EQUIPOS DE SEVA

Por favor recuerde que hacer seva es un privilegio y un regalo.   Se puede pedir pero no exigir.

Roles y Responsabilidades

· Nombre un coordinador del tour diferente del representante / presidente para cada sitio.
· El coordinador debe entonces nombrar cabezas de departamento para áreas específicas de responsabilidad quien, a su turno, forma equipos de seva para llevar a cabo las funciones adicionales.

· Establezca una cadena de mando y responsabilidad.
· Asegúrese que los sevadares claves entiendan sus funciones y responsabilidades.
· El coordinador, cabezas de departamento y sevadares claves, deben mostrar trabajo de equipo, más bien que operar como “un hombre show”.
· El representante / presidente, pueden dirigir las actividades de principio a fin, pero no deben estar haciendo seva que los restrinja a un lugar en particular.  Deben estar siempre disponibles en caso de ser requeridos para atender a otro trabajo importante.
Selección de sevadares

· A menudo, muchos sevadares son enrolados mas de los que son necesarios, por el bien de hacer un buen seva.  Esto termina causando confusión porque sevadares diferentes están luego rotando para hacer el mismo trabajo en diferentes días.
· Dependiendo de cuánta gente se presuma asista a un lugar en particular, el número de  sevadares comprometidos para ese lugar debe ser limitado al número absolutamente necesario.  El número sugerido de sevadares de ser menos del 5% de la asistencia esperada y no más.
· Los países deben establecer guías específicas que claramente definan el criterio para seleccionar los sevadares del tour.  Las guías para seleccionar los sevadares del tour son:
1. Satsanguis que tengan habilidades especiales requeridas para el Tour.

2. Satsanguis del país anfitrión que regularmente hagan seva o bien en: 
a) en el Centro RSSB usado como lugar del tour.

b) a nivel nacional o local

3. Buscadores del país anfitrión que estén integrados a equipos regulares de seva. 
4. Un número limitado de satsanguis de países invitados que hayan sido aprobados por el país anfitrión para coordinar los arreglos durante el Tour.
5. Satsanguis del país anfitrión que asistan al Satsang y hagan seva.

6. Buscadores del país anfitrión que asistan al Satsang y hagan seva.
· El número de sevadares en el lugar de permanencia del Maestro durante el descanso del té debe ser mínimo.
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PROGRAMA DEL TOUR

· Prepare un itinerario preliminar y envíelo al Dera para su revisión y aprobación.  Siga el itinerario una vez sea aprobado.
· Programe solamente un satsang por día .
· El programa de satsang será solamente en la mañana comenzando a las 9:00 a.m. o 9:30 am. con un satsang de 45 minutos a una hora cada día.  Las tardes se dejan libres.
· El Maestro no necesita ser llevado a la vuelta de BAV, si a los sevadares de BAV se les permite asistir al satsang.  Una vuelta por el área familiar es permitida si los sevadares no asisten al satsang.
· Itinerario sugerido se da a continuación:
Muestra del Itinerario del Maestro

	                                Julio 22, Martes

	               09:15 – 09:30            Visita Area Familiar

               09:30 – 11:00            Satsang, P & R

               11:00 – 11:15            Té

               11:15 – 12:15             Entrevistas Individuales

               12:15 – 13:00             Disponible para Reuniones,
                                                  si es requerido

	                            Julio 23, Miércoles

	                09:15 – 09:30            Visita Area Familiar

                09:30 – 11:00            Satsang, P & R

                11:00 – 11:15            Té

                11:15 – 12:15             Entrevistas Individuales

                12:15 – 13:00             Reunión de Comité

                13:00 – 13:15             Prashad para Sevadares 


Programa de información
· Los volantes que dan información general pueden ser distribuidos al sangat como también a los buscadores. Ver anexo 3 para formato aprobado.  Los mapas pueden ser dados pero no fotografías.
· Se debe mencionar en letras resaltadas en los volantes que no se puede fotografiar o grabar en cámaras de  audio-videos.
· Se debe también mencionar que teléfonos celulares, beepers, cámaras, grabadoras y cualquier otro artefacto electrónico  no están permitidos en el lugar de las reuniones.
· Los anuncios de las fechas del programa pueden ser hechos en el satsang y a través de boletines.
· Ninguna publicidad o anuncio se debe hacer en los medios de comunicación para el programa de satsang del Maestro.
· Tarjetas especiales para visitantes extranjeros seleccionados pueden ser impresas para una distribución limitada, si es absolutamente necesario.  Ver anexo 4 para un formato sugerido.
· La impresión de volantes, tarjetas, etc. puede ser hecha en computador y fotocopiada para mantenerlo sencillo y a bajo costo.
· Solamente literatura aprobada por RSSB puede ser vendida y distribuida.  Una esencia sobre la Ciencia del Alma está disponible en el anexo 5 para distribución a buscadores, en la mesa de información si usted lo prefiere así.
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SELECCION DEL LUGAR
· Si la acomodación y el lugar de satsang están en el mismo hotel, negocie para acomodación complementaria y salones de reunión.
· Hay una tendencia de alquilar salones adicionales para cada actividad;  por ejemplo área familiar, BAV, salones de reunión.  A menos que los obtengamos sin costo, no alquile mas de dos salones sin una justificación apropiada y úselos para más de un propósito.  Por ejemplo, el área familiar puede ser usada para distribución del prashad o reuniones más grandes.

