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Kongresna agencija

Clanstvo v mednarodnih
zdruZenjih Cicca C1IAPCO CImp
] drugo (vpisi):

Obrazec izpolnil

Kontaktna oseba

Kontaktni podatki Tel Faks E-posta
Datum izpolnitve

1. SPLOSNI POGOJI Kot kongres steje tudi konferenca ali simpozij.
Kriteriji za razli¢ne vrste prireditev:
Mednarodna prireditev: kon¢ni naro¢nik je mednarodna organizacija in vsaj 50 % udelezencev je iz tujine.
Slovenska prireditev z mednarodno udelezbo: konni narocnik je lokalna organizacija in dolo¢eno

stevilo udelezencev in predavateljev je iz tujine, prireditev sofinancira tuja organizacija
Slovenska prireditev: slovenska ali lokalna

POGOIJI SAMOOCENA

OBVEZNI POGOJI

M Agencija je v preteklem letu
organizirala vsaj 5 kongresnih
prireditev, od tega najmanj 2
z minimalno 200 udelezenci

(reference) Ooa One Ona O (Os040s

M Agencija ima na podrocju
kongresne dejavnosti redno

zaposlene min. 3 sodelavce Coa One Ona O 00405

M Visaj eden od vodij projektov
ima vsaj 5 ustreznih referenc
na mednarodnih kongresih z
najmanj 150 udelezenci in 5-
letne izkusnje pri organizaciji

kongresov Ooa One Ona Ch[O3040s

M Vodje projektov aktivno
govorijo najmanj en tuj jezik

(anglescina je pogoj) Ooa One Ona Ch[O:040s

M Visaj eden od zaposlenih ima
2-letne izkusnje pri organizaciji

celotnega kongresa Ooa One Ona O Os0O40s

M Agencija je usposobljena za
pripravo kandidatur za

mednarodne dogodke Ooa One Ona O COs0405

M Agencija svetuje naroc¢niku
pri izboru lokacije, selekciji

dvoran in spremljajocih prostorov Ooa One Ona O Os0405




Agencija za narocnika pripravi
stroskovnik z vsemi predvidenimi
stroski in prihodki

Cloa

CIne

CIna

ChCOs040s

V stroSkovniku so upostevani
fiksni in variabilni stroski

Cloa

Clne

Cna

LhCOs040s

Agencija je odgovorna za upravljanje
s sredstvi kongresa in finan¢no
vodenje (bancne in druge transakcije,
racunovodstvo, izdelava racunov za
podizvajalce)

Cloa

CIne

CIna

ChCOs040s

[l

Agencija zaracunava PCO »feex

Cloa

Clne

Cna

ChCkOsO40s

[l

Agencija zaraCunava stroske
registracije po udelezencu

Cloa

Clne

Clna

Lh O304 0s

Agencija pripravi pogodbo, ki
opredeljuje vse naloge agencije
in naro¢nika

Cloa

Clne

Clna

ChCkOsO40s

Agencija ima podpisane pogodbe
s kongresnimi hoteli za boljse
pogoje pri najemu dvoran

in namestitev

Cloa

Clne

Clna

Ch O304 0s

Vodja projekta sodeluje na sestankih
organizacijskih odborov

Cloa

Clne

Cna

Lh O304 0s

Agencija organizira
sekretariat kongresa

Cloa

Clne

Cna

ChCOs040s

Agencija izvaja proces registracije
udelezencev z registracijskim
programom on-line in preko
tiskanih formularjev (zbiranje

in potrjevanje udelezbe, zbiranje
kotizacij, izdelava porocil)

Cloa

Clne

Cna

LhCROs040s

Agencija izvaja proces zbiranja
referatov (klasic¢en ali on-online) in
upravlja proces recenzij

Cloa

CIne

CIna

ChCOs040s

Agencija pripravi knjigo povzetkov
ali prispevkov v elektronski ali
tiskani obliki

Cloa

Clne

Cna

LhCROs040s

Agencija tehni¢no organizira
spremljevalno razstavo (priprava
nacrtov, koordinacija z razstavljavdi,
prodaja dodatne opreme. ..)

Cloa

CIne

N

ChCOs040s

Agencija pripravi navodila za
vabljene predavatelje

Cloa

Clne

Cna

Lh O304 0s

Agencija sodeluje pri PR-u
in marketingu kongresa

Cloa

Clne

Cna

Ch 030405



M Agencija zagotavlja osebje
na licu mesta COpa One Cna Ch R Os3040s

M Svetovanje, priprava in izvedba
aktivnosti ob kongresnih, druzabnih,
kulturnih in zabavnih programih za
udelezence in spremljevalce ter

