
�K�µ�š���}�(�����]�•�š�Œ�]���š��Travel form Checklist 
At least �î Weeks before Travel 

- Secure Conference Registration
- Secure Hotel (get exact cost per room/per night including taxes).  Ask about parking charge.���^���o�(���‰���Œ�l��

�}�Œ���À���o���š���‰���Œ�l�]�v�P�X�����h�•�����•���o�(���‰���Œ�l�]�v�P���]�(�����À���]�o�����o�����À�•���À���o���š���‰���Œ�l�]�v�P�X�����o�•�}�����•�l���]�(�����v�Ç���u�����o�•���‰�Œ�}�À�]�������X
- Secure Rental Car���~���v�š���Œ�‰�Œ�]�•�����}�Œ�����/��̂����d�Œ���v�•�‰�}�Œ�š���š�]�}�v�������‰�š�X�r�^�µ���µ�Œ�����v�•���~�/�(�����À���]�o�����o�����}�v���š�Œ���À���o�������š���•�•
- Secure Airfare���~�]�(�����‰�‰�o�]�������o���•�d�Z�]�•���]�•���}�v�o�Ç�����o�]�P�]���o�����(�}�Œ���Œ���]�u���µ�Œ�•���u���v�š���]�(���š�}�š���o�����}�•�š���]�•���o���•�•���š�Z���v�����Œ�]�À�]�v�P�X
- �/�(�����Œ�]�À�]�v�P�r���'���š���u�]�o�����P�����(�Œ�}�u���P�}�}�P�o�����u���‰�•���r�Z���(���Œ���š�}���š�Z�����u�}�•�š�������}�v�}�u�]�����o���u�]�o�����P���r�l�����‰�����}�‰�Ç���}�(���u���‰��

�(�}�Œ���Œ���]����š�� account ���}�����~�•�•��to charge�X���/�(���(�������Œ���o

���}�Œ���}�š�Z���Œ�������‰���Œ�š�u���v�š�•���‰���Ç�]�v�P�U���]�v���o�µ�����������]�Œ�����š�}�Œ���}�(�����µ�•�]�v���•�•���Œ���‰�Œ���•���v�š���š�]�À�����r���}�Œ�����d�Z�Œ���•�Z��(button #2 on travel 

form)
�z�z�z�z�z�����}�Œ�����d�Z�Œ���•�Z���Á�]�o�o���(�}�Œ�Á���Œ�����(�]�v���o�����‰�‰�Œ�}�À�������š�Œ���À���o���(�}�Œ�u���š�}���d�Œ���À���o���Œ�����v���������–�����v���u���~�•�•���}�v���š�Œ���À���o���(�}�Œ�u�X���^���À���l�µ�•�����(�}�Œ���Œ���]�u���µ�Œ�•�]�v�P�X

- If �K�µ�š���}�(���^�š���š�����d�Œ���À���o��– �K�µ�š���}�(���^�š���š�����d�Œ���À���o���u�µ�•�š�����������‰�‰�Œ�}�À���������Ç���������]�v���š�����š���o�����•�š���ò�ì�������Ç�•���‰�Œ�]�}�Œ���š�}���š�Z�����š�Œ�]�‰�X
- �Z���(���Œ���š�}���š�Z�����'�^����


