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PROFESIONALNI
KONGRESNI ORGANIZATOR
PCO



	   POGOJI	 SAMOOCENA 	 ZUNANJA PRESOJA	 KOMENTAR	  

                 OBVEZNI  POGOJI
 	 	 

	 Agencija je v preteklem letu
	 organizirala vsaj 5 kongresnih
	 prireditev, od tega najmanj 2
	 z minimalno 200 udeleženci
	 (reference) 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija ima na področju
	 kongresne dejavnosti redno
	 zaposlene min. 3 sodelavce	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Vsaj eden od vodij projektov
	 ima vsaj 5 ustreznih referenc
	 na mednarodnih kongresih z
	 najmanj 150 udeleženci in 5-
	 letne izkušnje pri organizaciji
	 kongresov	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Vodje projektov aktivno
	 govorijo najmanj en tuj jezik
	 (angleščina je pogoj)	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Vsaj eden od zaposlenih ima
	 2-letne izkušnje pri organizaciji
	 celotnega kongresa	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija je usposobljena za
	 pripravo kandidatur za
	 mednarodne dogodke	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija svetuje naročniku
	 pri izboru lokacije, selekciji
	 dvoran in spremljajočih prostorov	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

 NOTRANJA PRESOJA 

Kongresna agencija 	  
Članstvo v mednarodnih
združenjih	  ICCA	  IAPCO	  MPI	
	  drugo (vpiši):	
Obrazec izpolnil 
Kontaktna oseba 
Kontaktni podatki	 Tel	 Faks	 E-pošta
Datum izpolnitve
1. SPLOŠNI POGOJI Kot kongres šteje tudi konferenca ali simpozij.

Kriteriji za različne vrste prireditev:
Mednarodna prireditev: končni naročnik je mednarodna organizacija in vsaj 50 % udeležencev je iz tujine. 
Slovenska prireditev z mednarodno udeležbo: končni naročnik je lokalna organizacija in določeno 
število udeležencev in predavateljev je iz tujine, prireditev sofinancira tuja organizacija 
Slovenska prireditev: slovenska ali lokalna

PROFESIONALNI KONGRESNI ORGANIZATOR
Kategorija	 B: PROFESIONALNI KONGRESNI ORGANIZATOR
Datum izdaje 	 01.10.2007
Št. dokumenta 	 KUS-KT/B/2007
Verzija 	 01/01.10.2007
Datum potrditve 	 28.09.2007



	 Agencija za naročnika pripravi
	 stroškovnik z vsemi predvidenimi
	 stroški in prihodki	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 V stroškovniku so upoštevani
	 fiksni in variabilni stroški	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija je odgovorna za upravljanje
	 s sredstvi kongresa in finančno
	 vodenje (bančne in druge transakcije,
	 računovodstvo, izdelava računov za
	 podizvajalce)	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija zaračunava PCO »fee«	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija zaračunava stroške
	 registracije po udeležencu	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija pripravi pogodbo, ki
	 opredeljuje vse naloge agencije
	 in naročnika	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija ima podpisane pogodbe 
	 s kongresnimi hoteli za boljše
	 pogoje pri najemu dvoran
	 in namestitev	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Vodja projekta sodeluje na sestankih
	 organizacijskih odborov	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija organizira
	 sekretariat kongresa	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5	

	 Agencija izvaja proces registracije
	 udeležencev z registracijskim
	 programom on-line in preko
	 tiskanih formularjev (zbiranje
	 in potrjevanje udeležbe, zbiranje
	 kotizacij, izdelava poročil) 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija izvaja proces zbiranja
	 referatov (klasičen ali on-online) in
	 upravlja proces recenzij 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija pripravi knjigo povzetkov
	 ali prispevkov v elektronski ali
	 tiskani obliki 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija tehnično organizira
	 spremljevalno razstavo (priprava
	 načrtov, koordinacija z razstavljavci,
	 prodaja dodatne opreme…)	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija pripravi navodila za
	 vabljene predavatelje	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija sodeluje pri PR-u
	 in marketingu kongresa	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 POGOJI	 SAMOOCENA 	 ZUNANJA PRESOJA	 KOMENTAR	   



