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	AGENCIJA ZA ORGANIZACIJU DOGAĐAJA  
(EVENT AGENCY)

	
	Kategorija
	D - AGENCIJA ZA ORGANIZACIJU DOGAĐAJA  

	
	Datum izdavanja
	

	
	Br. dokumenta
	

	
	Verzija 
	

	
	Datum potvrde
	


	UNUTRAŠNJA PROCJENA
	

	Naziv agencije 
	

	Osnivač
	

	Članstvo u međunarodnim organizacijama
	( ICCA     ( MPI         ( drugo (vpiši):

	Glavna djelatnost (možete odabrati više djelatnosti)
	( EVENTS     ( INCENTIVE    ( TEAMBUILDING       
( TEHNIČNA POTPORA       

	Obrazac ispunio
	

	Kontakt osoba
	

	Kontakt podaci
	Telefon 
	E-pošta

	Datum ispunjavanja
	


Napomena: Pod pojmom event agencija podrazumevamo agencije koje sprovode incentive, teambuildinge, korporativne događaje i druge događaje te evente. 
1. OPŠTI USLOVI
[image: image2.emf]
	
	USLOVI
	SAMOPROCJENA 
	SPOLJNA PROCJENA
1   2   3   4   5
	KOMENTAR

	OBAVEZNI USLOVI
	
	
	

	(
	Agencija djeluje na tržištu minimalno 5 godina 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Barem jedan od vođa projekata ima najmanje 10 odgovarajućih referenci u organizaciji cjelokupnog događaja sa barem 50 učesnika 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija ima najmanje jednu osobu koja je isključivo posvećena organizaciji događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija je kvalifikovana za pripremu komunikacijske i marketinške strategije događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija pruža pripremu idejnog plana događaja u pisanom obliku
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija pruža pripremu scenarija događaja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija pruža pripremu scenografije za događaj 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija priprema troškovnik za klijenta sa svim predviđenim troškovima 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija za sve događaje zaključuje poslovne ugovore sa klijentima sa jasno definisanim uslugama, uslovima plaćanja i drugim uzajamnim obavezama 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija zaključuje ugovore sa podizvođačima 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija odgovara na upit u roku od 1 radnog dana
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija ima barem troje redovno zaposlenih koji pokrivaju ključne funkcije agencije 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija priprema plan A i plan B za klijenta u slučaju lošeg vremena ili više sile 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	PREPORUČENI USLOVI
	
	
	

	UOPŠTENO
	
	
	

	1
	Agencija je kvalifikovana za traženje odgovarajućih lokacija događaja za klijenta 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija ima ugovore sa osiguravajućim društvima u slučaju otkazivanja događaja u slučaju više sile 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija je kvalifikovana za planiranje projektnih aktivnosti za pripremu događaja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija je  kvalifikovana za organizaciju podizvođača na projektu 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija sprovodi redovna istraživanja tržišta o zadovoljstvu gostiju i klijenata 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija ne prelazi iznose predračuna bez dogovora sa klijentom
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	OSOBLJE
	
	
	

	1
	Agencija realizuje min. 15 projekata godišnje na pojedinog organizatora 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Svaki zaposleni ima znanje najmanje jednog stranog jezika
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Osoblje agencije redovno pohađa obrazovne seminare i događaje (Kongresni biro, ECM, IAPCO…)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	MARKETING
	
	
	

	1
	Agencija ima razvijenu veb stranicu sa detaljnim informacijama o uslugama 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija je na veb stranici objavila reference zadnjih godina  
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija je objavila štampanu brošuru sa opisom usluga i kontaktnim podacima
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	SKLOPOVI TEHNIČKIH USLUGA ZA KLIJENTA - agencija pruža:
	
	
	

	1
	Ozvučenje događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Video-opremu 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Scensku opremu 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Rasvjetnu opremu 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Najam muzičkih instrumenata
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Najam scenske tehnike 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Najam montažnih objekata  
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Najam telekomunikacione opreme (telefonija, internet, IT oprema)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Najam konferencijskih aparata
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Najam izložbene opreme 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	


2. IZVOĐENJE DOGAĐAJA  
[image: image3.emf]
	
	USLOVI
	SAMOPROCJENA 
	SPOLJNA PROCJENA
1   2   3   4   5
	KOMENTAR

	OBAVEZNI USLOVI
	
	
	

	(
	Agencija je kvalifikovana za kreativan i logistički plan događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija je kvalifikovana za finansijsko upravljanje projektima 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija je kvalifikovana za registraciju učesnika (primanje prijava i uplata učesnika)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija ima mrežu dobavljača za organizaciju događaja (hoteli, restorani, izvođači) sa kojima je zaključila ugovore o saradnji
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija je kvalifikovana za menadžment ili koordinaciju potrebnih sala i tehničke opreme prema programu događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Agencija je kvalifikovana za sprovođenje posjeta razgledanja potencijalnih klijenata 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	PREPORUČENI USLOVI
	
