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Cómo desarrollar recursos
¿Necesita un recurso? (RP-1)
Usted sabe exactamente lo que desea. Ya sea un sermón, un seminario, una representación, o un evento de entrenamiento. ¿En qué condición se encuentra para encontrar el recurso? O necesitará desarrollarlo usted mismo.
Comience contactando a su directora de los Ministerios de la Mujer.  Las líderes locales se contactarán con las directoras de sus asociaciones/misiones; las directoras de las asociaciones/misiones, se contactarán con sus directoras de la unión, y continuará la cadena. El lugar para comenzar es el siguiente nivel de liderazgo.
· Líderes locales  (  directora de asociación
· directora de asociación ( directora de unión
· directora de unión  (  directora de división
· directora de división  (  directora de la AG
Muchas veces su directora del MM podrá ayudarla a encontrar los recursos que usted está buscando o la pondrá en contacto con alguien que podrá ayudarla a desarrollar ese recurso.
Los departamentos de los MM de la Asociación General, los MM de la División Norteamericana, y los MM de la División Sudamericana, todos tienen sitios web que también tienen listas de recursos obtenibles.

 El Departamento de los MM de la Asociación General es http:wm.gc.adventist.org.  la dirección del sitio web de la DSA eswww.adventista.org.br/MM  .

Advent Source es otro lugar para contactarse. Es un ministerio que provee recursos para líderes del ministerio. Usted puede navegar en su sitio web, www.adventsource.org, o contactarlos por teléfono al número, 402-386-2519, por correo a, Advent Source, 5040 Prescott Ave, Lincoln NE 68506, o a través del correo electrónico a service@adventsource.org.
PlusLine es un ministerio diseñado para ayudar a líderes en sus ministerios. Los puede contactar llamando a los siguientes teléfonos, 800-732-7587, o visitando su sitio web,  www.plusline.org. 
Los departamentos de publicaciones de las iglesias donde se ofrecen los materiales de ACES es otro lugar importante para proveer recursos.

Si usted encuentra un recurso que no es justamente lo que estaba buscando pero lo puede adaptar, y necesita publicarlo.  Asegúrese de dárle crédito a la fuente correspondiente. Incluya una nota diciendo que el material ha sido adaptado del material de otro autor. Cite al autor, título de la fuente, editorial, y la fecha de copyright. 

Pero si después de buscar todos los recursos posibles, no puede encontrar lo que está buscando, sería bueno considerar la posibilidad de desarrollar el recurso usted misma. ¿Le resulta abrumador? ¿Imposible? No se asuste.  Las líderes de los MM desarrollan recursos hasta cierto grado todo el tiempo. Cada vez que usted le pide a alguien que provea un seminario específico para un retiro o para su iglesia,  está en esencia, desarrollando un recurso necesario. Puede parecerle una gran tarea, pero es posible atravesar el proceso con facilidad y concluir un proyecto que podrá emplear con éxito en su ministerio; y que podría ser una fuente de ayuda para otras también.
PLANIFICACIÓN DE SU RECURSO (RP-2)
El primer paso para desarrollar su recurso es decidir lo que necesita. Existen un número de detalles que necesita conocer por adelantado que la ayudarán a decidir cuál es el mejor recurso que debiera desarrollar:
Siempre comience con oración.  Pídale a Dios que lo guíe. Ore para que le conceda sabiduría, discernimiento para evaluar a la audiencia, fuerza para la tarea, y una visión de lo que él desea para este proyecto.
Comience su planificación escribiendo una breve declaración de “misión”.  Hágase preguntas como las siguientes:
· ¿Cuál es el propósito/blanco de este recurso? 

· ¿Por qué es necesario este recurso en particular?

· ¿Qué quiere que la gente se lleve de él?
· ¿Qué se propone lograr?
Este es un elemento importante para mantener el recurso encaminado. Cuanto más definido tenga el propósito, más concisos pueden ser los materiales. Su declaración de misión debiera encajar dentro de una oración. 
¿Considere a quién va dirigido el recurso y qué uso harán del mismo . Algunas preguntas que debieran considerarse son las siguientes: 
· ¿Está desarrollando este recurso para utilizarlo como entrenamiento o como un seminario para el cual invitará a los participantes? 

