                                                                                                                          CONFIDENCIAL
PROGRAMA SATSANG TOUR JULIO 2008
TRANSPORTE

OBJETIVOS:

Proveer a las diferentes comisiones de los vehículos requeridos para transportar sus muebles y materiales, así como los sevadares que ayudarán en la carga, descarga y transporte. 

Coordinar con la comisión de Relaciones Públicas el traslado de los visitantes nacionales y extranjeros desde el lugar de alojamiento hasta el lugar de las conferencias.

AREAS:

Requerimientos de las Comisiones

Traslado de Visitantes

Parqueo de los asistentes

Responsabilidades:

Antes del Evento:

REQUERIMIENTOS DE LAS COMISIONES:

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

· Determinar los requerimientos específicos de cada comisión (en base a la información recibida de Coordinación General) el número de vehículos y de sevadares para el transporte.

· Coordinar con todas las comisiones, verificando los horarios solicitados a fin de cumplir a cabalidad con el plan de actividades.

· Transportar los muebles requeridos, solicitando la firma de quien los recibe.

· Llevar un registro de los pedidos pendientes y atendidos.

·  Elaborar un cuadro demostrativo de las actividades de esta comisión especificando el tipo de vehículo, el lugar, la fecha, la hora y el tiempo aproximado de transporte, así como el número de sevadares para cada transporte concreto.  Se elaborará un formulario que contenga esta información. 

· Determinar la ubicación de los vehículos de transporte en el estacionamiento del sitio de conferencias.

PARQUEO DE LOS ASISTENTES

· Coordinar con el Lugar de las conferencias la entrega de tiketes de parqueo para seguridad de los asistentes.

· El valor del estacionamiento será cancelado por el dueño de cada carro.

TRASLADO DE LOS VISITANTES:

· En coordinación con la Comisión de Relaciones Públicas acordar los horarios y necesidades de transporte antes del evento para los visitantes nacionales y extranjeros desde el aeropuerto o terminal terrestre hasta su lugar de hospedaje. 

Durante el Evento:

· Coordinar con todas las comisiones, verificando los horarios solicitados a fin de cumplir a cabalidad con el plan de actividades.

· Transportar los muebles requeridos, solicitando la firma de quien los recibe.

· Llevar un registro de los pedidos pendientes y atendidos.

· Comprobar diariamente el eficaz funcionamiento de los vehículos.  Solicitar vehículo de reemplazo para cubrir imprevistos.

· Atender los imprevistos.

· Ubicar los carros de los asistentes en los parqueos.

· En coordinación con la Comisión de Relaciones Públicas, acordar las necesidades de transporte de los visitantes nacionales y extranjeros desde su lugar de hospedaje hasta el Lugar de las conferencias., durante los días del evento.

Después del evento:

· Redactar un informe de evaluación de la comisión y sugerencias acerca de la organización del evento, hasta el 30 de agosto 2008.
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