	
	

	ORGANIZACIJA  
	
	
	

	1
	Agencija je kvalifikovana za pružanje događaja na posebnim lokacijama 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija svake godine nudi nove programe za događaje 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija učestvuje u dizajnu i štampanju materijala
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija pruža kreativno planiranje i izradu veb stranica za događaj 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija osigurava sve elemente grafičkog izgleda za događaj te sve potrebne publikacije
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija obavještava potencijalne učesnike (elektronske ili štampane pozivnice)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija objezbjeđuje poklone za učesnike
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija obezbjeđuje prevoz za učesnike 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija organizuje cio banket i ostalu ugostiteljsku ponudu
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija priprema izbor menija u saradnji sa hotelskom ugostiteljskom službom ili cateringom
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija nadzire postavljanje banketa
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija se brine za dekoraciju prostora
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija predlaže red sjedjenja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija organizuje registraciju učesnika na licu mjesta
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija obezbjeđuje bedževe sa imenima
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija obezbjeđuje oznake na licu mesta
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija obezbjeđuje osoblje na licu mesta 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija pruža fizičko i elektronsko obezbjeđenje događaja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija se brine za zaštitu autorskih prava izvođača u skladu sa lokalnim zakonodavstvom - PAM CG
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	POSEBNE USLUGE
	
	
	

	1
	Agencija pruža dizajn svetla
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija  osigurava TV prenose i snimanja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija osigurava radio prenose i snimanja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija nudi fotografa
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija pruža »team-building« programe
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija pruža »incentive« programe  
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija se brine za PR događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija se brine za telemarketing događaja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija mjeri efekte događaja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Agencija organizuje konferenciju za štampu
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	


NEOBAVEZNI EKOLOŠKI USLOVI

Polazimo od pretpostavke da su problemi degradacije prirodnog okruženja, klimatskih promjena, iscrpljivanja prirodnih resursa, smanjenja bioraznolikosti, nepravde u odnosima u nabavnim lancima, isključenosti deprivilegovanih društvenih grupa i sl. generalno prepoznati. Stoga je odgovornost svih u procesu organizacije događaja da preduzmu mjere u ovoj oblasti. 
Svrha neobaveznih ekoloških uslova nije propisivanje, već motivisanje svih članova Kongresnog biroa Crne Gore da učestvuju u procesima povećanja održivosti događaja i poslovanja uopšte.
	NEOBAVEZNI EKOLOŠKI USLOVI 
ZELENE PRAKSE  
	
	
	

	(
	Partner ima razvijenu strategiju zaštite životne sredine sa jasnim akcionim planom
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner sprovodi strategiju zaštite životne sredine na nivou zaposlenih, klijenata i kongresnih gostiju
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner komunicira i osvještava sve partnere te podizvođače kako bi sprovodili projekte u skladu sa zelenim praksama
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Gdje je to moguće, partner sprovodi politiku nabavke po principima održivosti (kupuje usluge i opremu sa odgovarajućim eko-certifikatima)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner podstiče zaposlene da gase svijetla, računare i elektronsku opremu kada nisu na radnom mjestu ili u kancelariji
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner koristi energetski štedljivu električnu i elektronsku opremu
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner koristi energiju od obnovljivih izvora
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Oko 85% računara, prenosnih računara i monitora ima zvanično priznate oznake za životnu sredinu
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner ima razrađen sistem upravljanja otpadnom elektronskom opremom?
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner ima razvijen sistem za smanjenje upotrebe papira, uključujući mjere za ponovnu upotrebu i odvajanje papira
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li je barem 80% kancelarijskog papira ekološki prihvatljivo
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner ima izrađena uputstva za smanjivanje, ponovnu upotrebu i odvojeno sakupljanje otpada
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner odvojeno sakuplja opasni otpad (baterije, hemijski otpad...)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner reciklira kertridže za štampače
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner koristi za transport javna prevozna sredstva i vozila sa minimalnim emisijama štetnih gasova
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li podstičete carpooling (udruživanje putnika u vozilima) i carsharing (više korisnika jednog vozila)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li pripremate ocjene emisija CO2 iz službenih prevoza
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li imate na raspolaganju bicikle za prevoz zaposlenih
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li u radnim prostorima ima dovoljno biljaka kako bi se smanjio nivo toksičnih supstanci u vazduhu
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li podstičete rad od kuće (rad na daljinu)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li imate definisanu politiku kao kompanija naklonjena porodici
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li imate izrađen kontrolni spisak za organizaciju i izvođenje događaja koji sadrži sve potencijalne uticaje na životnu sredinu te rešenja za njih
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li imate strategiju za smanjenje uticaja događaja na životnu sredinu
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li komunicirate sa svim akterima događaja o tome kako da doprinesu da bi događaji bili
što "zeleniji"
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li se prilikom događaja trudite da smanjite gradiva na papiru (registracija, 
digitalni materijali prezentacija...)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner na događajim podržava nabavku svježih lokalnih i sezonskih namirnica te pića? 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner na događajima podržava nabavku ekoloških namirnica, namirnica iz pravedne trgovine i lokalno proizvedenih namirnica te pića
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Da li se partner brine o zdravlju i bezbjednosti ljudi te životne sredine i o dostupnosti za sve (npr. invalidi, oštećenja sluha, slabovidni, starije osobe, roditelji sa malom djecom) na događajima
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner na događajima podstiče održivu mobilnost - pješačenje, biciklizam
i upotrebu javnog putničkog saobraćaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Partner na događajima podstiče ponovnu upotrebu marketinških materijala 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Tamo gdje je to moguće, partner koristi samo elektronske oblike komunikacije 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	