· ¿Consistirá en materiales que enviará para otros? 

· ¿Cuáles son las necesidades de los beneficiarios? 

· ¿Qué expectativas tendrán ellos?

· ¿Qué los hará desear participar en este recurso en particular?
· ¿Cómo se beneficiarán ellos? 

· ¿Con qué saldrán de este seminario? 

· ¿Cuán  familiarizados están con el tema que estará compartiendo?
Es importante observar a la gente; quiénes son, que tipo de vida viven, qué están buscando, etc., para determinar cómo desarrollar mejor un recurso. Las vidas de las personas están tan ocupadas, hoy en día. Están organizando su tiempo de acuerdo a sus prioridades y beneficios. Tendrán que convencerse del beneficio que recibirán de su programa antes de acceder a utilizarlo.
Al planificar su recurso, es importante determinar cómo se utilizará el material. ¿Será enviado para que otros lo utilicen? Por ejemplo: ¿Será un programa de adoración para que lo utilicen los líderes locales? Si el material será utilizado por otros; necesitará una explicación clara para que el que lo quiera aplicar pueda hacerlo por sí solo. Considere quiénes serán los destinatarios del material; su cultura, necesidades, intereses, diversidad, etc. 
Una forma excelente de “hablar” a través de su recurso es hacer un “torbellino de ideas” con un grupo de personas. Podría hacerlo con su comisión, si está trabajando con una,  o elegir  un grupo semejante al que estará dirigido.  Averigüe sus opiniones e ideas como también sus necesidades y qué esperan del proyecto. Pregunte a otros líderes lo que han hecho, o sus opiniones al respecto. Al reunir una variedad de ideas le ayudará a que su recurso resulte más efectivo. Muchas veces otros tendrán ideas  que a usted no se le habían ocurrido. ¡n “torbellino de ideas” puede ser divertido!
Al observar el recurso desde el punto de vista de aquellos a quienes estará ministrando o del de aquellos que lo utilizarán para ministrar, tendrá una mejor comprensión del contenido que necesitará desarrollar, cuán extenso será,  y qué materiales adicionales habrá que incluir, etc.
Recuerde que usted desea proveer un recurso que sea conciso y de ayuda sin llegar a ser sobre abundante. Pero también desea asegurarse de que el material tiene todo lo necesario para impactar vidas. Preguntas a considerar:

· ¿Será el recurso utilizado en forma escrita solamente, presentado como un seminario, o ambas cosas?
· Si es un seminario, ¿Estarán todos asistiendo al seminario, o habrá otros que también recibirá los materiales pero no les será posible asistir a las clases? Si es así, el sílabo necesitará ser más completo.
· ¿De qué longitud, o cuán grande será el recurso? Si es escrito, de cuántas páginas? ¿Desea preparar materiales para desarrollar un taller o materiales para repartir? Si es una exposición oral, ¿Con cuánto tiempo contará el orado? ¿consistirá en una o más presentaciones? ¿Necesitarán desarrollar actividades de interacción?
· Para que la presentación sea más efectiva, ¿Será necesario preparar transparencias o diapositivas para retro proyector o presentación de power point?
Dedicar tiempo a considerar sus metas, propósitos, y el público al que estará ministrando, le ayudará a desarrollar un recurso conciso y necesario para su ministerio.
Si su recurso será utilizado en otra cultura, recuerde no emplear palabras de la jerga común que no podrá ser bien traducido.
TIPOS DE RECURSOS (RP-3)
Los MM son tan variados como aquellos que participan en el mismo. Los recursos necesarios pueden variar tanto como los beneficiados. Presentamos a continuación algunas ideas de recursos que podría desarrollar para su ministerio:
· sermones

