.

Es habitual que la duración de la mencionada Asamblea General sea de dos jornadas completa, distribuidas de la siguiente forma:

− Comienzo de la jornada: tarde del miércoles 

− Jornada completa: mañana y tarde del jueves

− Final de la Jornada: mañana del viernes

Podemos dividir el procedimiento para la organización de la Asamblea en dos apartados claramente diferenciados:

− Tareas cuya responsabilidad recae en la Universidad que nos acoge.

− Tareas cuya responsabilidad recae en el Comité Ejecutivo y en el Coordinador de Rebiun.
I. responsabilidad de la universidad anfitriona
Son tareas de la Biblioteca de la Universidad Sede de la asamblea las siguientes, organizadas por temas que convendría asignar a grupos de trabajo diferentes. 

1. Patrocinadores Comerciales e Institucionales

2. Locales para Sede de la Asamblea

3. Invitación de Asistentes, Preparación de Documentación

4. Organización de comidas y actividades de ocio

5. Traslados desde hoteles a sede y Actividades de Ocio

Se recomienda solicitar a los bibliotecarios unos meses antes, quizá desde el inicio de la preparación de la asamblea, colaboración para participar en la organización recomendándose la creación de grupos de trabajo con reparto de tareas.

Aquí presentamos un posible modelo de reparto así como una previsión de calendario. 

1. TAREAS DEL GRUPO: “pATROCINADORES COMERCIALES E INSTITUCIONALES” 

· Contacto inicial y continuado con los patrocinadores (toda la gestión) antes y durante la Asamblea.

· Contacto con el Dto. de Contabilidad de la Universidad para facturación.

· Comunicación de la forma de facturación a las empresas.

· Búsqueda de patrocinio: Se incluye el enlace a la base de datos de posibles patrocinadores: (ver modelo: Patrocinadores)

· Envío de Carta a los patrocinadores invitándoles a participar (junio/julio)
 con condiciones de patrocinio y formulario de aceptación de patrocinio (ver modelos: Condiciones patrocinio; Carta patrocinadores)

· Envío de formulario de aceptación de patrocinio en donde se incluyan las condiciones de patrocinio y la solicitud de actividad a patrocinar (agosto) (ver modelo: Patrocinio asamblea)

· Realización de un cuadro con cantidad y actividad que va a sufragar cada patrocinador (ver modelo: Cuadro patrocinio)

· Envío de carta de agradecimiento de colaboración y comunicación de la actividad que va a sufragar (septiembre). Petición de ingreso bancario antes de 15/30 septiembre (ver modelo: Comunicación definitiva patrocinio)

· Contacto con los patrocinadores para envío de publicidad, bolígrafos, etc. Recordatorio posterior si fuera necesario. Poner fecha tope de envío (ver modelo: Recordatorio envío material)

· Elaboración de etiquetas de patrocinadores (ver modelo: Etiquetas patrocinadores)

· Preparación de un espacio para patrocinadores tras conocerse su interés y necesidad.

· Preparación de mesa de acreditación de patrocinadores. En el listado de patrocinadores se consignará la asistencia. En dicha mesa se entregará a  cada patrocinador:

· Carta de bienvenida (ver modelo: Carta bienvenida patrocinadores)

· Información turística.

· Regalo institucional (si lo hubiera)

2. Tareas del grupo: “SEDE DE LA ASAMBLEA” 
Primeros contactos en primavera para asegurar la sede óptima. Siguientes contactos a mitad de octubre; gestión desde entonces hasta el último día de la Asamblea.

· Si la asamblea se va a celebrar en la Universidad, ha de solicitarse al Decano/Director de celebración en su Facultad de la Asamblea 

· La capacidad mínima deberá ser de 75 personas. Se tendrá en cuenta las necesidades de espacio de los patrocinadores, si necesitan stands, etc.

· Asegurar la existencia y el buen funcionamiento de la infraestructura de la sede: equipo informático y audiovisual, micrófonos, equipo de traducción (si fuera necesario) fotografía, aire acondicionado /calefacción, limpieza, control de luces, mesas de acreditación para asistentes y para patrocinadores, material para las mesas, mesa presidencial, identificadores de participantes en cada sesión, pancartas, carteles, etc. (ver modelo: Preparación infraestructura; Miembros mesa presidencial).

