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	PROSTORI ZA POSEBNE DOGAĐAJE

	
	Kategorija
	I - PROSTORI ZA POSEBNE DOGAĐAJE

	
	Datum izdavanja 
	

	
	Br. dokumenta 
	

	
	Verzija 
	

	
	Datum potvrde 
	


	UNUTRAŠNJA PROCJENA
	

	Naziv prostora  
	

	Kategorija 
	( dvorac     ( muzej    ( prirorodna znamenitost ( sportski objekat  

( drugo (upiši):

	Godišnji broj svih događaja 
	

	Broj prostora za događaje
	

	Kapacitet prostora za događaje
	

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

	Obrazac ispunio 
	

	Kontakt osoba 
	

	Kontakt podaci
	Tel
	E-pošta

	Datum ispunjavanja 
	


1. OPŠTI USLOVI
[image: image2.emf]
	
	USLOVI
	SAMOPROCJENA 
	SPOLJNA PROCJENA
1   2   3   4   5
	KOMENTAR

	OBAVEZNI USLOVI
	
	
	

	(
	Prostor mora da ima izuzetnu kulturnu, istorijsku, tehničku ili arhitektonsku vrijednost 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor mora da ima najmanje jednu zatvorenu prostoriju za posebne događaje 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Kapacitet zatvorene prostorije mora biti min. 30 osoba (raspored  stajanja)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor nudi javno ili privatno parkiralište koje je udaljeno najviše 300 metara i jednako kapacitetu maksimalnog broja učesnika
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor ima prodavca, odnosno osobu koja poznaje kongresne aktivnosti i sposobna je da ponudi i izvrši sve što je potrebno u okviru lokacije za nesmetano odvijanje događaja. 
(neophodno je znanje minimalno jednog stranog jezika)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor pruža nesmetan pristup invalidima 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor omogućuje postavljanje mobilne ili fiksne garderobe kapaciteta jednakog maksimalnom broju učesnika
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor pruža dovoljan broj toaletnih prostora imajući u vidu najveću salu (za stajaći prijem):  
Ženski: 1 toalet i 1 umivaonik na svakih 100 učesnika
Muški: 1 toalet, 1 pisoar i 1 umivaonik na svakih 100 učesnika 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor pruža sopstvenu banketnu ponudu ili ponudu cateringa 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor pruža sopstveno servisno i drugo ugostiteljsko osoblje ili osoblje pružaoca cateringa
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Minimalna površina za stajaći prijem je 0,70 m2 po osobi
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	SISTEM USMJERAVANJA
	
	
	

	(
	Prostor ima jasan sistem usmjeravanja i obilježavanja sala
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor ima jasno obilježene servisne prostore (recepcija, kutak za predavače...)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor prema potrebi nudi hostese za usmjeravanje
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	SISTEM BEZBJEDNOSTI
	
	
	

	(
	Prostor ima izrađenu procjenu rizika bezbjednosti
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Sistem evakuacije iz prostora je osmišljen i testiran u praksi
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	U slučaju većih događaja, prostor ima direktan kontakt sa policijom i hitnom pomoći
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	U slučaju velikih događaja, prostor ima osmišljen sistem ulaza na događaj
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Prostor pruža propisani broj zaštitara tokom većih događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	PREPORUČENI USLOVI
	
	
	

	UOPŠTENO
	
	
	

	1
	U slučaju da ima dvije ili više etaža, prostor je opremljen liftovima 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor pruža organizatorima mogućnost uspostavljanja LAN ili WAN mreže za pojedinačne događaje 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor omogućuje direktan pristup transportnim vozilima za dostavu opreme i cateringa
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor pruža organizatorima pristup internetu od min. 10/100 MBps
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor pruža organizatorima ISDN ili ADSL telefonske linije
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	UGOSTITELJSTVO  
	
	
	

	1
	Prostor raspolaže barom koji je otvoren za vrijeme događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Ponuda bara štampana je na crnogorskom i barem još na engleskom jeziku
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor ima ugovore sa barem 2 catering preduzeća
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor ima prostor za skladištenje hrane prije serviranja, uređen prema HACCP standardima
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	SKLOPOVI TEHNIČKIH USLUGA ZA KLIJENTA – prostor pruža sam ili preko partnera:
	
	
	

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

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

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


2. TEHNIČKI USLOVI ZA POSEBNE PROSTORE  
[image: image3.emf]
	
	USLOVI
	SAMOPROCJENA 
	SPOLJNA PROCJENA
1   2   3   4   5
	KOMENTAR

	OBAVEZNI USLOVI
	
	
	

	(
	Neto površina po učesniku u rasporedu bioskopske dvorane iznosi najmanje 1 m2 / učesnika (1,2 m2 = DIN 15906)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Neto površina po učesniku u rasporedu razreda iznosi najmanje 1,4 m2 / učesnika (1,6 m2 = DIN 15906)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	(
	Neto površina po učesniku u rasporedu sale u obliku slova U je najmanje 1,6 m2 po učesniku (1,8 m2 = DIN 15906)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	PREPORUČENI USLOVI
	