· seminarios

· programas misioneros:
-clases de arte culinario
-ferias de salud
-Seminarios de salud de la mujer
-Seminarios relacionados con el estrés
-clases para padres
-clases de enriquecimiento matrimonial
-clases de gimnasia
-programas de alfabetización
· entrenamiento en liderazgo
· boletines
· columnas en el diario
· publicidad
· marcadores de libros, pensamientos inspiradores, etc. Para utilizar como materiales para repartir
· presentaciones teatrales, sketchs 
· una lista de posibles oradores
· charlas de meditación que se pueden emplear en programas
· puesto donde exponer materiales en reuniones especiales
· información de cómo comenzar 
· ideas de ministerios
· musica– cantos lemas para eventos
ETAPA DE INVESTIGACIÓN (RP-4)
Una vez que tiene la idea bosquejada con su objetivo, la audiencia a la cual se dirige, cómo podrá suplir mejor sus necesidades y los parámetros de la longitud y el contenido, es el momento de comenzar a investigar.
Internet ha abierto un tremendo mundo de información. Si no tiene una computadora propia, a menudo se pueden utilizar las de las bibliotecas y universidades locales. Necesitará escribir el tema en el buscador de Internet ye instantáneamente estará conectada con la información de una variedad de fuentes. Internet facilita la búsqueda de información y se puede copiar o imprimir solamente lo que desee usar.  

Los libros son otra fuente de información importante. Muchos oradores reúnen todo el material que necesitan, obteniéndolo de los libros que han leído y que los ha impactado.  Analizan el libro y terminan con un bosquejo que contiene los elementos importantes  para incluir y construir desde allí. 
Los libros en sí, son una gran fuente para la  investigación. Busque en su biblioteca local. A menudo, cuentan con un archivo de búsqueda en la computadora, o pueden pedir asistencia al bibliotecario para encontrar libros sobre el tema que están buscando. Retiren dos o tres;  demasiados libros podrían confundirla, y comiencen desde allí. Lea los libros, tomando notas sobre la información importante que le gustaría utilizar. Asegures de que copia las citas completas, incluyendo el título, autor del libro, número de página, editorial, y la fecha de publicación.

La gente constituye un gran recurso también. Haga una cita para una entrevista. Hable con gente que está familiarizada con el tema que está investigando. Si está armando una feria de salud, y está buscando imateriales para un puesto de información en diferentes aspectos de la salud importantes para la mujer de hoy, contacte su médico local o el hospital. Haga preguntas. Contacte organizaciones que pueden proveerle la información necesaria.  Para una feria  o charla de salud, podría ser interesante contactar la Asociación de enfermedades cardíacas o la Liga contra el cáncer. Si está investigando sobre un punto en particular como ser la depresión; trate de encontrar psicólogos o consejeros cristianos. Para un seminario en liderazgo, contacte las líderes del MM y también profesionales en su comunidad que sean reconocidos por su liderazgo. Pregúnteles. Para un seminario sobre liderazgo, podría ser interesante incluir una presentación sobre la apariencia profesional. Podría contactar a un consultor en imagen profesional. 

DELEGAR: CÓMO ENCONTRAR REDACTORES E INVESTIGADORES (RP-5)
Muchas veces utilizará a la gente no solo como fuente de información, sino también ¡Para delegar el proyecto! Esto es particularmente útil si se encuentra demasiado ocupada con un calendario completo. Delegar el proyecto a alguna otra persona con más tiempo y experiencia, es una manera eficiente de desarrollar juntos un recurso. 

Como líderes del MM, ya estamos recurriendo a esto. Al planear eventos y retiros, servicios de adoración o seminarios, delegamos mucha de la responsabilidad. Podemos pedir a otras que se encarguen de la decoración, música, alimento, y promoción del evento. Todos estos son tipos de recursos necesarios para el éxito de un evento. Muchas veces podremos pedir a gente que planifique un seminario para nosotros con un tema específico como ser: pintura, salud, matrimonio, crecimiento espiritual, oración periodismo, etc. Estas personas estarán desarrollando recursos para nosotras, haciendo la investigación y /o redactando para nosotras.
“¿Qué delegar, a quién?” ¿Cómo encontrar a las personas adecuadas?