· Cuando seleccione el salón para los satsangs, los alrededores ruidosos deben ser tomados en consideración;  por ejemplo, ruido debido a construcción en la vecindad.  También considere parqueadero adecuado;  calcule un promedio de un carro por tres asistentes.

· En el lugar, haga los arreglos para un cuarto con facilidades de baño para uso del Maestro.  Si es necesario, una pequeña porción del hall puede ser acordonada para este propósito.  Suministre una campana sin cordón en el cuarto.

· La reserva de salones para satsang a nombre de ‘Centro para el Estudio  de la Ciencia del Alma’ para ‘Discursos Espirituales sobre la Ciencia del Alma’.
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INFORMACION REQUERIDA POR DERA

Seis (6) meses anteriores al tour de la visita, la siguiente información y material debe haber sido recibida por el sevadar a cargo, OSC, Dera.  La confirmación final de ésta información, por escrito, se requiere tres (3) meses antes del tour de la visita, tiempo en el cual todos los arreglos deben estar finalizados.
· Detalles sobre visas, permisos y tarjetas de identidad.

· Formas de embarque / desembarque y formas de declaración de aduanas con  propósito de inmigración.

· Detalles de procedimientos y horarios para permisos especiales requeridos para dar discursos espirituales (Satsang) en su país.

· Costo del cuarto del hotel por día y facilidades disponibles con todos los detalles si aplica.

· Nombre del satsangui propuesto para preparar el alimento para el Maestro si aplica.

· Nombre de la persona propuesta para manejar el carro del Maestro.

· Un itinerario propuesto para cada día del programa, usando la sección del formato Programa del Tour.
· Sugerencias para un día libre.

· Lista de todos aquellos de otros países a quienes les ha sido permitido asistir al satsang y sus números telefónicos con tres meses de anterioridad a la visita.  Una lista actualizada debe ser dada al Maestro a su llegada.  
· Un mapa comercial de la ciudad o área, que muestre la localización del lugar, el hotel propuesto o residencia, lugares de satsang, proximidad a bus, tren, aeropuerto etc.

En adición a los items de arriba, por favor suministre la siguiente información como se enumera abajo.  Verifique que el teléfono y los números de fax dados, sean correctos.

· Dirección del lugar de permanencia del Maestro.

· Números del teléfono & fax del Maestro. 

· Código del país:

· Código de área:

· Números de teléfono de la residencia u hotel:

· Número telefónico de la oficina:

· Número de fax:

· Número del celular, incluyendo algún código especial:

· Sistema de celular (GSM, CDMA, otros):

· Nombre del aeropuerto.
· Distancia del aeropuerto al lugar de permanencia (en kms.).
· Distancia del lugar de permanencia al satsang (en kms)

· Lugar del satsang

· Dirección:

· Número telefónico, incluyendo el código de área.
· Número de fax, incluyendo el código de área.
· Asistencia aproximada a los programas de satsang nacional.
· Satsanguis locales:

· Satsanguis hindúes
____________________________________________________________________________
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· Asistencia aproximada a los satsangs semanales sostenidos en los centros por el Representante del territorio, usando las siguientes categorías (por favor use una hoja separada).
· Máxima asistencia esperada en el día más largo.
· Número aproximado de satsanguis que viven en su país:  _________
· Serán las traducciones del satsang hechas en vivo o después de que el Maestro parta?.
· Si las traducciones son hechas en vivo, serán simultáneas? (con audífonos) o secuenciales (párrafo por párrafo)?.

· Planea colocar una alcancía para seva?.

· Nombres e información de contacto de las siguientes personas:

· Representante

                            ▪   Indique:  Sr. / Sra / Sta
                        ▪   Dirección:

                        ▪   Código de área & número telefónico:
                        ▪   Código de área & número de fax:
· Coordinador Nacional / Presidente

· Indique:  Sr. / Sra / Sta:
· Dirección:

· Código de área & número telefónico:
· Código de área & número de fax:
· Secretario Local

·  Indique:  Sr. / Sra / Sta:
· Dirección:

· Código de área & número telefónico:
· Código de área & número de fax:
· Coordinador del Tour

· Indique:  Sr. / Sra / Sta:
· Dirección:

· Código de área & número telefónico

· Código de área & número de fax

· Resumen de otra información útil

· País:
· Moneda:
· Voltaje:
· Ciclo (Hz):
· Código telefónico del pais:

· Código de área local:
· Las 9:00 a.m. local a qué hora corresponde en India en las fechas del tour: 
· Idiomas hablados en el país:

· Impuesto en el aeropuerto en US$:

· Costo de una camioneta en el aeropuerto o son gratis:
· Moneda
                              ▪   US$ =____________ (en moneda local)

                              ▪   1 (unidad de moneda local) = Rupias ________(en rupias de India)

· Promedio de temperatura del tiempo durante el tour en ºC & ºF:

· Para los meses de Abril, Julio y Agosto, vacaciones o cualquier otro evento importante / festivales:

