                                                                                                                           CONFIDENCIAL
PROGRAMA SATSANG TOUR JULIO 2008
PUBLICACIONES (BAV)

OBJETIVO

El propósito de este seva es poner a disposición de aquellas personas que asisten al Programa los libros de Sant Mat, la Revista Camino Real, grabaciones y fotografías.

AREAS:

· Exhibición

· Facturación
· Casetes, audios
· Libros

· Revista

RESPONSABILIDADES

Antes del Evento:

· 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.

· Concertar con Coordinación General una lista de los sevadares de esta Comisión, estudiarla y hacer sugerencias para alguna modificación si fuera necesario.

· Hacer un inventario de todos los libros y de los equipos que se necesitan y presentar a la Coordinación General para tramitar su requerimiento.  (Hacer el pedido hasta el  15 de octubre-2007).

· Determinar y conseguir el mobiliario que se necesita para la exhibición de libros.

· Todos los libros deben estar en cajas debidamente etiquetadas e inventariadas para ser llevadas al Hotel.

· En coordinación con la Comisión de Tesorería, asegurarse de que se dispone de suficiente papelería para facturar,  material para escribir, empacar,  etc.
· Asimismo asegurarse de que se cuenta con  suficiente cambio de dinero para los vueltos.

· Establecer una política para la exhibición de los precios.

· Entrenar a los sevadares para la atención al público, ventas y recaudo.

· Notificar a sus sevadares acerca de las funciones y horarios, haciendo uso del formato de Memorando emitido por Coordinación General.

Durante el Evento:

· Controlar la asistencia de los sevadares a las 7h00, la colocación de estantes, libros y mobiliarios en general, de tal manera que todo quede dispuesto y listo previamente.

· Asegurarse de que las áreas que están bajo su cuidado estén bien organizadas, nítidas y funcionando correctamente.

· Entregar diariamente a Tesorería un reporte de la venta de libros, junto con el dinero recaudado.

· La venta de libros se ha de empezar a atender después de los Discursos,  hasta las 12h00.

· Los sevadares de publicaciones pueden salir a cumplir con su seva después de terminada la sesión de Preguntas & Respuestas, tan pronto como el Maestro haya abandonado el escenario

· Designar a sevadares en dos turnos para que estén en el stand de BAV  el momento que el Maestro haga su recorrido antes de entrar al Salón.
· Todos los sevadares de libros han de ubicarse en los asientos posteriores del salón.

· Asistir a la reunión de Coordinadores para Evaluar el trabajo del día martes, en el satsanghar a las 14h30.

Después del Evento:

· Hacer un reporte de evaluación para la Coordinación General con sugerencias de mejoras para el próximo evento.

· Cuadrar el inventario final con el inicial y entregarlo a Tesorería.

· Entregar un Reporte Final de Ventas a Tesorería.

· Todos los materiales utilizados deben quedar reintegrados y en orden en su lugar de origen el día 24 de julio de 2008.
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