· Comenzamos con oración. Le pedimos a Dios que nos guíe a la persona correcta. Entonces pedimos ideas a otras.  Las líderes locales pueden  pedirle a su pastor y/o asociación o misión nombres de personas en su área que puedan tener experiencia en el tema. Las directoras de Asociaciones o misiones pueden averiguar con sus líderes de uniones como también con los pastores o administradores de sus asociaciones. Muchas veces podrán referirnos a profesionales con habilidades y conocimiento para hacer una gran tarea. Lo mismo puede darse con líderes de la unión y división.  

· Una universidad adventista, un colegio o academia en su área es otra posibilidad. Los profesores y alumnos podrían desear participar en proyectos para los cuales tengan materiales ya preparados.
· Las casas editoras o editores de publicaciones podrían contactarlos con autores que escribieron sobre un tema que esté buscando. Podría ser que usted ya esté familiarizada con los nombres de autores cuyas obras hayan apreciado. El editor de la publicación lo podrá poner en contacto con ellos también.  

· No olvide el trabajo en red con las demás líderes de los MM de su nivel. Póngase en contacto con iglesias y asociaciones vecinas.  Tal vez cuenten con el material que está buscando o sepan de alguien que puede escribir materiales para satisfacer su necesidad.
Un recurso que muchas líderes de los MM, especialmente las de nivel local, a menudo solicitan es una lista de oradores. El trabajo en red con otras líderes locales y directoras de asociaciones puede darnos nombres de muchos oradores que son nuevos para ministrar y estará deseosos de venir y presentar un seminario o retiro para su iglesia o asociación. Cuando con oración, considera la posibilidad de un orador, hable a otros que ya lo han escuchado y pidan una grabación, si es posible, para escucharla y evaluarla  personalmente.  Guarde una lista de buenos oradores que ya conozca, los títulos de sus presentaciones, y sus números telefónicos, así podrá compartir esta lista con otros que estén buscando a alguien. 
Una vez que tiene ubicada a la persona, pásenle tanta información como sea posible de lo que está necesitando. Si le provee información escrita, asegúrese de incluir lo siguiente: 
· longitud que desean para la presentación
· el propósito del material
· Cualquier cosa que desee añadir, como ser materiales para repartir o para retro proyector.
Si estarán presentando un seminario tipo charla, asegúrese de que sepan:
· Con cuánto tiempo cuentan
· Aproximadamente cuánte gente estará asistiendo
· Qué estilo de presentación están buscando; interactiva, o estilo expositivo.
· Si usted espera que se repartan materiales o un sílabo  
Establezca una fecha de vencimiento para la preparación de materiales que sea razonable. Considere la posibilidad de establecer un vencimiento adelantado a la fecha en que realmente lo necesita, porque la gente generalmente no está lista cuando llega la fecha en que realmente es necesario el material. Esto le permitirá tener un almohadón de tiempo en caso de que el proyecto se  retarde. Asegúrese de que la persona trabajando en el proyecto sepa qué es lo que se espera y para cuando. Decida la forma más sencilla de producir el recurso una vez que cuenta con él. Dígale a la persona que se encuentra trabajando en el proyecto cómo desea los materiales:
· ¿Desea solamente una copia en papel? 

· ¿Desea el archivo en un disquete?
· ¿Deberían enviar el material por correo electrónico? 

· ¿Lo necesita formateado para un programa especial de computadora?   
Pida los materiales no solamente en un disquete o por correo electrónico, sino también una copia en papel. Si lo recibe de diversas formas, estará segura de poder leer el material por lo menos en un formato si el resto no funciona.  