· Nombre del Embajador de la India / Alto Comisionado:
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ASISTENTES AL SATSANG
· El satsang está abierto a todos quienes están invitadas a asistir.  Esto incluye:
· Miembros del país anfitrión o región
· Países invitados (países formalmente invitados a asistir por Dera)
· Personas de otros países o regiones quienes tienen permiso escrito para asistir. 
· Huéspedes del Maestro (aquellos de la comitiva del Maestro o formalmente invitados por El).
· En el sangat, todos son iguales.  Ningún anuncio se hace concerniente a personas VIP ni se debe colocar asientos especiales.
· A quienes lleguen tarde se les debe pedir que se sienten atrás de modo que no molesten.
· Haga una lista de todos los invitados y no invitados de ultramar y una aproximación del número de satsanguis que asistan de cada país de ultramar.
· Si es posible, es aconsejable registrar todos los huéspedes que asistan al satsang, especialmente aquellos de la India, y darle una lista al Maestro.  Esto habilita la administración para contactar personas que causan conmoción o molestan el programa.
Huéspedes / Invitados

    ▪   Los carros de los huéspedes no deben acompañar el carro del Maestro en el camino al   

        lugar del satsang.
· Los huéspedes de la comitiva del Maestro deben llegar antes que El al salón del satsang (a excepción  del compañero de viaje).  No se deben guardar asientos especiales para la comitiva del Maestro.  El compañero de viaje del Maestro le informará a usted si hay algunas excepciones.
· Aquellos del extranjero a quienes les ha sido dado permiso para asistir al satsang, deben ser tratados como cualquier otro de los satsanguis locales. Ningún arreglo especial se debe hacer para su trasporte, abordaje, alojamiento o asiento en el salón.
· Solamente los residentes del país anfitrión les está permitido pedir entrevista.
· Los representantes, presidentes o secretarios de un centro, no deben visitar otros centros para el programa sin permiso.  Aún cuando se les permita, deben hacer sus propios arreglos para alojamiento, trasporte, etc. A ellos no es necesario darles un asiento especial durante el programa y pueden mezclarse con el sangat.
Area familiar
· Los niños deben estar supervisados por un padre o guardián de acuerdo con las guías subrayadas en la circular fechada el 28 de Febrero 2006, referencia No. PA/WC/OSC/05/06.
· A los niños menores de 12 años no les es permitido estar en las reuniones de satsang.  Ellos pueden usar el área familiar.

· El Maestro visitará el área familiar, pero no habrá preguntas y respuestas.
· No habrá actuación o cantos de Shabds para el Maestro cuando visite ésta área.  Todos deben continuar con sus actividades normales y permitirle al Maestro moverse en los alrededores libremente.

· No son permitidos circuitos cerrados de TV en el área familiar.  Al máximo pueden ser instalados altoparlantes para escuchar los satsangs.

· Ninguna alcancía debe ser colocada en el Area Familiar.
· Los sevadares responsables del área de la familia, deben ser rotados de modo que tengan la oportunidad de asistir al satsang.
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CONTROL DE MULTITUD
· No es necesario ningún personal de seguridad.  Solamente arreglos de control de multitud deben hacerse.
· Un bajo perfil debe mantenerse y toda publicidad indebida debe evitarse.
· No son necesarios arreglos para policía o personal de seguridad.
· No es necesario colocar un sevadar en el lobby del hotel donde el Maestro permanece o en el piso de su cuarto.
· Teléfonos celulares, beepers, cámaras, grabadoras y cualquier otro aparato electrónico no son permitidos en el lugar de la reunión.  
· Fotografiar y grabar (audio/video) no son permitidos.
· Ofrecer ramos o flores al Maestro no es permitido.
· A los satsanguis se les debe disuadir de seguir al Maestro.
· La vigilancia se requiere para ver que armas de fuego o explosivos sean llevados al área de la reunión.
· El sitio donde tiene lugar el satsang debe ser asegurado con buena anticipación, especialmente el área del escenario.  Esta debe ser rechequeada minutos anteriores al arribo de la comitiva del Maestro.
· El salón de entrevistas, el salón de descanso del Maestro y el baño, deben ser chequeados y asegurados.

· Los vehículos usados por el Maestro y su comitiva, deben ser chequeados regularmente por seguridad.
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MONTAJE DEL LUGAR
Salón

· La acústica del salón debe ser chequeada y probada para asegurarse que no haya eco.

· El área del satsang / el salón, debe estar bien iluminado, de modo que uno pueda ver las caras del sangat.

· Las fotografías de los Maestros no deben ser colocadas en la plataforma o detrás de la mesa sobre el muro.

· En los sitios de satsang donde haya puertas adyacentes al escenario, se debe ver que no sean usadas como un pasadizo al momento del satsang.
· No debe haber pantalla de TV en los salones donde la asistencia esperada es menor de 2.500.
· Los libros, cintas, etc. deben estar a la venta en el sitio del satsang y no en un lugar separado.

· Por favor asegúrese que está preparado para solucionar cualquier problema de audio;  por ejemplo, micrófonos.
· La temperatura del lugar debe mantenerse de 21º a 22º C.

Escenario & Plataforma
· El arreglo del escenario y la plataforma deben ser simples y elegantes, no lujoso o muy adornado.

· El tamaño más apropiado para el escenario / montaje es:
· Longitud:  
5.7   m / 18 pies 8.4 pulgadas.

