                                                                                                                          CONFIDENCIAL
PROGRAMA SATSANG TOUR JULIO 2008
COMSISIÓN DE ACOMODACIÓN

OBJETIVOS:

Hacer la limpieza, recibir y acomodar solícitamente a los asistentes y mantener el orden con amabilidad  en los lugares en los cuales el Maestro de satsang. Manejo de las bodegas en el local del Satsang y en el Satsanghar.
AREAS:

· Sala

· Limpieza

· Bodega en el lugar de Conferencias y Satsanghar

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.
· La comitiva que acompañe a Baba Ji debe ser acomodada en las filas 4 y 5 del frente.

·  La primera, segunda y tercera filas estarán reservadas para los asistentes de la tercera edad y minusválidos 
· Los sevadares de acomodación no han de reservarse asientos en la sala. Excepto por dos de los asignados a los micrófonos.
· Aquellas personas del exterior  que tengan permiso para asistir a los satsangs deben ser tratados como cualquier satsangui local.  No se les ha de ofrecer ninguna acomodación especial.

· Los visitantes de India no están permitidos asistir al satsang a menos que tengan un permiso especial para hacerlo. Tampoco serán tomados en cuenta para las entrevistas y no se les ha de ofrecer ningún trato especial.

· Los sevadares de acomodación que estén de turno durante los discursos, deben asegurarse de que mientras se está dando satsang, nadie esté de pie, excepto aquellas personas que están en los micrófonos esperando su turno para hacer preguntas.

· En ningún momento, más de 4 o 5 personas deben estar paradas en la fila de cada (2) micrófono, esperando para hacer preguntas.

· Se cuidará que nadie fume en la sala de conferencias ni en los espacios anexos.

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

· Nadie debe subir a la tarima una vez que ha comenzado el satsang, aún cuando hubiera tenido que subir.

Responsabilidades:

ACOMODACIÓN ANTES DEL EVENTO:

· Designar a un sevadar responsable en cada una de las áreas, (Nombrar Jefe de Sala, Bodeguero)
· 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.

· Elaborar hojas de registro donde constará  lo siguiente:

· Número total de asistentes nacionales y personas del exterior.
· Estado del hall, corredores, pasillos, salón, camerinos, tarima.

AREA DE SALA:   ANTES DEL EVENTO:

· Designar a un sevadar que se desempeñará como jefe de sala, quien deberá responsabilizarse por la recepción de los asistentes, la cual deberá ser muy cortés, diplomática, tratando a todos por igual.

· El jefe de sala determinará los sevadares que se encargarán de la acomodación dentro de la sala de satsang y los lugares que ocuparán.

· El jefe de sala deberá asegurarse de que los sevadares responsables controlen que durante la reunión nadie se ponga de pie, excepto por aquellos que se acerquen al micrófono para hacer preguntas.
· El jefe de sala instruirá a los sevadares responsables para controlar que sólo las personas mayores de 18 años se acerquen al micrófono para hacer preguntas.

· Los niños menores a 12 años deben permanecer en el Área Familiar.
· Asignar a un sevadar por micrófono, que estará familiarizado con  la colocación correcta y ajuste del micrófono durante la sesión de preguntas y respuestas y quien ha de cuidar de que no hayan más de 4 o 5 personas de pie junto a cada micrófono (2), esperando para preguntar

· Si una persona parece estar haciendo una pregunta embarazosa, se le debe permitir que lo diga en lugar de interrumpirla, pues esto puede causar confusión y conmoción.

AREA DE LIMPIEZA:   ANTES DEL EVENTO:

· Hacer un reconocimiento de los sitios en el salón de conferencias y en el satsanghar que requieran limpieza.

· Verificar diariamente que las instalaciones del salón de conferencias y del satsanghar estén aseadas y en orden.

AREA DE BODEGA:   ANTES DEL EVENTO:

· Existirán dos bodegas: una en el satsanghar y otra en el área asignada en el lugar donde se llevarán a cabo las conferencias.  Asignar un bodeguero para cada uno.

· De acuerdo con Coordinación General y la Administración del salón, determinar el lugar donde funcionará la bodega.

· Organizar y optimizar los espacios de ambas bodegas para guardar los materiales utilizados durante el evento, y antes del evento en el satsanghar.

· Dividir los espacios por comisiones con el fin de facilitar la localización de dichos materiales.  Rotular estos espacios con el nombre de cada comisión.

· Entregar a Coordinación General el horario de funcionamiento de la bodega en el satsanghar, quien a su vez lo comunicará al resto de comisiones.

· Comprar un libro de contabilidad de 12 columnas para registrar el ingreso y egreso de los recursos materiales embodegados tanto en el hotel como en el satsanghar.

· Elaborar un documento de entrega/recepción para el control de la bodega,  Este documento estará firmado por el bodeguero y por la persona que entrega o recibe el material en custodia. (Hacer uso del formato emitido por Coordinación General).

· Coordinar con la comisión de transporte las actividades de entrega/recepción de los materiales utilizados.