LA REDACCIÓN Y CORRECCIÓN (RP-6)
Una vez que se hizo la investigación, el primer paso es organizar el material. Comience escribiendo un bosquejo de lo que desea lograr. ¿Cuáles son los aspectos importantes que se cubrirán? ¿Qué puntos importantes desea asegurarse que se presenten con claridad? Mantenga un bosquejo simple.
i.  Introducción o resumen del tema del recurso.
ii. Cuerpo
A. Bosqueje cada punto importante.
1. Complete los aspectos importantes de cada punto.
B. Si el material es largo, utilice capítulos, un con un aspecto diferente en cada uno.
1. Bosqueje los aspectos importantes de cada punto en cada capítulo. 
2. Incluya las referencias de los versículos y de cualquier otra cita.
C. Si el material es un seminario o sermón cortos, defina su tema en la primera oración del párrafo y construya sobre ese punto el resto del párrafo. 

iii. Conclusión; consistirá en un resumen de lo que ha comentado, que describa claramente los principales aspectos.
Un bosquejo sólido y  conciso, cubrirá todos los aspectos importantes del recurso. Del bosquejo, un orador debiera poder hacer la presentación de las ideas más importantes. Un bosquejo mostrará claramente lo que cubrirá el material. 
Una vez que tiene escrito el bosquejo, es la hora de comenzar a escribir el material. Sus notas debieran estar organizadas de tal manera que vayan juntas con el bosquejo. 

Con el bosquejo como guía, comience a escribir el cuerpo del material. 

· Escriba en un estilo informal, utilizando palabras que sean fáciles de entender. 
· Si resulta apropiado para el material que está escribiendo, emplee historias para ilustrar los aspectos que quiere destacar. La gene gusta de las historias. 
· Si el recurso será utilizado por otros, evite utilizar relatos en primera persona. 

· Evite un tono sermoneador y juzgador.
· Mantenga su presentación positiva y elevadora, no crítica y negativa. 
Una vez que haya terminado de escribir, vuelva a leer el material.  Analice cada punto,  asegurándose de que está claramente expuesto. ¿Ha construido suficientemente el contenido para que sea comprensible?
Recuérdese a sí misma el objetivo de este recurso y léalo para asegurarse de que se haya cumplido. Si mantiene en mente la audiencia a la cual va dirigido, intente observar el material desde sus ojos. Después de haberlo leído ¿Tendrán todavía alguna pregunta sin contestar? ¿Saldrán de allí con una nueva inspiración y con un desafío?
Revise y vuelva a redactar el material cuantas veces sea necesario. Pídale a Dios que lo guíe, ore para que le muestre qué más se puede hacer para que quede bien editado. Continúe re escribiendo y re leyendo hasta que el recurso es lo que usted desea que sea. Dios le concederá tranquilidad cuando esté listo.
CÓMO TRABAJAR CON VENCIMIENTOS/ CÓMO MANTENER UN CRONOGRAMA (RP-7)
En la mayoría de los casos, usted deseará el recurso terminado o listo para cierta fecha. Una manera de crear vencimientos para mantener todo marchando en una forma organizada, es  trabajar desde atrás hacia adelante, comenzando con la fecha de vencimiento, calculando cuánto tiempo llevará cada parte del proceso, y dejando una reserva para cualquier vencimiento que no se pueda cumplir. 
El proceso incluira:
· Torbellino de ideas, y desarrollo de la idea.
· Investigación y redacción del material
· Edición de los materiales.
· Publicación/producción del recurso
· Fecha en que lo empleara o distribuirá.
Decida cuánto tiempo le llevará el proceso de cada parte. Entonces comience a establecer vencimientos, dejando un colchón de tiempo cuando sea posible.
Por ejemplo, digamos que está trabajando en un proyecto que desea emplear el 1 de mayo. Esa es su fecha de conclusión. Primero decida cuánto tiempo le llevará cada parte del proceso:
· Torbellino de ideas, y desarrollo – una semana
· Investigación y redacción del material – un mes
· Edición de los materiales – dos semanas
· Publicación/producción del recurso – una semana
· Fecha en que lo empleará o distribuirá – 1 de mayo
Dejando una semana extra antes del vencimiento como colchón, podrá trabajar en retroceso para establecer los vencimientos:
· Fecha en que utilizará y distribuirá el material –  1 de mayo
· Una semana de tiempo adicional – la fecha de vencimiento será24 de abril
· Vencimiento de la publicación/producción del recurso – una semana antes del 17 de abril
· Vencimiento para la edición del material – dos semanas antes del 3 de abril
· Investigación y redacción del material – un mes antes del 3 de marzo
· Torbellino y desarrollo de la idea – una semana antes del 24 de febrero; así que el proceso necesita comenzar el 24 de febrero.
Si ya pasó el 24 de febrero y todavía no desarrolló la idea, entonces deberá acortar el proceso que puede llevar cada parte. Asegúrese siempre de que contará con suficiente tiempo para investigar y escribir los materiales. Otros aspectos pueden llevar menos tiempo, pero siempre conceda suficiente tiempo a la investigación y redacción. Esto le permitirá contar con un recurso que tenga algo que ofrecer realmente.
¿Está insegura acerca del tiempo que le llevará cada parte? Posiblemente necesite hacer un cálculo estimativo. Si tiene diferentes personas trabajando en cada parte, pregúnteles cuánto tiempo necesitarán. Si no tiene una fecha de vencimiento real, y solo le interesa que el proyecto salga cuando sea posible, asigne una cantidad razonable de tiempo para cada parte del proceso, pero establezca vencimientos. Muchas personas no trabajan bien sin ellos y usted podría quedar sin su recurso. 
CÓMO MANEJAR VARIOS PROYECTOS AL MISMO TIEMPO (RP-8) 
Generalmente, trabajamos con más de un proyecto al mismo tiempo para poder organizar recursos, planificar eventos, proveer información etc. ¿Cómo podemos mantenernos a flote con todo esto al mismo tiempo?