· Ancho:      
2.25 m / 7 pies 4.6 pulgadas (ancho neto 2.115 m / 6 pies 11.3 pulgadas).
· Altura:
1.1   m / 3 pies 7.3 pulgadas

· Las cortinas detrás de la plataforma deben ser de color azul oscuro, como en Dera.
· El asiento sobre la plataforma debe ser tal que el Maestro sea claramente visible desde todos los puntos del salón.  Este debe ser también el montaje para reuniones de grupos grandes.
· La iluminación sobre la plataforma debe ser indirecta y difusa.  Se debe tener cuidado de no dirigir luz brillante que moleste los ojos de las personas sobre la plataforma.  La iluminación al estilo Dera puede ser usada.
    ▪   El salón debe estar bien iluminado.  Debe ser posible ver la audiencia desde la plataforma,   

        y la audiencia debe ser capaz de ver las personas sobre la plataforma.  Sin embargo, se   

        debe tener cuidado que el sitio no tenga demasiada iluminación.

· Solamente el Maestro se sentará en la plataforma, a menos que un traductor o un orador sea requerido.
· Para el satsang una mesa de altura standard debe ser suministrada donde dos personas puedan sentarse cómodamente con sus piernas por debajo y permitir libre movimiento, como una mesa de comedor.  La altura sugerida es de 75 cm. y la longitud de 2 – 2,5 mts. La mesa debe ser lo suficientemente alta como para no interferir con el movimiento de la rodilla y la pierna.  No debe haber paneles adicionales u obstrucciones debajo de la mesa; por ej. paneles internos o gavetas, de modo que haya total claridad debajo de la mesa. 

· La silla a ser usada por el Maestro debe ser tipo silla de oficina, con rodachinas (la mitad de la silla debe ser con una pequeña inclinación y giratoria).  La silla no debe ser ni muy dura ni muy blanda.  No se requieren almohadones o descansa-pies.  Si se requiere una segunda silla, debe ser idéntica.

· Coloque un vaso con agua y un pequeño reloj sobre la mesa.

· El micrófono (s) no debe impedir la vista del Maestro.

▪   El brazo del micrófono debe ser colocado en ángulo y no horizontal     

 













   Sí

   No
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Té

· Para el té del Maestro después del Satsang, los siguientes equipos deben ser colocados en el cuarto:

· Tetera eléctrica

· Bolsas de té

· Leche de soya (no modificada genéticamente), si no está disponible, leche de vaca descremada o baja en grasa.

· Pocillos, platos, vasos, cucharas, cuchillos, etc.

· Bizcochos (una o dos variedades)

· Agua en botella

· Una campana sin cordón 

· No se requiere sevadar para preparar el té para el Maestro después del satsang siendo que éste será preparado por el compañero de viaje del Maestro.
► 12 ◄

GUIAS PARA EL TOUR_______________________________________________________DURANTE EL TOUR

ANTES DEL SATSANG

Anuncios & Shabds

· Los anuncios deben hacerse solamente una vez, 20 o 30 minutos antes de la entrada del Maestro al salón para el satsang.  Deben ser breves y precisos.  No se hacen anuncios después del satsang, excepto si es necesario, tales como “por favor permanezcan en sus asientos hasta que el Maestro haya dejado el salón”.  etc.
· Si el Maestro desea conocer o reunirse con alguien, se deben hacer los anuncios apropiados de modo que la persona pueda ser localizada rápidamente.

· Antes de la llegada del Maestro para el satsang cada día, haga los siguientes anuncios:

· Las preguntas deben ser cortas y precisas.

· Los interrogadores deben restringirse a una pregunta y no deben comenzar un diálogo, de modo que los otros también tengan una oportunidad.  Si alguien quiere hacer otra pregunta, el / ella debe ir al final de la fila para preguntar otra vez.

· Las preguntas deben ser de naturaleza espiritual y no relacionadas a lo personal, financiero, salud, familia o problemas políticos.

· Los interrogadores deben ser mayores de 18 años.
· Los jóvenes entre 12 y 18 pueden asistir al satsang pero no pueden hacer preguntas.

· Tomar fotos & grabación (en audio / video), no se permiten.

· No debe haber aplausos.

· El cantante de Shabd debe estar sentado al lado izquierdo o derecho del salón y no al frente del área del escenario.

· Los shabds pueden ser cantados antes del satsang y del prashad de sevadares.  Se debe tener cuidado que el pathi tome un shabd corto antes de la entrada del Maestro al salón.

· Cuando el Maestro entre al salón, el pathi debe continuar cantando el shabd, no debe hacer pausa y luego continuar.

· Los cantantes de shabds no deben mencionar el bani antes de cantar el shabd.
Otras consideraciones

· Si el Maestro hace un recorrido por el Area Familiar, BAV, Primeros Auxilios, etc., el Coordinador del tour debe caminar adelante del Maestro para indicarle el camino.
· Un saludo formal o recepción para el Maestro, no debe hacerse a la llegada al lugar.  

· No es necesaria una introducción al comienzo del satsang.  La formalidad de decir “gracias” también se debe suprimir.

· Nadie sube al escenario una vez el satsang haya comenzado, aún si alguien falta allí.

· A todos los sevadares de les debe resumir sus deberes, funciones y conducta como un sevadar.

· Diez minutos antes de comenzar el satsang, todos los sevadares deben estar sentados asistiendo al satsang, excepto uno o dos que se requieren por razones de seguridad y los sevadares del Area Familiar.  Estos sevadares, se deben rotar entre ellos de tal modo, que cada sevadar tenga la oportunidad de asistir al satsang al menos una vez.
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SESION DE PREGUNTAS & RESPUESTAS

· Solamente los mayores de 18 años pueden hacer preguntas.
· Si un interrogador pareciera hacer una pregunta embarazosa, se le debe permitir concluirla en lugar de interrumpirlo en la mitad, porque esto puede causar confusión y conmoción.  No debe ejercerse presión al interrogador para que deje de hacer preguntas.  Espere hasta que él llegue a una conclusión natural o hasta que de otra manera el Maestro lo indique.