· Realizar el Panel de anuncios: programa detallado, información de última hora, etc.

· Preparar espacio para patrocinadores con carteles identificadores de cada uno.

3. Tareas del grupo: “asistentes y documentación” 
· Contacto con el Comité Ejecutivo (desde septiembre hasta día anterior al principio de Asamblea) El Comité Ejecutivo enviará la planificación de las jornadas de trabajo con el horario.

· Listado de directores de bibliotecas (debe ser solicitado a Rebiun) (ver modelo: Directorio Rebiun)
· Envío carta de invitación personal (3ª semana de octubre) con el programa de la Asamblea. (ver modelo: Invitación directores) Especificar forma de inscripción: web o fax 

· Mantenimiento actualizado de los listados y bases de datos de asistentes y las etiquetas con y sin dirección (a partir de la recepción de inscripciones) 

· Confirmación de inscripciones (final de octubre hasta día anterior Asamblea) (ver modelo: Confirmación inscripción)

· Envío por correo electrónico carta recordatorio de celebración Asamblea (4/5 noviembre) (ver modelo: Recordatorio Directores)

· Listado definitivo de asistentes (último día antes de la Asamblea)

· Elaboración de los certificados de asistencia firmados por el director de la Universidad anfitriona (se mandan a posteriori) (ver modelo: Modelo certificado asistencia)

· Fotocopiado de la documentación que vaya enviando el Comité Ejecutivo (hasta el día anterior de la Asamblea). Fotocopiado de la documentación que se solicite en el desarrollo de la Asamblea 

· Redacción de la documentación que se dará a cada miembro del comité organizador (1ª semana de noviembre). Dos días antes de la Asamblea se entregará una carpeta con:

· Listado de asistentes.

· Programa detallado con horarios de autobuses.

· Desarrollo pormenorizado de cada actividad: qué se hace en cada momento y qué se necesita para cada actividad.

· Tareas detalladas encomendadas a cada uno de los participantes.

· Móviles útiles (organizadores, coordinadora Rebiun, hoteles, restaurantes, autobuses, etc.)

· Envío de cartas de agradecimiento a los patrocinadores: institucionales y a todos los que, en algún modo, han participado.

3. Tareas del grupo: “hoteles, restaurantes, pausas-cafés y autobuses” 
· Contacto con hoteles (septiembre). Petición de precios especiales Reservas de habitaciones.

· Listado de alojados en cada hotel (día anterior a la celebración de la Asamblea)

· Entrega en cada habitación, el día anterior al inicio de la Asamblea:

· Carta de bienvenida con programa detallado 

· Regalos

· Información turística

· Petición de presupuestos en restaurantes (septiembre)

· Cierre de menús (final octubre)

· Establecimiento de la forma de facturación

· Envío a cada restaurante de los logos de los patrocinadores de cada comida/cena para las minutas (final octubre)

· Información a los restaurantes del nº de comensales (4/5 días antes Asamblea) (El nº de comensales incluye: asistentes, organizadores y patrocinadores)

· Petición de presupuestos a las empresas de autobuses (septiembre)

· Elección de empresa, rutas y fijar forma de facturación (octubre)

· Organización del nº de personas que irán en cada autobús a cada actividad (2 días antes Asamblea)

· Preparación de una planilla con la asistencia a los participantes: horas de recogida para traslado a cada hotel, acompañantes, listados de asistentes, etc. (ver modelo: Atención asistentes)

3. Tareas del grupo: “actividades, regalos e información turística”
· Preparación de posibles actividades culturales y de ocio aparte del programa enviado por el Comité Ejecutivo (principios de octubre)

· Contacto y seguimiento con los responsables de estas actividades: principios de octubre y hasta inicio y desarrollo de la Asamblea. La 3ª semana de octubre debe estar ultimado (las actividades se incluyen en el tríptico que se manda con la invitación a participar y en la página Web)

· Petición a empresas de productos de regalo (principios de octubre); recordatorio a final de octubre si no lo han mandado.
· Compra de productos si no son suficientes los que manden las empresas (final octubre) 

· Compra de papel y bolsas de regalo (principios noviembre)

· Contacto con entidades de turismo para solicitar información (principios octubre)

· Recogida de información turística (final octubre)