pred in po kongresnih turah Ooar One Ona Ch Ch 3040

M Vodja projekta pripravi kon¢ni
obracun v 1 — 2 mesecih po zakljucku

kongresa Opa One Cna Ch Ch O3 0405

[l

Vodja projekta pripravi kon¢no
porocilo o kongresu po

zakljucku kongresa Ooar One Ona O b O3 04085

Agencija vodi hotelske

namestitve udelezencev |:| DA |:| NE |:| NA Lh kO 3 L1401 5

Agencija sodeluje pri oblikovanju

celostne graficne podobe Ooar One Ona O O3 04085

Agencija skrbi za tisk in

distribucijo materialov COpa One Cna L R O3 040s

Agencija poskrbi za oznake

prostorov na licu mesta DDA DNE DNA O O3 0408s

N ) H H H

Agencija pripravi razpis za
pridobivanje razstavljavcev

in sponzorjev Ooar One Ona O b O3 04085

(<1

Vodja projekta ali asistent
odgovarja na vprasanja
udeleZencev po e-posti v

roku 24 ur po prejemu Opa One Ona Ch Ch O3 0405

M UdeleZenec lahko ob prijavi
in na licu mesta placa s kreditno kartico Ooar One Ona O O3 0408s

M UdelezZenec lahko ob prijaviin
na licu mesta placa z ban¢nim ¢ekom COpa One Cna Ch [ Os3040s

M Udelezenec lahko ob prijavi in
na licu mesta placa po

banc¢nem transferju Ooar One Ona O O3 0408s
STORITVE ZA NAROCNIKA
1 Agencija ima pogodbo s turisti¢no

agencijo za izvajanje obkongresnega

programa, Ce tega sama ne izvaja DDA DNE DNA O O3 04085

1 Naro¢nik ima moznost vpogleda v

stanje prijav prek spletne strani Ooar One Ona O O3 04085



1 Narocnik dobiva redna porocila o

stanju prijav Ooa One Ona Ch [ Os040s
1 Naroc¢nik dobiva redna porocila

o finan¢nem stanju na projektu Ooa One Ona Ch [ Os040s
1 Agencija pomaga naroc¢niku pri

prijavi na razpise za finan¢na sredstva Ooa One Ona Ch [ Os040s

1 Agencija ima stalnega postavljavca

in vzdrzevalca spletnih strani Ooa One Ona L O304 s
1 Agencija ima pogodbe s catering podjetji Ooa One Ona L C O304 0s
1 Agencija tehni¢no organizira tiskovno

konferenco in druge aktivnosti

odnosov z javnostmi Ooa One Ona Ch L Os040s
1 Agencija poslje razstavljavcem

tehni¢na navodila vsaj 1 mesec

pred dogodkom Ooa One Ona Ch L Os040s
1 Agencija zagotovi A/V opremo Ooa One Ona L O304 085
1 Agencija izvaja in koordinira

transferje udelezencev Ooa One Ona Ch [ O3040s
1 Agencija zagotovi opremo za

simultano tolmacenje Ooa One Ona Ch [ O3040s
1 Agencija zagotovi tolmace Ooa One Ona Ch [ Os040s
1 Agencija ima ustrezno izobrazene

hostese / zunanje sodelavce za delo

na recepciji in v dvoranah Ooa One Ona O [ Os0840s
1 Agencija zagotavlja naro¢niku

orodja e-trzenja (e-newsletter,

mailing...) Ooa One Ona O Os040s
1 Agencija zagotavlja naro¢niku

pripravo in koordinacijo strokovnih

ekskurzij Ooa One Ona O Os040s

STORITVE ZA UDELEZENCE

1 Agencija nudi moznost prijave po faxu Ooa One Ona Ch [ O3040s
1 Agencija poslje garantna pisma za

pridobitev viz v skladu z aktualno

zakonodajo oziroma predpisi MZZ Ooa One Ona Ch [ Os040s

1 Agencija poskrbi za varovanje avtorskih
pravic izvajalcev v skladu z lokalno

zakonodajo — SAZAS Ooa One Ona O Os040s



1 UdeleZenec ob registraciji dobi
informacije o mestu, gostinski

ponudbi, javnem prevozu Ooa One Ona Ch [ O3040s
1 Agencija ureja letalske karte za vabljene

predavatelje in jih poslje vnaprej Ooa One Ona Ch ChO3040s
1 Agencija zagotavlja povracila potnih

stroskov vabljenim predavateljem Ooa One Ona Ch L O30840s
1 Agencija izvaja redne trZzne raziskave

0 zadovoljstvu gostov in naro¢nikov Ooar One Ona Ch L O3040s

1 Agencija ima izdelano metodologijo

za izvedbo oglednih obiskov Ooar One Ona Ch O3 040s

ZAPOSLENI

1 Zaposleni so ¢lani razlicnih

strokovnih in interesnih organizacij

na podrocju kongresne dejavnosti Opa One Ona Ch 304085
L Zaposleni si ogledajo vecji kongres