· Se debe tener especial cuidado que las preguntas sean audibles, porque a menudo las preguntas no pueden ser oídas por el Maestro en el escenario.  Si el sistema de sonido en el salón no es poderoso o claramente audible, entonces los micrófonos deben ser colocados cerca de la plataforma, preferiblemente cerca de las dos primeras hileras.

· Los centros con un sangat bilingüe pueden considerar usar micrófonos separados para las dos lenguas principales (p.ej., una para el inglés y otra para el hindi / punjabi) para balancear más el número de preguntas que se hace en cada lengua.  Esto puede ayudar a asegurar que un idioma no domine.  Note que esto es una decisión local y no una directriz.
· Los centros con lenguas múltiples pueden considerar usar micrófonos para sevadares que tengan fluidez en estas lenguas.

Proceso de preguntas & respuestas
· Instale parlantes (monitores) detrás o debajo de la mesa (dependiendo de la acústica del salón) de modo que el Maestro pueda oír claramente las preguntas.  Este parlante debe ser activado solamente para la sesión de preguntas & respuestas. 
· Asigne un sevadar por micrófono para asegurar la localización apropiada y ajuste del micrófono.

· Solamente debe usarse dos micrófonos.  El interrogador en el otro micrófono debe estar listo para alternar, mientras se hace la primera pregunta.  Permítale tiempo suficiente a una persona mayor.

· Los sevadares a cargo durante la reunión deben asegurarse que, mientras la reunión esté en proceso, nadie esté de pié excepto aquellos que vengan al micrófono para hacer las preguntas.  
· No más de cuatro o cinco personas deben estar de pié en el micrófono, esperando para hacer preguntas.  Las colas más largas se deben  hacer a los costados.
· Cuando se usa un intérprete para traducir las preguntas, únicamente se hace una pregunta al tiempo, traducida y luego contestada por el Maestro.  Permítale a El contestar la pregunta antes de formular la siguiente.

· Durante la sesión de preguntas & respuestas el Maestro debe poder ver a la persona que está haciendo la pregunta.
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ENTREVISTAS
Concesión de entrevistas
· Las entrevistas personales con el Maestro pueden ser concedidas solamente a aquellos que la piden y la merecen.  Por favor no llene los espacios / números para entrevista solamente porque están disponibles.
· La preferencia se le debe dar a aquellos que no han tenido una entrevista antes.  Muy a menudo la misma gente trata de tener entrevista cada vez.

· El propósito debe ser de clarificación espiritual.  Una entrevista no debe tomarse como una oportunidad para que toda una familia visite al Maestro.
· Las entrevistas no deben concederse a:

· No iniciados, excepto una familia.
· Personas con problemas mentales o perturbadas.

· A cualquiera de los países diferentes a los invitados oficialmente al programa.

· Visitantes de la India.

· Miembros de los medios de comunicación.

· Entrevistas a grupos especiales de gente de otros países, a quienes les ha sido permitido asistir al satsang en otro país durante el tour.
· Satsanguis que no han residido en el país al menos por un año.

· Entrevistas a grupos solamente se programan si es absolutamente necesario.

· Entrevistas en las cuales los miembros de toda una familia estén presentes, debe evitarse.  Sin embargo, el esposo, la esposa e hijos adolescentes se les puede permitir como una unidad para la entrevista si se solicita.  Los niños y adolescentes no se deben poner en lista para entrevistas individuales.
· Los nombres para las entrevistas se deben ocultar y seleccionarse por el Representante o Presidente y no dejarlo al Maestro.   Todas las entrevistas se deben arreglar a través de los representantes y no dejarlo directamente al Maestro.

· La gente que no quiere una entrevista no se debe poner en lista.

· No se elabora lista de espera para entrevista.
· Solamente se hacen las entrevistas programadas.  No se debe pedir entrevistas extras, aún para los familiares de los organizadores.

· Mucha gente escribe a Dera pidiendo una entrevista durante la visita del Maestro.  La respuesta normal del Dera a tal petición es que contacte a los organizadores locales.  Esto no significa que a ellos se les ha dado permiso para una entrevista o que deban ser incluidos para una entrevista.  El organizador local / Representante debe hacer su propia decisión en este asunto.

Proceso de Entrevistas

· Programe máximo ocho (8) entrevistas por dia.

· El tiempo total para las entrevistas será de una hora más o menos.
· Las entrevistas se tendrán en el mismo lugar del sitio de satsang.

· No haga anuncios a la gente pidiendo que firme para entrevista.

____________________________________________________________________________
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· El salón para la entrevista debe ser libre de ruido.

· Instale una campana electrónica sin cordón fuera del cuarto de entrevistas.  Coloque el control remoto dentro del cuarto de entrevistas sobre la mesa, junto con un vaso de agua,  un talonario de stickers 3’’x 3’’ y un bolígrafo de bola.

· La puerta del cuarto debe ser dejada abierta durante las entrevistas.