Una forma efectiva de utilizar una agenda o calendario.
· En un calendario de pared o escritorio grande o en una agenda, escriba los vencimientos tan pronto como los haya establecido. 

· Marque las fechas dos días antes de un vencimiento para recordarle a  quién esté trabajando en el proyecto, o revisar su propio progreso si lo está haciendo usted misma. 

· Cuando trabaja usted misma en el proyecto, podría ser de ayuda demarcar ciertos blancos. ¿Qué partes del proyecto desea que estén terminadas y cuándo?
· Establezca un horario para trabajar en el proyecto.
· Podría interesarle marcar el calendario dos días después del vencimiento para revisar cómo sigue el proyecto..  ¿Ha cumplido con el vencimiento establecido?  ¿Necesita alguien un empujoncito, o tiene todo lo que se había propuesto para ese vencimiento?

Cuando se encuentra trabajando en más e un proyecto a la vez y desea estar especialmente organizada, trate de escribir notas acerca de cada proyecto en un color diferente; un color para cada proyecto. Entonces, podrá de una mirada a la agenda, cuál es el proyecto que necesita revisar. 

Mantenga toda la información de cada proyecto en una carpeta, claramente etiquetado con el nombre del proyecto. Igual que en el caso anterior, podrá coordinar sus papeles por colores de manera que sepa qué carpeta corresponde a cada proyecto con solo una mirada. (Si desea estar realmente organizada, haga coincidir el color de la carpeta del archivo con el color de las marcas de vencimientos en su agenda.)
Podría ser útil incluir los nombres de las personas y sus teléfonos en los días en que necesita chequear los vencimientos. Esto le permitirá manejar la información en la punta de sus dedos No necesitará buscar los números telefónicos. Póngase en contacto con la gente que está trabajando en el proyecto de tanto en tanto, para ver como van las cosas y ofrecerles ánimo y apoyo. También, escriba sus nombres e información de contactos en la parte exterior de las carpetas de archivo del proyecto. 
Si necesita recordatorios adicionales, muchos programas de correo electrónico son capaces de enviarle un correo electrónico para recordarle. Solamente necesitará escribir el mensaje para usted misma y dejar que la computadora se lo envíe en la fecha indicada.
Aparte unos pocos minutos cada día para evaluar por dónde va con cada proyecto. Lleva cinco minutos repasar su agenda y proyectos.  Observe en qué etapa está cada uno y qué se necesita hacer todavía.  Esto la mantendrá en control de todos los detalles.
La mayoría de la gente tiene su propio estilo o método de organizarse. No existe una forma correcta o incorrecta de hacerlo. Decida cuál es el método que le funciona mejor a usted y utilícelo.
NO OLVIDE LOS MATERIALES ADICIONALES (RP-9)
Un recurso incluye más que solo información para que sea un proyecto completo. Si el material será presentado  como un seminario, será de ayuda  tener también materiales para repartir a los participantes. Podrán tomar notas encima del mismo y recordar de esta manera, lo que han aprendido más adelante.  A menudo, los seminarios ofrecen más información de lo que somos capaces de asimilar de una sentada. Si se cuenta con materiales para repartir o con un sílabo, esto nos dará una referencia para repasar el material.