	
	

	1
	Visina plafona u svakoj sali do 50 m2 iznosi najmanje 2,50 m
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Visina plafona u svakoj sali iznad 50 m2 do 100 m2 iznosi najmanje 2,60 m
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Visina plafona u svakoj sali iznad 100 m2 do 200 m2 iznosi najmanje 3,30 m
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Visina plafona u svakoj sali iznad 200 m2 do 300 m2 iznosi najmanje 3,50 m
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Na zahtjev je moguće obezbijediti jače električne priključke (iznad 5 kW, 220 / 380V) u salama
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Sve sale opremljene su oznakama za izlaz u slučaju nužde
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Ispred svih sala mogu se postaviti oznake događaja i informacije o zauzetosti sale (klasični ili digitalni sistem)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	


3. TEHNIČKA OPREMA U PROSTORIMA ZA DOGAĐAJE
[image: image4.emf]
	
	USLOVI
	SAMOPROCJENA 
	SPOLJNA PROCJENA
1   2   3   4   5
	KOMENTAR

	PREPORUČENI USLOVI
Prostor može da pruži uslove u nastavku u roku od 24 sata:
	
	
	

	1
	Flip-chart (sa papirom i olovkama)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Piši-briši tabla (s pisaljkama)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Projekcijsko platno (prenosno ili fiksno)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Laserski pokazivač (pointer)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Namještaj prema dogovoru sa organizatorima (stolice i stolovi)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Ozvučenje sale (fiksni i prenosni mikrofoni) u sali za više od 30 osoba
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Dataprojektor
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Govornički pult 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Mogućnost iznajmljivanja opreme za simultano tumačenje 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Mogučnost iznajmljivanja sistema za video konferenciju
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Mogućnost iznajmljivanja kreativnog namještaja za kreairanje prostora 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Mogućnost iznajmljivanja sistema za glasanje 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	CD plejer 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	DVD plejer 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Fotokopir aparat 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Video snimanje 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prenosni ili desktop računar 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Plazma ili LCD TV
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Mogućnost dekoracije sala 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	


4. PROMOTIVNI MATERIJALI I INFORMACIJE
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	USLOVI
	SAMOPROCJENA 
	SPOLJNA PROCJENA
1   2   3   4   5
	KOMENTAR

	OBAVEZNI USLOVI
	
	
	

	1
	Prostor ima digitalni ili štampani letak sa prezentacijom kapaciteta na crnogorskom i engleskom jeziku
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor ima digitalnu ili internet prezentaciju kapaciteta
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Tabela sala – dimenzije (dužina, širina, visina i kvadratura)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Tabela sala - kapaciteti prilikom različitih rasporeda (bioskop, razred, U-raspored, O-raspored, banket, stajaći prijem)
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	KAPACITETI PROSTORA 
	
	
	

	1
	Fotografija sale ili prostora
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Nacrti sala u mjerilu - sa ili bez rasporeda sale
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Nacrti sala - oznake ulaza
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Nacrti sala - obilježavanje električnih utičnica
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Nacrti sala - obilježavanje internetskih priključaka
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Nacrti sala - ulazi za transport opreme
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	BANKETNI KAPACITETI
	
	
	

	1
	Fotografije banketnih prostora 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Opis banketnih prostora
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Opis ugostiteljskih kapaciteta 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	DODATNE INFORMACIJE 
	
	
	

	1
	Opis standardne tehničke opreme uključene u najam prostora
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Opis mogućnosti za odmore za kafu
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Opis mogućnosti za poslovne ručkove 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Opis mogućnosti za večere i prijem 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Opis pristupa prostoru sa nacrtanim planom 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	


5. POSTUPAK REZERVACIJE
[image: image6.emf]
	
	USLOVI
	SAMOPROCJENA 
	SPOLJNA PROCJENA
1   2   3   4   5
	KOMENTAR

	OBAVEZNI USLOVI
	
	
	

	1
	Prostor odgovara na svaki upit u roku od 24 sata 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor je dužan da odgovori na sva dodatna tehnička pitanja u roku od 1 radnog dana
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor je dužan da organizatorima objasni sve troškove koji nastanu i da im pokaže odgovarajuću dokumentaciju
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor obezbjeđuje preliminarni obračun troškova u roku od 48 sati od zatvaranja događaja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor obezbjeđuje konačni obračun troškova najkasnije u roku od 14 dana od završetka događaja
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor pruža kompetentne odgovore na upite uz mogućnost dodatnih objašnjenja 
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	Prostor pruža kompetentnu kontaktnu osobu tokom cjelokupnog postupka rezervacije
	( DA
	( NE
	( NP
	(1 (2 (3 (4 (5
	

	1
	U slučaju da se obećana usluga ne može izvršiti u dogovorenom obliku, prostor je dužan da plati odgovarajuću naknadu
	( 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 svetla, 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 rješenja 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
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Podgorica,  ____________________



Podgorica, ____________________
Ime i prezime ocjenjivača: 




Ime i prezime ocjenjivača: 





_____________________________



_____________________________
Potpis: 







Potpis:
_____________________________
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