· Nadie, excepto el Maestro y la gente a ser entrevistada, estarán presentes en el salón.
· Si gente de necesidades especiales (en silla de ruedas), se les concede entrevista, serán traídos juntos al cuarto de entrevistas, separados del grupo principal.  Si a numerosas personas discapacitadas se les ha concedido entrevista, altérnelas con otras entrevistas para reducir las demoras causadas por personas discapacitadas entrando y saliendo del cuarto de entrevistas.

· A los entrevistados se les debe instruir para reunirse inmediatamente después del satsang en el área asignada, para estar listos para comenzar las entrevistas.

· Si es posible, el mismo intérprete debe ser usado para todas las entrevistas.  Los intérpretes deben ser muy versados en ambas lenguas, ej. un intérprete en griego, debe estar bien versado en inglés y griego.

· El Representante debe actuar como traductor solamente si no hay uno disponible para la traducción, o si el entrevistado pide específicamente que el Representante traduzca.

· Use el formato muestra de abajo en la lista de entrevista.  Use una hoja separada para cada día y preséntela al Maestro a la llegada.  Si las entrevistas son concedidas para gente de otros países en un país anfitrión, por favor mencione el “país” enseguida del nombre en la lista.

Lista de Entrevistas para (22th de Julio 2008)

	#
	Nombre

Completo
	Fecha de Iniciación

(dd/mm/aa)
	Fecha de

Entrevista

(dd/mm/aa)
	Lugar de

Residen-

cia
	Estado

Civil
	Profesión

	1
	Juan González
	10 de Oct 1981
	25 de Dic.
2003
	Nueva
Cork    
	Casado
	Escritor

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


· Una vez se haya terminado la lista de entrevistas y se le haya entregado al Maestro, ningún cambio adicional de último minuto debe hacerse.
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REUNIONES ADMINISTRATIVAS
· Las reuniones con la Junta, miembros del comité, etc. solamente se programan si es necesario.  En tales reuniones las esposas no son incluidas.

· Prepare la agenda y lista de asistentes para todas las reuniones, para ser suministrada al Maestro a su llegada.

· Si tales reuniones son programadas, todos deben estar sentados antes de la llegada del Maestro.

· Las reuniones de la Junta se deben programar el último día de la visita del Maestro, después del satsang.  Esto posibilitará una discusión de errores, problemas y dificultades experimentadas durante el satsang como también sugerencias para mejorar en el futuro.

· No se deben grabar actas de la reunión, excepto para las Reuniones de la Junta.

· Prepare una agenda para la reunión de la Junta con el Maestro y prepare el acta después de la reunión.  Su nombre no debe aparecer en el acta como asistente a la reunión de la Junta. Siga las guías dadas en la circular fechada el 25 Septiembre 2004, ref. No. PA/SM/OSC/14/04 en la preparación de las actas y en la circular fechada 23 Septiembre 2005 ref. No. PA/WC/OSC/22/05 acerca del uso del nombre del Patrón en las actas de la reunión.

· Si es posible, estas actas deben ser preparadas mientras el Maestro está en la ciudad, aprobadas por El, una copia debe darse al compañero de viaje, y una copia enviada al Dera.  Si esto no es posible, pueden ser enviadas al Dera para su aprobación.

· Bajo ninguna circunstancia las actas deben circular hasta la aprobación por el Maestro.

· Si nuevos proyectos y reuniones para construcciones son programadas, debe asegurarse que todo lo concerniente esté totalmente preparado con todos los hechos relevantes, cifras, precios comparativos, muestras, fotografías y otra información útil.  Sin tal información, no se pueden tomar decisiones.

· No habrá más un Vocero o Secretario durante las reuniones del Maestro en los tours oficiales de satsang.
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PRASHAD DE SEVADARES
· El prashad de sevadares se debe programar el último día y como la última parte del programa.

· Prashad suficiente para el número de sevadares involucrados en el sitio, debe ser separado con anticipación con el fin de evitar situaciones embarazosas y desafortunadas.  El prashad no se debe distribuir mas tarde.

· La distribución del prashad debe ser en el sitio del satsang y no en un lugar diferente.

· Una silla similar a la usada en la plataforma para el satsang, debe ser usada por el Maestro durante el prashad.

· El tipo de prashad debe ser sencillo.  Debe ser arroz soplado, mishri o confites.  Si ninguno de estos está disponible, se pueden sustituir con almendras.  En ningún caso debe ser “mithai” (carne dulce) de cualquier clase.

· El prashad debe ser colocado en canastas y colocado sobre una mesa de tamaño apropiado.

· Solamente los sevadares conectados con el tour se les debe permitir recibir prashad.

· Sin embargo, aquellos involucrados en cocinar y servir alimento, se les puede dar prashad en el sitio donde se prepara el alimento, si el tiempo del prashad de los sevadares está en conflicto con la hora de la comida.  Esto para asegurar que estén disponibles en el sitio para servir el alimento después de la distribución del prashad.

· No se debe distribuir prashad en el satsang.

Método de distribución del prashad.

· La distribución del prashad debe ser organizada cuidadosamente.  El prashad debe ser distribuido sistemática y suavemente, en la menor cantidad de tiempo pero sin prisa.
· El prashad debe ser entregado a todos los sevadares presentes.

· Cuando esté claro que todos los sevadares han recibido prashad, un sevadar designado, debe entonces darle prashad al Maestro.
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GASTOS Y CUENTAS
Presupuesto estricto debe hacerse todas las veces y los gastos deben mantenerse al mínimo.

