                                                                                                              CONFIDENCIAL
PROGRAMA SATSANG TOUR JULIO 2008

COMSISIÓN DE TARIMA

OBJETIVOS:

Hacer la limpieza, preparar y acomodar el escenario donde se desarrollarán las conferencias.
AREAS:

· Tarima en el Salón y Sangat.
INDICACIONES GENERALES:

· Elaborar el cronograma de actividades y entregarlo a Coordinación General hasta el 06.01.2008.

· Elaborar el presupuesto y entregarlo a la Coordinación General hasta el 22.03.2008.

· Presentar el requerimiento de transporte hasta el 22.03.2008.

· Los sevadares de tarima no han de reservarse asientos en la sala.

· Cuidar de que no se coloquen fotografías de los Maestros en la tarima o detrás en la pared.

· El vaso, reloj y sillas utilizados en la mesa han de ser devueltos al Centro de Estudio después del evento.

Responsabilidades:

TARIMA ANTES DEL EVENTO:

· Previo acuerdo con Coordinación General, se visitará con anticipación el lugar donde se desarrollará el satsang, y el parshad, para precisar las existencias y requerimientos de elementos necesarios.

· Notificar a los sevadares de esta comisión acerca de sus funciones y horarios, haciendo uso del formato de memorando emitido por Coordinación General.

· Elaborar una lista de requerimientos de transporte de muebles y enseres de esta comisión, precisando tipo de vehículo, número de muebles a transportar, sitio de origen y destino y número de sevadares para carga y descarga, fecha y hora de transporte.

· En caso necesario comprar utilería de limpieza.

AREA DE TARIMA:   ANTES DEL EVENTO:

· La tarima y el escenario han de tener una decoración simple y elegante, pero no suntuosa o demasiado adornada.
· Verificar que la altura de la tarima en salón de conferencias sea de:

Largo: 5.7metros / 18 pies y 8.4 pulgadas.

Ancho: 2.25 metros / 7 pies, 4.6 pulgadas (ancho neto: 2.115 m/6pies11.3 pulgadas).

Alto: 1.1 metros / 3 pies 7.3 pulgadas.

· Donde se ubicará una mesa para el conferencista, que sea visible para toda la audiencia, con una silla cómoda y con el respaldo derecho: estas no deben ser ni muy blandas ni muy duras. La silla debe ser giratoria, reclinable como de oficina con ruedas y espaldar bajo y pequeño para sostener la parte baja de la espalda.  No son necesarias almohadas ni bancos para las piernas. (Previo acuerdo con Coordinación General acudir al hotel para acordar estos preparativos).

· La mesa que irá sobre la tarima ha de tener las siguientes dimensiones: 0.75 de alto x 2.40 largo x 0.65 ancho. Las personas sentadas han de poder mover sus piernas cómodamente debajo como en una mesa de comedor o de oficina.  El espacio libre de la altura debe ser tal que no interfiera con el movimiento de las piernas y las rodillas.  No debe haber cajones adicionales ni ninguna obstrucción bajo la mesa.  Tiene que estar el espacio libre debajo del tablero de la mesa (Previo acuerdo con Coordinación General hacer una cita con el Salón del satsang para verificar la disponibilidad de una mesa de estas características).

· Colocar un vaso de agua, y un pequeño reloj sobre la mesa.

· El arreglo de la tarima debe ser simple y elegante, pero no lujoso.

· Los micrófonos deben ser de un tipo que no interfieran con el darshan del Maestro.

· Las cortinas detrás de la tarima han de ser en azul oscuro como en el Dera.

AREA DE TARIMA: DURANTE EL EVENTO:

· Armar la tarima, antes de las 07h00 cada día, colocando 1 silla, una mesa, 1 vaso de agua con servilletas, un reloj pequeño, y demás utensilios y se la mantendrá con toda pulcritud.
· Sobre la mesa se colocará un micrófono móvil.

· Verificar el estado de la cortina azul detrás de la tarima.

FUNCIONES DESPUÉS DEL EVENTO:

· Hacer un inventario del equipo usado y entregarlo en perfecto funcionamiento.

· Presentar un informe de actividades y evaluación de la Comisión a la Coordinación General, con sugerencias para eventos futuros, hasta el 30 de agosto del 2008.

· Devolver a sus dueños todos los muebles y enseres que hubieren prestado o contratado.

· Presentar un reporte de inventario de muebles y enseres que hayan sido comprados o donados y que permanecerán en la bodega del satsanghar.