¿Cuál es la diferencia entre un sílabo y un material para repartir; El material para repartir consiste en una o dos páginas que contienen  solamente los pensamientos clave y las ideas presentadas.  Un sílabo contiene la presentación completa en forma escrita. 
Si está presentando el material a un grupo considere la posibilidad de utilizar retro proyector  o presentaciones en Power Point. Muchos pastores están utilizando PowerPoint como una parte regular de sus sermones. Al contar con un medio audiovisual del material que se está presentando le permite a la gente no solamente escuchar la información, sino también verla. Esto es un aspecto importante para aquellos que tienen memoria visual.
No necesita colocar toda la información en los medios visuales. Incluya las citas y versículos a los que se estará refiriendo. Incluya los puntos clave; esta información puede obtenerse directamente del bosquejo, que puede utilizarse para crear las retro proyecciones o diapositivas para PowerPoint.  Incluya gráficos o ilustraciones apropiadas.  Evite el empleo de una presentación de Power Point que incluya solamente texto.
Cuando prepara un sermón que será utilizado por otros, incluya ambos, el bosquejo y el manuscrito del sermón. Algunas personas prefieren predicar a partir del bosquejo; otras desearán utilizar el manuscrito completo. También incluya todas la información para hacer el servicio de adoración completo; lectura de textos, himnos sugerentes, relato para los niños, y cualquier otra lectura o material que realzará la experiencia de adoración. Puede ser que la gente no utilice todo los materiales extras, pero la mayoría de ellos van a apreciarlos. 
Al final del material, incluya una biografía de las referencias y materiales que utilizó.  Incluya el nombre del libro, revista, sitio web, el título del material si es que lo hay, el autor, la página o dirección del sitio web, los editores, y la información de los derechos de autor. (Los títulos se escriben en cursiva sin comillas)

Ejamplo:
Elena G. de White, Obreros evangélicos (Florida, Buenos Aires: Asociación Casa Editora Sudamericana, 1971), p. 330.
Las referencias debieran estar incluidas en el material donde se hace referencia a una cita directa. Coloque el nombre del autor y lel número de página entre paréntesis a continuación de la cita. Evite colocar la referencia completa en el cuerpo del material. Utilice un pie de página para colocarlas al final en la bibliografía. 
CÓMO TERMINAR EL PROYECTO (RP-10)
Su proyecto está casi terminado. Es el momento de prepararlo para su reproducción.  Hay un par de cosas que debe recordar cuando lo está publicando para luzca como un trabajo profesional.
Primero, edite el material otra vez para descubrir cualquier error de tipografiado. 
Tenga más de una persona para editar y corregir cualquier error del material. Es clave que lo revise más de una persona. Es fácil pensar que usted ha leído correctamente algo. Cuando más de una persona revisa un material se asegura que se hayan encontrado todos los errores. Lea cada oración cuidadosamente, controlando que esté completa y que sea comprensible. A menudo los escritores saben lo que desean decir, pero no les resulta igual a los demás.  

