PLANEACION GENERAL

· Lea cuidadosamente y con frecuencia haga referencia de las Guías para asegurarse que las sugerencias para un tour exitoso están siendo implementadas.  Las secciones de las Guías pueden ser distribuidas a los sevadares apropiados si es necesario.  Cualquier acción o decisión que sea inconveniente para el Maestro o su comitiva debe ser evitado.
·  Los programas que involucren largos tiempos de conducción no deben ser programados ni sugeridos, a menos que sea absolutamente esencial.
· Hay una tendencia entre los organizadores a volverse ritualistas.  Por ej. Servir el té después del Satsang, se ha convertido en un ritual;  abrir las puertas para el Maestro, lo que El encuentra bastante embarazoso.  Tales tendencias deben ser disuadidas.
· No planee servir alimento al Sangat después del Satsang a menos que un permiso especial haya sido dado por Dera.  Servir alimento a sevadares está permitido, cuando se requiera.
· En algunos países, se requiere permiso especial de Inmigración y otras autoridades para la entrada de personas que dan discursos sobre espiritualidad o asuntos religiosos.  Por favor chequee con las autoridades en su país / área si tal permiso es necesario.  Si lo es, por favor aplique con suficiente anticipación para el Maestro, de modo que el permiso se reciba cómodamente antes del programa de satsang.
· No use el nombre del Maestro en ninguna parte excepto en la reservación de los cuartos en el hotel.  (En cuyo caso, use: Sr. G. S. Dhillon, no ‘Baba Ji’).
· En la etapa de planeación, lo concerniente a correspondencia se debe dirigir al Maestro o al sevadar a cargo, Centros de Satsant de Ultramar (OSC), Dera y debe ser marcado ‘CONFIDENCIAL’.
· Por favor recoja la información requerida por Dera, para la presentación al Maestro a su llegada.  Dos secciones están incluidas en este listado de Guías, para cuando se requieran.
· Ver anexo 1 para la muestra de lista de chequeo a ser usada por los organizadores del tour para asegurarse que todos los detalles del tour están completos.
Anexo 1
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?

□
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). 