· Permanecer a tiempo completo en el satsanghar desde el 16 de julio de 2008 para recibir los materiales de las diferentes comisiones

· Entregar los materiales a la comisión de transporte para ser trasladados a la bodega del lugar de Conferencias el día 21 de julio de 2008.
· Recibir los materiales transportados en la bodega del hotel donde serán las conferencias.

Responsabilidades: 

ACOMODACIÓN DURANTE EL EVENTO:

· Recibir diariamente por parte de los sevadares encargados de la puerta de ingreso al salón, el dato referente al número de asistentes total de cada día y los siguientes datos referentes a los extranjeros que asistan al programa 

Nombres y apellidos.

País de origen

Dirección donde se hospeda

Teléfono

· El coordinador entregará diariamente estos datos a Coordinación General a las 11h00 en punto.

· Ubicar a los sevadares de acomodación en el hall del Hotel para acomodar a los asistentes a los discursos 

· Para la sesión de Parshad, los sevadares de Parshad mismo harán la acomodación.

AREA DE SALA:   DURANTE EL EVENTO:

· Ubicar a los sevadares en el área previamente establecida.

· Los sevadares encargados conducirán amablemente a los asistentes, para que ocupen el lugar que les corresponda, de adelante hacia atrás.

· La primera, segunda y tercera filas estarán reservadas para los asistentes de la tercera edad y minusválidos.
· La cuarta y quinta fila estará reservada para los invitados del Maestro.
· Los sevadares de Acomodación no han de tener sitios reservados. Excepto por dos de los asignados a los micrófonos

· Los sevadares indicados conducirán con una sonrisa, amabilidad y tacto a los asistentes-  Les invitarán a tomar asiento ocupando los sitios en orden de llegada. De adelante hacia atrás.

· No se ha de guardar o cambiar de asiento.

· Se puede levantar, pero a las 08h30 en punto todos han de permanecer en el sitio, sentados y en silencio.

· Cuando ingrese el Maestro nadie ha de ponerse de pie ni aplaudir. Se ha de mostrar la gratitud y respeto con absoluto silencio.

· El sevadar encargado del micrófono ha de tener la precaución y evitar que personas menores de 18 años hagan preguntas.

· Si alguien parece estar haciendo una pregunta embarazosa o indebida, se le permitirá hacerla y no se ha de intentar detenerla a media pregunta, pues ello causaría confusión y alboroto.  No se ha de ejercer ninguna presión para que no siga preguntando.  Hay que esperar hasta que la persona que pregunta llegue a una conclusión natural o hasta que el Maestro indique de otra manera.
AREA DE LIMPIEZA: DURANTE EL EVENTO:

· Verificar que la limpieza sea nítida en el salón de conferencias, halls, pasillos, gradas.  Igualmente verificar todas las áreas de limpieza en el satsanghar.

AREA DE BODEGA: DURANTE EL EVENTO:

· Recibir y entregar los materiales encargados en la bodega del lugar donde serán las conferencias los dos días de las conferencias en el hotel.
· Recibir y entregar los materiales encargados en la bodega del satsanghar desde el día 21 hasta el día 23.
· Llevar los libros de registro con detalle de los materiales recibidos y entregados.

INDICACIONES GENERALES DURANTE EL EVENTO:

· Se permitirá el ingreso al Salón de Conferencias desde las 7h30.

· Ha de permitirse la entrada de las personas que lleguen tarde y pedirles que se sienten en la parte de atrás, para evitar molestias.

· La primera, segunda y tercera filas estarán reservadas para asistentes de la tercera edad, minusválidos y personas con invitaciones VIP.

· La cuarta y quinta fila estará reservada para miembros de la comitiva del Maestro.
· No se reservarán asientos especiales para los sevadares.

· Los satsangs deben estar abiertos a todo el público, por lo tanto, a todo aquel que desea asistir debe permitírsele la entrada.

· No se han de realizar bailes, cantos, ningún tipo de expresión en las afueras del auditorio ni dentro de él.

· Todos los asistentes tomarán asiento en el lugar asignado donde permanecerán en silencio.

· Los sevadares asignados conducirán con una sonrisa, amabilidad y tacto a los asistentes.  Les invitarán a sentarse ocupando en orden de llegada los asientos correspondientes de adelante hacia atrás.

· No se ha de guardar o cambiar de asiento. Excepto por dos de los asignados a los micrófonos

· Se puede levantar del asiento, pero a las 08h30 se debe permanecer en el sitio.

· Cuando ingrese el Maestro nadie ha de ponerse de pie ni aplaudir; mostraremos nuestra gratitud y respeto con absoluto silencio.

· El sevadar encargado del micrófono deberá tener la precaución y evitar que personas menores de 18 años hagan preguntas.

· Si alguien parece estar haciendo una pregunta embarazosa o indebida, se le permitirá hacerla y no se intentará detenerlo a media pregunta, pues ello causaría confusión y alboroto.

· Nadie deberá arrodillarse o hacer venias en la conferencia.

· Cuando el Maestro abandone el local nadie deberá levantarse, ni inclinarse, peor seguirle o tocarle.

FUNCIONES DESPUÉS DEL EVENTO:

· Preparar y presentar informe de actividades y evaluación a Coordinación general, hasta el 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.