· Preparación de bolsas (2/3 días antes Asamblea):

· 1 bolsa con información turística

· 1 bolsa con regalos

· 1 bolsa con propaganda de los patrocinadores

· Petición de presupuestos para carteras (septiembre):

· Envío de carteras a la organización (2 semanas antes de inicio)

· Preparación de carteras

· Bolígrafos, programa, folios, etc. (una semana antes del inicio)

· Inclusión de documentación y listado de asistentes en las carteras (día anterior al inicio) (ver modelo: Documentos carteras)

4. tareas del grupo: “logos, impresión (carteles tríoticos, credenciales), difusión prensa y universidad
· Diseño de logo de la Asamblea: final septiembre (ver modelo: Etiqueta Rebiun)

· Conseguir los logos de REBIUN y de la Universidad, y de todos los patrocinadores comerciales e institucionales (en formato gif o jpg). (ver modelo: Logos patrocinadores; Logo Rebiun) Los logos se incluyen en:

· Página web, sobres y papel para cartas, tríptico del programa, carteles de la Asamblea, minutas de restaurantes (los que patrocinan cada comida/cena/cafés)

· Contacto y gestión con imprenta: desde final de septiembre. Encargar:

· Sobres y papel de cartas con logos (2ª semana octubre)

· Tríptico o díptico programa (2ª semana octubre) (ver modelo: (Programa)

· Carteles (3ª/4ª semana octubre)

· Etiquetas para regalos (3ª/4ª semana octubre) 

· Credenciales (final octubre): se encargan las de todos los posibles asistentes y las de los organizadores y patrocinadores (distinto color) (ver modelo: Credenciales; Credenciales organización)

· Carcasa y cinta para credenciales:

· Preparar 2/3 días antes inicio Asamblea

· Diferentes colores, uno para asistentes y otros dos colores para organizadores y patrocinadores

· Cinta con logos serigrafiados 

· Encargar a principios de octubre; recepción a final de octubre

· Inclusión en Web Universidad y envío noticia a news de la web de la Universidad anfitriona (principios noviembre)

· Contacto con prensa local para que recoja el evento (principios noviembre; recordatorio 2/3 días antes)

5. Página web
· Diseño en octubre (tiene que estar preparada la 3ª semana de octubre, cuando se mandan las cartas de invitación a los directores)

· Presentación

· Formulario de inscripción (ver modelo: Formulario inscripción)

· Programa (aunque no sea detallado)

· Comité Ejecutivo Rebiun y Comité Organizador

· Información sobre la Sede de la Asamblea

· Documentación de trabajo

· Patrocinadores

· Información útil:

· Información de hoteles y formulario de alojamiento

· Cómo llegar a la ciudad anfitriona y a la sede (autobuses, trenes, avión)

· Teléfonos de interés

· Turismo y ocio

· Contacto

· Mantenimiento hasta finalización de Asamblea (no incluir la documentación poner solo enlace en la intranet de Rebiun; la documentación no es pública, solo tiene acceso los directores de Rebiun)  
6. cronograma
	ACTIVIDADES
	Responsables (grupo o persona)
	Fechas de inicio y finalización



	Mayo/Junio

	· Formación de grupos de trabajo: 

· Grupo de Asistentes y documentación

· Grupo de hoteles, restaurantes, pausas-café y autobuses

· Grupo de actividades, regalos e inf. turística

· Grupo de sede

· Grupo de patrocinio y financiación

· Grupo de logos, impresión, difusión y página Web. 


	
	

	· Elaboración del borrador del Programa de actividades
	
	

	· Solicitar presupuestos de hoteles, restaurantes, transporte, etc.
	
	

	· Gestión administrativa: modelos de cartas, base de datos de patrocinadores, asistentes, organizadores, etc. (carpeta común)

· Mantener actualizadas las bases de datos.
	
	

	· Solicitar financiación de posibles patrocinadores: comerciales e institucionales

· Formulario de aceptación de patrocinio

· Condiciones de patrocinio 


	
	

	· Recoger información turística de la provincia y otra de interés para selección de actividades culturales y de ocio.
	
	

	· Solicitar línea de financiación y nº de cuenta bancaria
	
	

	· Solicitar buzón compartido (mail propio): rebiun2005@...
	