	 POGOJI	 SAMOOCENA 	 ZUNANJA PRESOJA	 KOMENTAR	   

	 Agencija zagotavlja osebje
	 na licu mesta	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Svetovanje, priprava in izvedba
	 aktivnosti ob kongresnih, družabnih,
	 kulturnih in zabavnih programih za
	 udeležence in spremljevalce ter
	 pred in po kongresnih turah	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  

	 Vodja projekta pripravi končni
	 obračun v 1 – 2 mesecih po zaključku
	 kongresa	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Vodja projekta pripravi končno
	 poročilo o kongresu po
	 zaključku kongresa	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija vodi hotelske
	 namestitve udeležencev 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija sodeluje  pri oblikovanju
	 celostne grafične podobe 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija skrbi za tisk in
	 distribucijo materialov	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija poskrbi za oznake
	 prostorov na licu mesta	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Agencija pripravi razpis za
	 pridobivanje razstavljavcev
	 in sponzorjev	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Vodja projekta ali asistent
	 odgovarja na vprašanja
	 udeležencev po e-pošti v
	 roku 24 ur po prejemu	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Udeleženec lahko ob prijavi
	 in na licu mesta plača s kreditno kartico	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Udeleženec lahko ob prijavi in 
	 na licu mesta plača z bančnim čekom	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 Udeleženec lahko ob prijavi in
	 na licu mesta plača po
	 bančnem transferju	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ima pogodbo s turistično
	 agencijo za izvajanje obkongresnega
	 programa, če tega sama ne izvaja 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Naročnik ima možnost vpogleda v
	 stanje prijav prek spletne strani	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 PRIPOROČLJIVI POGOJI

	 STORITVE ZA NAROČNIKA



	 POGOJI	 SAMOOCENA 	 ZUNANJA PRESOJA	 KOMENTAR	

             STORITVE ZA UDELEŽENCE

1	 Naročnik dobiva redna poročila o
	 stanju prijav	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Naročnik dobiva redna poročila
	 o finančnem stanju na projektu	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija pomaga naročniku pri
	 prijavi na razpise za finančna sredstva	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ima stalnega postavljavca
	 in vzdrževalca spletnih strani	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4 5
	
1	 Agencija ima pogodbe s catering podjetji	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4 5

1	 Agencija tehnično organizira tiskovno
	 konferenco in druge aktivnosti
	 odnosov z javnostmi	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija pošlje razstavljavcem
	 tehnična navodila vsaj 1 mesec
	 pred dogodkom	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija zagotovi A/V opremo	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija izvaja in  koordinira
	 transferje udeležencev 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija zagotovi opremo za
	 simultano tolmačenje	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija zagotovi tolmače	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ima ustrezno izobražene
	 hostese / zunanje sodelavce za delo
	 na recepciji in v dvoranah	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija zagotavlja naročniku
	 orodja e-trženja (e-newsletter,
	 mailing…)	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija zagotavlja naročniku
	 pripravo in koordinacijo strokovnih
	 ekskurzij 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija nudi možnost prijave po faxu	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija pošlje garantna pisma za
	 pridobitev viz v skladu z aktualno
	 zakonodajo oziroma predpisi MZZ	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija poskrbi za varovanje avtorskih
	 pravic izvajalcev v skladu z lokalno
	 zakonodajo – SAZAS	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5



