                                                                                                                                     CONFIDENCIAL
PROGRAMA SATSANG TOUR JULIO 2008
(( RELACIONES PÚBLICAS

OBJETIVO

El propósito de este seva es cuidar de que los visitantes sean atendidos con esmero.  Para ello se encargará de: Informar, Recibir, Coordinar el transporte y organizar el alojamiento para los visitantes nacionales y extranjeros.
AREAS:

· Mesa de Información en los puntos de recepción
· Hoteles y Hospedaje 

· Restaurantes 

· Enlace con Secretarios / Contactos de visitantes nacionales y extranjeros

· Sala de Secretarios y Contactos

RESPONSABILIDADES

Antes del evento

· Visitar hoteles, restaurantes vegetarianos y afines para constatar su calidad, ubicación, condiciones ambientales, precio y disponibilidad.

· En acuerdo con los restaurantes recomendados, elaborar un menú RSSB, con comida lacto-vegetariana (cuya cartelera deberá ser fácilmente distinguible a la entrada de los restaurantes) y a precio muy conveniente.

· Conjuntamente con Coordinación General, enviar a sangats del área y al exterior la información de los hoteles y restaurantes, los siguientes formularios: “Formulario para Reservación Hotelera”, “Formulario de Registro de Visitantes”, “Confirmación de Recepción y Alojamiento”, “Formulario de Necesidades Especiales”.

· Una vez recibida la información, clasificarla y entregar a Coordinación General en CD y en el formato adjunto el 6 de junio de 2008.
· Mantener el contacto con los Encargados y Contactos Nacionales y extranjeros y mantenerlos informados y ayudar a resolver sus inquietudes.

· Elaborar una lista completa de los visitantes del extranjero y de otras ciudades de Colombia, con la siguiente información: nombre, ciudad y país de origen, lugar de alojamiento u hospedaje, teléfono y dirección en Colombia. En el Sangat, todos somos iguales.  No se ha de hacer ningún anuncio respecto a los Vips, tampoco se les debe arreglar una acomodación especial.
· De ser posible, hacer un listado de todos los visitantes extranjeros invitados y no invitados y hacer un desglose del número de satsangis que asistieron de cada país. 
· De ser posible, es aconsejable registrar a todos los huéspedes que asisten al satsang, especialmente aquellos de India, y entregar el listado a Coordinación General, hasta el día martes 22 de julio.
· Notificar a sus sevadares acerca de las funciones y horarios, haciendo uso del formato de Memorando emitido por Coordinación General.

· Recibir de Coordinación General el formulario de “Oferta de Alojamiento” lleno para organizar la ubicación correspondiente y notificar a los solicitantes y oferentes.

· Coordinar con la Comisión de Transporte la logística para los visitantes, desde:

· Aeropuerto y /o terminal terrestre a su lugar de hospedaje

· Lugar de hospedaje hasta el Salón de Conferencias.
Nota: La logística de los visitantes que se alojen en casas particulares, correrá de cuenta de su anfitrión. La prestación exclusiva del servicio de alojamiento no necesariamente le da derecho a  asistir la sesión de Parshad.

Durante del evento
· Recibir y ubicar a los visitantes (sevadares receptores permanentes por turnos).

· Instalar una mesa de Información en cada hotel, donde se entregará el paquete Informativo

· Verificar que los hospedados estén cómodos y suficientemente informados

· Dar asistencia en confirmaciones para el regreso y en cualquier otra necesidad.

· Confirmar vuelos de regreso.

· Prever el funcionamiento de una Sala para Encargados y Contactos, en donde se les acogerá con cordialidad, con café y te en el Satsanghar.

· Reunión de Coordinadores para Evaluar el trabajo del día martes 22 de julio, en el satsanghar a las 14h30.

Después del Evento:

· Chequear en los hoteles que todo esté conforme a la salida de los visitantes.

· Enviar una carta de agradecimiento a los hoteles por el servicio brindado.
· Presentar un informe de actividades y evaluación de la Comisión a la Coordinación General, con sugerencias para eventos futuros, hasta el 30 de agosto de 2008.
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