	

	· Regalo institucional  (Ej. libro de mapas)
	
	

	Julio/Agosto

	· Reservar salas


	
	

	· Solicitar identificadores y carteras


	
	

	· Reservar hoteles: establecer procedimiento de reserva y pago
	
	

	· Reservar restaurantes


	
	

	· Elaborar página Web


	
	

	· Elaborar Hoja de Ocio: actividades culturales y de ocio


	
	

	· Control y previsión de gastos/ingresos


	
	

	· Contratar música para amenizar la cena de gala (optativo)
	
	

	· Gestión de patrocinadores (contestar cartas)


	
	

	· Contactar Ponente elegido por el Comité Ejecutivo


	
	

	· Contenido Programa


	
	

	· Solicitud asistencia Rector a Inauguración


	
	

	Septiembre

	· Solicitar: diseño cartel, programa, pancarta exterior y mesa, display patrocinadores , credenciales, cartones mesa y otros (libreta, marcador pagina, bolígrafos, etc)
	
	

	· Recopilar logos de las empresas patrocinadoras


	
	

	· Poner logos patrocinadores en todas las actividades:  Página web, sobres y papel para cartas, tríptico del programa, carteles de la Asamblea, minutas de restaurantes (los que patrocinan cada comida/cena/cafés)
	
	

	· Redactar y enviar cartas de invitación a Rectores, Directores


	
	

	· Diseñar Hoja de inscripción


	
	

	· Hacer etiquetas direcciones Directores Bibliotecas
	
	

	· Concretar la representación institucional en cada actividad


	
	

	· Organizar visita: lugar a visitar, por ej. Museo


	
	

	· Organizar visita: otro lugar a visitar


	
	

	· Organizar visita: lugar


	
	

	· Organizar visita: lugar


	
	

	Octubre

	· Preparar actividades de apoyo (decoración salas, preparación material e infraestructura: equipo informático y audiovisual, micrófonos, equipo de traducción, fotografía, aire acondicionado /calefacción, limpieza, control de luces, mesas de acreditación para asistentes y para patrocinadores, material para las mesas, mesa presidencial: identificadores de participantes en cada sesión, pancartas, carteles)


	
	

	· Preparar mesas

· Preparar documentación de las mesas de acreditación
	
	

	· Enviar carta a patrocinadores con programa
	
	

	· Enviar mail a los patrocinadores de confirmación de recepción de material

· Posibles Patrocinadores:

· Proquest,Doc6, Diaz de Santos, Eun, Greendata, MundiPrensa

· Ovid, Informa, Casa del Libro, Springer, Elsevier. Librería J. Bosch y otros
	
	

	· Enviar mail a los asistentes de confirmación de inscripción


	
	

	· Preparar atención asistentes


	
	

	· Pedir tarjetas taxi


	
	

	· Avisar servicio médico


	
	

	· Avisar servicio de seguridad


	
	

	· Reservar hotel  y transporte ponentes


	
	

	· Pedir a los restaurantes que hagan minuta con el logo del patrocinador

· Telf. a restaurantes para concretar nº plazas y revisar minuta


	
	

	· Preparar cartones en la mesa café de los patrocinadores (imprimir en color con cartulina)


	
	

	· Credenciales: colores diferentes (organizadores/patrocinadores) carcasas y cintas
	
	

	· Comprar carpetas para material publicitario


	
	

	Noviembre

	· Relación de asistentes


	
	

	· Listado de los miembros de la mesa presidencial en cada acto
	
	

	· Diseñar e imprimir Carta de Bienvenida


	
	

	· Diseñar e imprimir Certificado asistencia
	
	

	· Grabar las sesiones para realizar después el Acta
	
	

	· Prensa y fotografía


	
	

	· Imprimir etiquetas REBIUN y patrocinadores  para carpeta publicidad


	
	

	· Preparar carpetas con material publicitario y poner en bolsa Biblioteca
	
	

	· Preparar carteras con información Asamblea, CRUE, libretas y bolígrafos


	
	

	· Preparar bolsas con información turística


	
	

	· Hacer listados de los asistentes a cada actividad (asistentes e invitados)


	
	

	· Hacer listado de actividades de cada día para los hoteles


	
	

	· Preparar carpeta para los del autobús: listado de personas en cada hotel, actividades del día, tríptico, plano ciudad