1	 Udeleženec ob registraciji dobi
	 informacije o mestu, gostinski
	 ponudbi, javnem prevozu	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ureja letalske karte za vabljene
	 predavatelje in jih pošlje vnaprej	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija zagotavlja povračila potnih
	 stroškov vabljenim predavateljem	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija izvaja redne tržne raziskave
	 o zadovoljstvu gostov in naročnikov	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ima izdelano metodologijo
	 za izvedbo oglednih obiskov	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Zaposleni so člani različnih
	 strokovnih in interesnih organizacij
	 na področju kongresne dejavnosti 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Zaposleni si ogledajo večji kongres
	 v tujini vsaj enkrat letno	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Zaposleni imajo možnost dodatnega
	 izobraževanja na seminarjih doma	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Zaposleni imajo možnost
	 izobraževanja v tujini	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ima razvito spletno stran z
	 možnostjo on-line rezervacije in
	 plačila programov agencije 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ima izdelano serijo oglasnih
	 sporočil za trženje svoje ponudbe	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija se redno udeležuje
	 nastopov na mednarodnih
	 kongresnih borzah 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija organizira ogledne obiske
	 potencialnih kupcev destinacije iz tujine	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija je prisotna v mednarodnih
	 katalogih kot PCO agencija za
	 področje Slovenije 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	 POGOJI	 SAMOOCENA 	 ZUNANJA PRESOJA	 KOMENTAR	

             ZAPOSLENI

             MARKETING



1	 Agencija ima izdelano strategijo
	 varovanja okolja	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija izvaja strategijo varovanja
	 okolja na nivoju zaposlenih,
	 naročnikov in obiskovalcev	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija ima izdelan pregled ekološko
	 vodenih hotelov in drugih kongresnih
	 lokacij, ki jih posebej priporoča
	 potencialnim naročnikom	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija priporoča lokacije, ki so v 
	 destinaciji za okolje najmanj
	 obremenjujoče	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija reciklira kartuše za tiskalnike 	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija uporablja recikliran pisarniški
	 papir 	   DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija za transport uporablja javna
	 prevozna sredstva in vozila z minimalnimi
	 emisijami škodljivih snovi	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija uporablja prenosne 
	 računalnike, ki porabijo do 
	 10 % manj energije 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija uporablja LCD monitorje, ki so
	 energetsko bolj varčni od CRT
	 monitorjev 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija izvaja politiko ugašanja luči in
	 opreme v času, ko zaposleni niso
	 v pisarni ali na delovnem mestu	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija vzpodbuja zaposlene,
	 da dokumente tiskajo obojestransko 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija uporablja večnamenske naprave
	 (fax, tiskalnik, scanner, fotokopirni stroj),
	 ki rabijo manj električne energije in
	 porabijo manj prostora	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

1	 Agencija kjer je le možno uporablja
	 elektronske oblike komunikacije
	 (e-pošta namesto klasične) 	  DA	  NE	  NA	 1 2  3  4  5

	     POGOJI	       SAMOOCENA 	      ZUNANJA PRESOJA	      KOMENTAR	

                 NEOBVEZNI EKOLOŠKI POGOJI 



3. REFERENCE VODJE PROJEKTA / ORGANIZATORJA 

Ime in priimek

Profesionalna kongresna agencija

Naslov
 
Telefon
 
Faks

E-mail naslov

Trenutna pozicija v podjetju

Število let / mesecev na tej poziciji

Število let / mesecev v kongresni dejavnosti

Št. zaposlenih v vašem podjetju
za nedoločen čas, ki se ukvarjajo z organizacijo dogodkov

Št. zaposlenih v vašem podjetju honorarno in za določen čas,
ki se ukvarjajo z  organizacijo dogodkov

Ime, priimek in zaposlitev enega od klientov, 
s katerim ste organizirali kongres

Telefonska številka

Lokacija, kjer ste organizirali enega od kongresov

Kontaktna oseba in telefonska številka predstavnika lokacije

Letno število kongresov, kjer sodelujete kot vodja projekta

Število udeležencev na največjem kongresu, ki ste ga organizirali



Označite storitve, ki ste jih kot vodja projekta / organizator opravljali za naročnika
(potrebno je doseči 90 % oziroma 22 točk)

Organizacija in administracija 	 Št. točk		  DA	 NE

Pomoč sekretariatu združenja	 1 		   DA	  NE

Vodenje sistema registracij	 1 		   DA	  NE

Priprava terminskega načrta kongresa	 1 		   DA	  NE

Vodenje zbiranja abstraktov, potrjevanja, 	 1 		   DA	  NE
priprave zbornika
		
Priprava in organizacija družabnih dogodkov 	 1 		   DA	  NE
		
Izbor in nadzor hostesne službe in	 1 		   DA	  NE
drugega osebja
		
Hotelski management (rezervacije sob, 	 1 		   DA	  NE
priprava rooming list)
		
