Programa Satsang Tour Julio 2008
CONFIDENCIAl


CRONOGRAMA DE COORDINACION GENERAL
PLAN DE TRABAJO 

ANTES DEL EVENTO

	
	ACTIVIDAD
	FECHA
	HORA Y LUGAR
	SEVADAR/(ES) ENCARGADO (S)


	RECURSOS MATERIALES
	RESPONSABLE

	1.
	Elaborar un Plan de Trabajo y Cronograma de la Comisión
	15 Sep 07
	
	
	
	Coordinación

	2.
	Designación provisional de Sevadares
	
	Satsanghar
	
	
	Comité admin.

	3.
	Primera Reunión con Coordinadores para informar del Programa
	29 Sep 07
	10h30

Satsanghar
	
	
	Coordinación

	4.
	Recibir los Planes de Trabajo de Coordinadores


	28 oct 07
	Satsanghar
	
	
	Coordinación

	5.
	Entrega de Cronogramas de Trabajo de todas las Comisiones a Coordinación General
	06 en 08
	Satsanghar
	
	
	Todos los Coordinadores

	6..
	Elaborar Folletos Informativos


	26 Ene 08
	N/A
	
	
	Coordinación

	7..
	Elaborar Organigrama y documento para informe al Sangat


	26 Ene 08
	Satsanghar
	
	
	Coordinación

	8.
	Presentación del Programa al Sangat


	
	Satsanghar
	
	
	

	9.
	Envío de documentación a Provincias
	12 Feb 08
	N/A
	
	
	Coordinación

	10.
	Edición de los cronogramas recibidos de las Comisiones
	23 Feb 08
	
	
	
	Coordinación

	11.
	Primera Reunión General de cada comisión con sus sevadares en la que se leerá: Lineamientos Generales; Guía para Sevadares; funciones Antes, Durante y Después del Evento. 

 Se solicitará el presupuesto y requerimientos de transporte de muebles.  Se recibirán inquietudes y se harán aclaraciones.
Asignar funciones preliminares a cada sevadar

Pedir actualización de datos según formato y foto (entrega 22-Marzo-08)
	2-Mar-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Coordinadores

	12.
	Preparar Programa completo para envío al Dera y a Sr. Balani
	30-Mar-08
	N/A
	
	
	Coordinación

	13.
	Elaborar presupuesto y requerimiento de transporte de Coord. General
	22-Mar-08
	09h30 Satsanghar
	
	
	Coordinación

	14.
	Recibir el Presupuesto de las Comisiones según el formato 02 y entregarlo a Tesorería
	23-Mar-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Todos los Coordinadores

	15.
	Recibir los requerimientos de Transporte de muebles con: Fecha, hora y tipo de vehículo y entregarlo a la Comisión de Transporte.
	23-Mar-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Todos los Coordinadores

	16.
	Analizar con Tesorería los presupuestos de cada comisión
	6-Abr-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Coordinación & Tesorería

	17.
	Concurrir a la reunión del Comité Administrativo para analizar aprobar los presupuestos
	12-Abr-08
	09h30 Satsanghar
	
	
	Junta Administrativa

	18.
	Ampliar el plano del hotel para cuando se hagan las explicaciones de Control y Acomodación al Sangat
	19-Abr-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Coordinación

	19.
	Convocar a la Reunión General de Sevadares para informar sobre el desarrollo de las Comisiones, recibir y aclarar inquietudes.  

Solicitar a Sevadares entrega de formulario actualización datos y foto
	4-May-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Todas las comisiones

	20.
	Elaborar memos con las funciones y horarios de cada Sevadar
	18-May-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Coordinación

	21.
	Adquirir o contratar bienes necesarios para el Seva de Coord. General
	30-May-08
	N/A
	
	
	Coordinación

	22.
	Elaborar invitaciones VIP
	30-May-08
	N/A
	
	
	Coordinación

	23.
	Solicitar al Hotel permiso para simulacro 
	30-May-08
	
	
	
	

	24.
	Solicitar al Hotel el permiso para una visita de sitio y visita
	30-May-08
	H
	
	
	Coordinación

	24.1
	Preparar carpetas de trabajo para todas las reuniones
	→30 Jun-08
	
	
	
	Coordinación

	25.
	Recibir de las comisiones el listado de sevadares para Parshad
	29-Jun-08
	10h30 Satsanghar
	
	
	Todas las Comisiones

	26.
	Prever los muebles e insumos necesarios para las reuniones con el Comité Administrativo
	29-Jun-08
	H. 
	
	
	Coordinación

	27.
	Elaborar escarapelas para sevadares
	29-Jun-08
	
	
	
	Coordinación

	28.
	Convocar a reunión General de Coordinadores
	5-Jul-08
	
	
	
	Todas las Comisiones

	29.
	Alquilar 4 teléfonos celulares GSM
	5.Jul-08
	
	
	
	Coordinación

	32.
	Enviar invitaciones VIP
	10-Jul-08
	
	
	
	Coordinación

	34.
	Entrega de ID a los sevadares
	20-Jul-08
	10h30

Satsanghar
	
	
	Coordinación

	35.
	Organizar y realizar convocatorias a las reuniones de la Junta Administrativa
	19-Jul-08
	09h30 Stasanghar
	
	
	Coordinación

	36.
	Entrega a las Comisión de Parshad la lista de Sevadares para la Sesión
	19-Jul-08
	09h30 Satsanghar
	
	
	Coordinación

	37.
	Abrir Punto de Información en el Satsanghar con folletos, etc.
	19 al 25-Jul-08
	Satsanghar
	
	
	Coordinación y RR.PP.

	38.
	Surtir y colocar botellón de agua en Satsanghar
	19 al 25-Jul-08
	Satsanghar
	
	
	Coordinación

	39.
	Solicitar a las Comisiones de RR.PP. y Acomodación el reporte de asistentes nacionales y extranjeros 
	26 y 27 Jul-08
	
	
	
	Coordinación
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