Reporte Financiero

· Cuentas detalladas de la visita deben presentarse rápidamente.

· Dos formas para el propósito de las cuentas están incluidos en los Anexos 2 y 3:  Seva recibido como donación  e  inventario de Cuentas.
· Algunos tipos o servicios que son donados pueden estar en la lista de Seva recibido como donación, con una aproximación del valor monetario.

· Cualquier dinero recibido en la caja de seva o por contribución voluntaria se debe mostrar en inventario de Cuentas.
· Todos los gastos relacionados con la visita oficial deben ser tenidos en cuenta en el Inventario de Cuentas.
· Los gastos relacionados con mejoras al capital, no deben ser tenidos en cuenta como un gasto del tour.

· Dos formas deben ser completadas y enviadas a Dera como parte del reporte final.

Detalle de Cuentas 

· El impuesto del aeropuerto debe ser pagado por el país anfitrión y mostrado separadamente en las cuentas.

· Los gastos de alimento deben ser cubiertos por la organización anfitriona y deben ser entrados en las cuentas.

· El gasto personal sin embargo, que no esté directamente relacionado al viaje (como medicina), debe ser acordado con el compañero de viaje del Maestro antes de la partida.  Si hay duda de si algún tipo de gasto es personal u oficial, la clarificación puede ser pedida al compañero de viaje.
· Ningún individuo debe incurrir en ningún gasto bajo ninguna circunstancia.

· Las cuentas del hotel del Maestro y su compañero de viaje deben ser preparadas y tenidas separadamente;  otros cuartos de huéspedes no deben ser incluidos en la misma cuenta.

· Las cuentas del hotel del Maestro y su comitiva serán arregladas por ellos personalmente.

· Todos los gastos incurridos en alimento, etc. por la comitiva del Maestro deben ser pagados y tenidos en cuenta como gasto oficial.

► 19 ◄

GUIAS PARA EL TOUR______________________________________________________DESPUES DEL TOUR

REPORTE FINAL
· Dentro de los 60 días después de la visita, un reporte debe ser presentado al sevadar a cargo, OSC.

· El reporte debe incluir los siguientes ítems:

· Comentario sobre errores y sugerencias para mejorar.
· Nombres de asistentes extranjeros que fueron invitados o se les dio permiso de asistir por el país.

· Nombres de huéspedes no invitados por el país.

· Estadísticas de la asistencia diaria al salón, niños, padres y sevadares.

· Lista final de entrevistas.

· Forma completa Inventario de Cuentas. 
· Este reporte, junto con cualquier información detallada, debe ser guardado como guía para  visitas futuras.
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ANEXOS

1. Lista de chequeo para el Coordinador

2. Inventario de Cuentas.

3. Volante de Muestra:  Guía de Información.

4. Tarjeta de muestra.

5. La esencia de la Ciencia del Alma.
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LISTA DE CHEQUEO PARA USO DEL COORDINADOR

Esta lista de chequeo debe ser usada como base para crear su propia lista detallada, teniendo en cuenta toda la información dada en las Guías.
□
Han leído los organizadores, incluidos los sevadares senior las Guías del Tour?
.
□
Ha sido enviada la información requerida al sevadar a cargo, OSC, tres meses antes del 
tour de visita?

Arreglos para el Satsang
□
Les ha resumido usted a los sevadares claves lo concerniente a la vigilancia contra 
fotografía no autorizada y grabación en audio y video?

□
Confirme con el Maestro si quiere un estante para lectura.

□
Ha hecho los arreglos apropiados para el té después del satsang con bizcochos?

□
Hay un cuarto y baño privado para el Maestro en el sitio del satsang?

Sitio y plataforma

□
Es la plataforma sencilla y no muy elaborada o adornada?.

□
Chequeó si la altura de la mesa y la silla del Maestro están conforme a las guías?

□
Vaso de agua sobre la mesa?

□
Reloj pequeño sobre la mesa?

Iluminación

□
Ha probado la iluminación (en el salón / en el escenario) y que esté funcionando 
apropiadamente?
□
Es la iluminación excesiva?

□
Brilla la luz en los ojos de quienes están en el escenario?

□
Esparce calor la luz del escenario?

□
Puede alguien sentado en la plataforma ver las caras en la audiencia y de aquellos que están haciendo preguntas?

Sistema de sonido

□
Ha sido probado el sistema de sonido (en el salón / en el escenario) y está funcionando 
apropiadamente?

□
Impide el micrófono la vista?
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□
Está colocado el micrófono en ángulo de 45º como se indica en las guías?

□
Es satisfactoria la acústica?

□
Pueden ser escuchadas claramente las preguntas desde el escenario?.  Si no, coloque micrófonos cerca de la plataforma, preferiblemente cerca de las dos primeras hileras.

□
Ha instalado un parlante en el escenario detrás del Maestro?.

□
Se les ha dicho a los sevadares de activar el parlante solamente durante las preguntas y respuestas?. 

□
Les ha dicho a los sevadares principales lo concerniente a anuncios, incluyendo la naturaleza de las preguntas y quiénes pueden hacerlas?.

□
Para las preguntas y respuestas, hay el requerido número de micrófonos en el lugar y están funcionando?.

□
Ha sido asignado un sevadar a cada micrófono?

Entrevistas

□
Se le ha dado al Maestro la lista de entrevistas para cada día?  (el día de la llegada).

□
Mesa auxiliar para el Maestro en el salón de entrevistas?