Organizacija transferjev	 1 		   DA	  NE

Organizacija izletov, programa za spremljevalce	 1 		   DA	  NE
		
Nadzor registracije na licu mesta	 1 		   DA	  NE

		
Finance 	
		
Priprava budgeta in nadzor nad stroški 	 1 		   DA	  NE
in prihodki

Priprava pogodb z naročniki, lokacijo
in drugimi dobavitelji	 1 		   DA	  NE

Priprava končnega obračuna	 1 		   DA	  NE

Razstava in sponzorji 	

Organizacija razstave
(priprava načrtov, sodelovanje s podizvajalci)	 1 		   DA	  NE

Prodaja razstavnega prostora 	 1 		   DA	  NE

Organizacija in pridobivanje sponzorjev 	 1 		   DA	  NE

Priprava tehničnega kataloga z navodili	 1 		   DA	  NE

Tehnična podpora 	

Vodenje priprave lokacije (tehnična oprema,
označevanje, osebje)	 1 		   DA	  NE

Zagotovitev sprejema prezentacij, navodila
in pomoč predavateljem	 1 		   DA	  NE

Trženje  
	
Izdelava komunikacijske strategije
in media plana 	 1 		   DA	  NE

Vodenje priprave, tiska in distribucije
promocijskih materialov	 1 		   DA	  NE

Sodelovanje z oblikovalcem pri pripravi
celostne podobe in drugih materialov	 1 		   DA	  NE

Izvajanje tržnih raziskav 	 1		   DA	  NE

Izdelava in vzdrževanje mailing list 	 1 		   DA	  NE

Izvajanje PR aktivnosti (tiskovne konference,
odnosi z novinarji)	 1 		   DA	  NE



Navedite podatke za zadnjih 5 kongresov, kjer ste opravljali vsaj 22 od zgoraj navedenih nalog

Naziv kongresa 1

Datum 

Lokacija

Naziv strokovnega združenja

Število udeležencev 

Število razstavljavcev

Število dvoran za predavanja in sekcije

Število družabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Naziv kongresa 2

Datum 

Lokacija

Naziv strokovnega združenja

Število udeležencev 

Število razstavljavcev

Število dvoran za predavanja in sekcije

Število družabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Naziv kongresa 3

Datum 

Lokacija

Naziv strokovnega združenja

Število udeležencev 

Število razstavljavcev

Število dvoran za predavanja in sekcije

Število družabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Naziv kongresa 4

Datum 

Lokacija

Naziv strokovnega združenja

Število udeležencev 

Število razstavljavcev

Število dvoran za predavanja in sekcije

Število družabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Naziv kongresa  5

Datum 

Lokacija

Naziv strokovnega združenja

Število udeležencev 

Število razstavljavcev

Število dvoran za predavanja in sekcije

Število družabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)



ZUNANJA PRESOJA

Ocenjevalec 1

Ocenjevalec 2

Obrazec izpolnil

Datum izpolnitve

REZULTATI OCENE 	 	 SKUPAJ	 			 	 	 %

Skupno število vprašanj 

Skupno število točk

Delež pozitivnih odgovorov

Delež negativnih odgovorov

Delež neodgovorjenih vprašanj

KOMENTAR ZUNANJEGA OCENJEVALCA  1

KOMENTAR ZUNANJEGA OCENJEVALCA 2

Ljubljana, ____________________	 Ljubljana, ____________________

Ime in priimek ocenjevalca: 	 Ime in priimek ocenjevalca: 		
			 
_____________________________	 _____________________________
	
Podpis: 		  Podpis:
_____________________________	 _____________________________

Copyright: GO®MICE d.o.o. & ZAVOD-KONGRESNOTURISTIČNI URAD, 2007

    ZUNANJA PRESOJA (izpolnijo člani ocenjevalne komisije)