Vv tujini vsaj enkrat letno Ooar One Ona Ch L O3040s
1 Zaposleni imajo moznost dodatnega

izobraZevanja na seminarjih doma Ooar One Ona Ch L O3040s

1 Zaposleni imajo mozZnost

izobrazevanja v tujini Opa One Ona L O304 0s

MARKETING

1 Agencija ima razvito spletno stran z

moznostjo on-line rezervacije in

placila programov agencije Ooar One Ona Ch L O3040s
1 Agencija ima izdelano serijo oglasnih

sporocil za trzenje svoje ponudbe Ooar One Ona Ch O3 040s

1 Agencija se redno udelezuje
nastopov na mednarodnih

kongresnih borzah Ooar One Ona Ch L O3040s

1 Agencija organizira ogledne obiske
potencialnih kupcev destinacije iz tujine Ooar One Ona O [ O3040s

1 Agencija je prisotna v mednarodnih
katalogih kot PCO agencija za

podrocje Slovenije Ooar One Ona Ch L O3040s




NEOBVEZNI EKOLOSKI POGOJI




3. REFERENCE VODJE PROJEKTA / ORGANIZATORJA

Ime in priimek

Profesionalna kongresna agencija

Naslov

Telefon

Faks

E-mail naslov

Trenutna pozicija v podjetju

Stevilo let / mesecev na tej poziciji

Stevilo let / mesecev v kongresni dejavnosti

St. zaposlenih v vasem podjetju
za nedolocen cas, ki se ukvarjajo z organizacijo dogodkov

St. zaposlenih v vasem podjetju honoramo in za dolocen ¢as,
ki se ukvarjajo z organizacijo dogodkov

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

Telefonska Stevilka

Lokacija, kjer ste organizirali enega od kongresov

Kontaktna oseba in telefonska stevilka predstavnika lokacije

Letno Stevilo kongresov, kjer sodelujete kot vodja projekta

Stevilo udelezencev na najvecjem kongresu, ki ste ga organizirali



Pomoc sekretariatu zdruzenja 1 Cloa Clne
Vodenje sistema registracij 1 Cloa Clne
Priprava terminskega nacrta kongresa 1 Cloa N
Vodenije zbiranja abstraktov, potrjevanja, 1 Cloa Clne
priprave zbornika

Priprava in organizacija druzabnih dogodkov 1 Cloa Clne
Izbor in nadzor hostesne sluzbe in 1 Cloa CINe
drugega osebja

Hotelski management (rezervacije sob, 1 Cloa Clne
priprava rooming list)

Organizacija transferjev 1 Cloa Clne
Organizacija izletov, programa za spremljevalce 1 Cloa Clne
Nadzor registracije na licu mesta 1 Cloa Clne

Priprava budgeta in nadzor nad stroski 1 Cloa CINe
in prihodki

Priprava pogodb z narocniki, lokacijo

in drugimi dobavitelji 1 Cloa Clne
Priprava kon¢nega obracuna 1 Cloa CINe

Organizacija razstave

(priprava nacrtov, sodelovanje s podizvajalci) 1 Cloa Clne
Prodaja razstavnega prostora 1 Cloa Clne
Organizacija in pridobivanje sponzorjev 1 Cloa Clne
Priprava tehnicnega kataloga z navodili 1 Cloa CINe

Vodenije priprave lokacije (tehni¢na oprema,
oznacevanje, osebje) 1 Cloa Clne

Zagotovitev sprejema prezentacij, navodila
in pomo¢ predavateljem 1 Cloa Clne

Izdelava komunikacijske strategije

in media plana 1 Cloa Clne
Vodenije priprave, tiska in distribucije

promocijskih materialov 1 Cloa Clne
Sodelovanje z oblikovalcem pri pripravi

celostne podobe in drugih materialov 1 Cloa Clne
Izvajanje trznih raziskav 1 Cloa Clne
Izdelava in vzdrzevanje mailing list 1 Cloa Clne

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



Datum

Lokacija

Naziv strokovnega zdruzenja

Stevilo udelezencev

Stevilo razstavljavcev

Stevilo dvoran za predavanja in sekcije

Stevilo druzabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Datum

Lokacija

Naziv strokovnega zdruzenja

Stevilo udelezencev

Stevilo razstavljavcev

Stevilo dvoran za predavanja in sekcije

Stevilo druzabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Datum

Lokacija

Naziv strokovnega zdruzenja

Stevilo udelezencev

Stevilo razstavljavcev

Stevilo dvoran za predavanja in sekcije

Stevilo druzabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Datum

Lokacija

Naziv strokovnega zdruzenja

Stevilo udelezencev

Stevilo razstavljavcev

Stevilo dvoran za predavanja in sekcije

Stevilo druzabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)

Datum

Lokacija

Naziv strokovnega zdruzenja

Stevilo udelezencev

Stevilo razstavljavcev

Stevilo dvoran za predavanja in sekcije

Stevilo druzabnih dogodkov (brez coffee break-ov in kosil)




ZUNANJA PRESOJA (izpolnijo clani ocenjevalne komisije)

Ocenjevalec 1

Ocenjevalec 2
Obrazec izpolnil

Datum izpolnitve

Skupno stevilo vprasanj
Skupno stevilo tock

Delez pozitivhih odgovorov
Delez negativnih odgovorov

Delez neodgovorjenih vprasanj

Ljubljana, Ljubljana,
Ime in priimek ocenjevalca: Ime in priimek ocenjevalca:
Podpis: Podpis:
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