□
El remoto del timbre, el talonario de stickers y un bolígrafo?

□
La campana electrónica en el área de espera es funcional?.

□
Se han reunido los entrevistados inmediatamente después del satsang en el área asignada?.

Reuniones

□
Se ha informado a la gente relevante de la hora y sitio de las reuniones?

□
Se ha informado a las esposas que no tienen que asistir?

□
Han sido presentadas al Maestro las agendas y listas de asistentes? (el día de la llegada). 
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INVENTARIO DE CUENTAS

· Esta forma debe ser llenada y enviada al Dera dentro de los 60 días despues del tour.
· Por favor registre el valor estimado de seva recibido durante el tour del Maestro.

· No incluya estas donaciones en la columna de “Gastos”:  inclúyalas como gastos separados en la columna de “Seva en Donación”.
	PAIS:
	

	Moneda:
	

	Rata de cambio a US$:
	

	Nº Dias de Satsang:
	

	Promedio de Asistencia Diaria:
	


	GASTOS DEL SITIO DE SATSANG
	Gastos

(moneda local)
	Seva dado en 
Donación

(moneda local)
	Costo total

 (moneda local)
	Costo total

(US $)

	Alquiler del salón & servicios
	
	
	
	

	Muebles del salón / tiempo de alquiler
	
	
	
	

	Tiendas & protección
	
	
	
	

	Permisos & seguros
	
	
	
	

	Iluminación / calefacción / electricidad
	
	
	
	

	PA sistema de sonido / video
	
	
	
	

	Montaje del salón / construcción de plataforma
	
	
	
	

	Gastos varios del sitio de satsang
	
	
	
	

	TOTAL GASTOS DEL SITIO DE SATSANG
	
	
	
	


	COMUNICACIONES
	
	
	
	

	teléfono
	
	
	
	

	correo
	
	
	
	

	Gastos varios en comunicaciones
	
	
	
	

	TOTAL COMUNICACIONES
	
	
	
	


	IMPRESIÓN E IMPLEMENTOS DE OFICINA
	
	
	
	

	Paquetes informativos
	
	
	
	

	Impresión / copiado
	
	
	
	

	Equipos de oficina e implementos
	
	
	
	

	Miscelánea
	
	
	
	

	TOTAL DE IMPRESIÓN E IMPLEMENTOS DE  OFICINA
	
	
	
	


	VIAJE Y TRASPORTE
	
	
	
	

	Pasajes de viaje y taxis
	
	
	
	

	Costo del combustible
	
	
	
	

	Trasporte (camión, etc.)
	
	
	
	

	Costos de envío
	
	
	
	

	Misceláneas de viaje y trasporte
	
	
	
	

	TOTAL DE VIAJE Y TRASPORTE
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	GASTOS DE LA COMITIVA
	Gastos

(moneda local)
	Seva dado en 

Donación

(moneda local)
	Costo total

 (moneda local)
	Costo total

(US $)

	acomodación
	
	
	
	

	alimento
	
	
	
	

	miscelánea 
	
	
	
	

	TOTAL GASTOS DE LA COMITIVA  DEL TOUR
	
	
	
	


	GASTOS DEL AREA FAMILIAR 
	
	
	
	

	facilidades del área familiar
	
	
	
	

	implementos para el área familiar
	
	
	
	

	miscelánea de gastos del área familiar
	
	
	
	

	TOTAL GASTOS DEL AREA FAMILIAR
	
	
	
	


	VARIOS
	
	
	
	

	prashad
	
	
	
	

	primeros auxilios
	
	
	
	

	abastecimiento
	
	
	
	

	comida de sevadares
	
	
	
	

	miscelánea
	
	
	
	

	TOTAL VARIOS
	
	
	
	


	GASTOS DE HUESPEDES (OTROS PAISES)
	
	
	
	

	acomodación
	
	
	
	

	alimentación
	
	
	
	

	trasporte
	
	
	
	

	miscelánea 
	
	
	
	

	TOTAL GASTOS DE HUESPEDES
	
	
	
	


	GRAN TOTAL DE GASTOS
	
	
	
	


	ENTRADAS
	
	
	
	

	seva en donaciones
	
	
	
	

	recibos de comida
	
	
	
	

	miscelánea (incl. reembolsos)
	
	
	
	

	TOTAL ENTRADAS
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	TOTAL NETO (Ganancia / Pérdida)                                                       
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Mapa para llegar al sitio de Satsang  Program July 2008
CIENCIA DEL ALMA.....................
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Las cartas de invitación son solamente para ser usadas por un número limitado de invitados especiales y solamente si es absolutamente necesario.

Los Miembros de la Junta de Administradores

Radha Soami Satsang Beas – Colombia

Tiene el placer de informarle

______________________________________

que

Los Discursos Espirituales

Tendrán lugar en el

HOTEL INTERCONTINENTAL

en

Julio 22 & 23 a las 9:30 A.M.

NO TRANSFERIBLE                            POR FAVOR NO NIÑOS 

Por favor traiga esta tarjeta con usted y esté sentado media hora antes del discurso.

Informes:   Tel:..............................
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SANT MAT – LA CIENCIA DEL ALMA
La Paternidad de Dios y la Hermandad del Hombre
Sant Mat significa ‘enseñanzas de los santos’.  Por ‘santo’ se entiende un adepto espiritual, uno quien ha experimentado la unión con la divinidad. 