2. REFERENCE VOĐE PROJEKTA / ORGANIZATORA 
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	Ime i prezime
	

	Naziv agencije  
	

	Adresa  
	

	Telefon 
	

	Faks
	

	E-adresa 
	


	Trenutni položaj u preduzeću
	

	Broj godina / mjeseci na ovom položaju
	

	Broj godina / mjeseci u kongresnoj delatnosti
	

	Br. zaposlenih u vašem preduzeću na neodređeno vrijeme koji se bave organizacijom događaja
	

	Br. zaposlenih na određeno vrijeme i honorarnih saradnika koji se bave organizacijom događaja
	


	Ime, prezime i zaposlenje jednog od klijenata sa kojim ste organizovali kongres ili događaj
	

	Telefonski broj
	

	Lokacija gdje ste organizovali jedan od kongresa
	

	Kontakt osoba i telefonski broj
predstavnika lokacije
	


	Godišnji broj kongresa ili događaja gdje učestvujete kao vođa projekta
	

	Broj učesnika na najvećem kongresu koji ste organizovali
	


Navedite podatke za 5 poslednjih događaja koji predstavljaju referencu za vašu agenciju 
	Naziv događaja 1
	

	Datum 
	

	Lokacija 
	

	Klijent 
	

	Broj učesnika 
	

	Broj pratilaca  
	

	Opis programa 
	

	Broj društvenih događaja 
(bez pauza za kafu i ručak)
	


	Naziv događaja 2
	

	Datum 
	

	Lokacija 
	

	Klijent 
	

	Broj učesnika 
	

	Broj pratilaca  
	

	Opis programa 
	

	Broj društvenih događaja 
(bez pauza za kafu i ručak)
	


	Naziv događaja 3
	

	Datum 
	

	Lokacija 
	

	Klijent 
	

	Broj učesnika 
	

	Broj pratilaca  
	

	Opis programa 
	

	Broj društvenih događaja 
(bez pauza za kafu i ručak)
	


	Naziv događaja 4
	

	Datum 
	

	Lokacija 
	

	Klijent 
	

	Broj učesnika 
	

	Broj pratilaca  
	

	Opis programa 
	

	Broj društvenih događaja 
(bez pauza za kafu i ručak)
	


	Naziv događaja 5
	

	Datum 
	

	Lokacija 
	

	Klijent 
	

	Broj učesnika 
	

	Broj pratilaca  
	

	Opis programa 
	

	Broj društvenih događaja 
(bez pauza za kafu i ručak)
	


(SPOLJNA PROCJENA (ispunjavaju članovi ocjenjivačke komisije)
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	SPOLJNA PROCJENA 
	

	Ocjenjivač 1  
	

	Ocjenjivač 2 
	

	Obrazac ispunio 
	

	Datum ispunjavanja 
	


	REZULTATI OCENE 
	UKUPNO
	%

	UKUPAN BROJ PITANJA 
	
	

	UKUPAN BROJ POENA
	
	

	UDIO POZITIVNIH ODGOVORA
	
	

	UDIO NEGATIVNIH ODGOVORA
	
	

	UDIO  NEODGOVORENIH PITANJA
	
	


	KOMENTAR SPOLJNOG OCJENJIVAČA 1

	

	

	

	

	

	


	KOMENTAR SPOLJNOG OCJENJIVAČA 2

	

	

	

	

	

	


Podgorica,  ____________________



Podgorica, ____________________
Ime i prezime ocjenjivača: 




Ime i prezime ocjenjivača: 





_____________________________



_____________________________
Potpis: 







Potpis:
_____________________________



_____________________________
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