A continuación, obsérvelo como un paquete general. ¿Es fácil de leer? La mayoría de la gente le da un vistazo a los materiales de lectura; así que escriba los pensamientos clave en negrita para que resalte lo más importante. Elimine frases innecesarias, que no añaden nada valioso o que sean repetitivas. 
Listas con viñetas ayudan a darle un diseño a la información que sea posible captar de un vistazo. Pueden transformar un párrafo largo, que la mayoría de la gente saltearía al leer, en un material más amistoso para el lector. 
Sea cuidadoso de no utilizar demasiadas ilustraciones, fotos, o clip art. Pueden distraer, mientras que una buena ilustración realzará el proyecto, demasiadas ilustraciones podrían distraer la atención. Nuestros son atraídos por los espacios en blanco. Pero recuerde, “una lámina vale más que mil palabras”, así que ejerza un uso apropiado de fotos, ilustraciones, o arte cuando podrá realzar el significado del texto. 
Escoja tipos de letra claros y fáciles de leer. Nuestras computadoras de hoy en día, tienen cientos de tipos de letras. Los tipos Arial y Times New Roman son muy populares. Letras como la Arial o Century Gothic, son claros y limpios. Le gusta a la gente demás edad r porque les resulta más fácil de leer. A lla generación X le gusta porque luce limpia y común. Si sus materiales están destinados a adolescentes tal vez podría considerar un tipo como la Teckton. Para jóvenes adultos, pruebe la Mead Bold. Pero no use muchos tipos diferentes de letras. Manténgase alejado de tipos de letras llamativas, porque pueden parecer lindas, pueden ser buenas para encabezamientos o propagandas pero no para el cuerpo de un trabajo. Distraerán de la información. Cuando se trata de tipos de letra, si preferible que sea aburrida.
Unas pocas reglas básicas para recordar al mecanografiar los materiales:
· Utilice solamente un espacio después de cada signo de puntuación,  incluyendo los puntos. Antes de la llegada de las computadoras, se nos enseñaba a dejar dos espacios al terminar cada oración.  El espaciado es diferente entre las computadoras y máquinas de escribir porque las computadoras utilizan un “tipo proporcional” en lugar del mono tipo de las máquinas de escribir, que siempre utiliza la misma cantidad de espacio no importa dónde esté. 
· Para facilitar la lectura del texto, haga espaciado doble entre cada párrafo. El material lucirá más limpio y no parecerá tan sobrecargado a alguien que está planificando la lectura completa del material.
· Coloque sus mensajes clave en negrita o utilícelos como  títulos en el material. El ochenta por ciento de la gente no leerá el material.  Tan solo le darán un vistazo leyendo lo más resaltado.  
Si el recurso no está por escrito, pero se encuentra en exposición, limite el número de puntos expuestos. Escoja cuidadosamente los puntos que exponen lo que usted desea compartir. Demasiadas cosas harán que lo expuesto luzca confuso Recuerde que nuestros ojos son atraídos por los “espacios blancos”, arregle las frases con suficiente espacio alrededor, dando una apariencia limpia y clara, en lugar de una amontonada y confusa. Si es posible, cuente con un número limitado de materiales para repartir sobre una mesa y repóngalos a mediada que se van necesitando, en lugar de apilar todo a la vez.  (Sería bueno revisar la exposición periódicamente, no solo para reponer materiales, sino para recoger basuras que hayan quedado y para mantenerlo atractivo.)
Luego de haber revisado el proyecto por última vez, es el momento de imprimirlo. Si tiene acceso a una fotocopiadora, podrá terminar el proyecto usted misma con facilidad. Sino podrá dejarlo para hacerlo duplicar en un centro de fotocopiado. 
Si su material será compartido con otros, considera la posibilidad de anillarlos para facilitar la entrega. En caso de que sea un proyecto pequeño podrá engraparlo. 
Su recurso quedó terminado y listo para ser utilizado. Continúe orando para que Dios lo utilice para sus propósitos. 
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