	
	

	· Dejar en el hotel: carta bienvenida, regalo institucional, información turística. Actividades de cada día
	
	

	· Comprar papel regalo


	
	

	· En la entrega documentación, preguntar quien asistirá comida viernes
	
	

	· Hacer póster de REBIUN


	
	

	· Informar a toda la Biblioteca del inicio de la Asamblea
	
	

	· Pedir a los grupos de trabajo REBIUN su documentación para incluirla en la web y las carteras
	
	


7. responsabilidad del comité ejecutivo: previo a la asamblea
· Buscar y proponer la sede de la próxima asamblea,

· Fijar con el Presidente de Rebiun  las fechas de la asamblea (enero)

·  Seleccionar conferenciante/s y contactar con él/ellos (marzo)

· Enviar  los datos del conferenciante a la universidad anfitriona para que pague ponencia, hotel, billete, etc. (abril)

· Elaborar el Programa de la Asamblea (Junio) (Ver modelo Programa Asamblea)

· Enviar modelo de carta al presidente de Rebiun para que convoque la Asamblea (septiembre)

· Invitar a la Asamblea a los centros asociados, consorcios y demás personas que no sean miembros del pleno de Rebiun, además de a los miembros del comité ejecutivo nombrado por la CRUE, mediante carta firmada por el Secretario ejecutivo(septiembre)

· Facilitar a los coordinadores de los grupos de trabajo un modelo de presentación, para ofrecer una imagen corporativa común (septiembre)

· Poner fecha tope de envío de la documentación que se presentará en la asamblea a todos los coordinadores de grupos de trabajo (una semana antes de la inauguración de la Asamblea)

· Recopilar la documentación a entregar en la Asamblea, incluirla  en la web de REBIN y enviársela a los organizadores de la Asamblea para su fotocopiado, así como también a los directores de REBIUN, con la debida antelación para que les permita acudir a la Asamblea con la documentación estudiada (noviembre, 2 o 3 días antes)

· Organizar la mesa durante todas las sesiones de la asamblea para que los anfitriones puedas elaborar los cartelones 
8. responsabilidad del comité ejecutivo: durante la asamblea
· Recibir a los asistentes.

· Informar de la organización de la Asamblea REBIUN (desarrollo, asistentes permitidos, como ejercer el derecho a voto) y de las demás actividades a realizar.

· Solicitar presentación de nuevos socios o cambios de responsables desde la anterior asamblea.

· Presentar a todos los ponentes.

· Coordinar las votaciones, con explicación de modelo de votación (a mano alzada, un voto por biblioteca miembro de pleno derecho, no tienen derecho a voto los centros asociados, consorcios… no pueden estar presentes los patrocinadores ni ningún otro que no sea miembro de Rebiun de pleno derecho). 

El comité ejecutivo ha de proponer en la asamblea 

· La cuota para el próximo año

· Las  tarifas para préstamo interbibliotecario

· La renovación de cargos

· La renovación en los grupos de trabajo estables y estratégicos

· La aprobación de liquidación de  Presupuesto 

· La aprobación de propuesta de presupuesto para el año entrante

· Presentar las conclusiones de Asamblea.
· Realizar el borrador del  acta de la Asamblea (se solicitará a la sede anfitriona)

9. índice de enlaces
Organización:

· Atención asistentes

· 
Confirmación inscripción

· 
Credenciales

· 
Credenciales organización

· 
Directorio Rebiun

· 
Documentos carteras

· 
Formulario inscripción

· 
Etiqueta Rebiun

· 
Invitación directores

· 
Logo Rebiun
· Logos patrocinadores

· 
Miembros mesa presidencial

· 
Modelo certificado asistencia

· 
Preparación infraestructura

· 
Programa Asamblea

· 
Recordatorio Directores

· 
Tríptico programa



Patrocinadores: 

· Carta bienvenida patrocinadores

· 
Carta patrocinadores

· 
Comunicación definitiva patrocinio

· 
Condiciones patrocinio

· 
Cuadro patrocinio

· 
Etiquetas patrocinadores

· 
Patrocinadores
· Patrocinio asamblea

· 
Recordatorio envío material



Programa:

· Programa Asamblea
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� Entre paréntesis figuran las fechas sugeridas para  realizar esta tarea.
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