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

Agencija za 
organizacijo dogodkov 
Event Agency



	 		POGOJI	 SAMOOCENA		 ZUNANJA	PRESOJA	 KOMENTAR	 	

																	OBVEZNI		POGOJI
 	 		

 Agencija deluje na trgu
 minimalno	5	let   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Vsaj eden od vodij projektov ima 
 vsaj 10 ustreznih referenc pri
 organizaciji celotnega dogodka 
 z najmanj 50 udeleženci   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija ima vsaj eno osebo, 
 ki je posvečena izključno
 organizaciji dogodkov   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Agencija je usposobljena za
 pripravo komunikacijske in
 trženjske strategije dogodka   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija zagotavlja pripravo
 idejnega načrta dogodka
 v pisni obliki   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija zagotavlja pripravo
 scenarija dogodka    DA  NE  NA 1 2  3  4  5

	NOTRANJA	PRESOJA	

Naziv agencije 
Ustanovitelj   
Članstvo v mednarodnih
organizacijah  ICCA  MPI  drugo (vpiši): 
Glavna dejavnost (možno je izbrati 
več dejavnosti)  EVENTS      INCENTIVE     TEAMBUILDING 						  TEHNIČNA PODPORA 	 
Obrazec izpolnil 
Kontaktna oseba 
Kontaktni podatki Tel Faks E-pošta
Datum izpolnitve

1.	SPLOŠNI	POGOJI Opomba: Pod pojmom event agencija razumemo agencije, ki izvajajo incentive, teambuildinge,
korporativne dogodke in druge dogodke in evente.

AGENCIJA	ZA	ORGANIZACIJO	DOGODKOV	(EVENT	AGENCY)
Kategorija	 D: AGENCIJA ZA ORGANIZACIJO DOGODKOV 	
Datum izdaje  01.10.2007
Št. dokumenta 	 KUS-KT/D/2007
Verzija 	 01/01.10.2007
Datum potrditve		 28.09.2007



												MARKETING

	 SKLOPI	TEHNIČNIH	STORITEV	ZA	NAROČNIKA	–	agencija	zagotavlja:	

 Agencija zagotavlja pripravo 
 scenografije za dogodek   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Agencija pripravi stroškovnik 
 dogodka z vsemi predvidenimi stroški   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija za vse dogodke sklepa z 
 naročniki pogodbe z jasno definiranimi 
 storitvami, plačilnimi pogoji in ostalimi 
 medsebojnimi obveznostmi   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija sklepa pogodbe s podizvajalci   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija odgovarja na povpraševanje 
 v roku 1 delovnega dne  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija ima vsaj tri redno zaposlene, 
 ki pokrivajo ključne funkcije agencije   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Agencija pripravi za naročnika plan A 
 in plan B v primeru slabega vremena
 ali višje sile   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 

1 Agencija je usposobljena za 
 iskanje primernih lokacij 
 dogodkov za naročnika  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

1 Agencija ima sklenjene 
 dogovore z zavarovalnicami 
 za primere odpovedi prireditev 
 v primeru višje sile   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

1 Agencija je usposobljena za 
 načrtovanje projektnih aktivnosti 
 za pripravo dogodka   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija je usposobljena za 
 vodenje podizvajalcev na projektu   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 ne presega predračunskih 
 zneskov brez dogovora z 
 naročnikom  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

	 POGOJI	 SAMOOCENA		 ZUNANJA	PRESOJA	 KOMENTAR	 		

	 PRIPOROČLJIVI	POGOJI

	 	SPLOŠNO



	 POGOJI	 SAMOOCENA		 ZUNANJA	PRESOJA	 KOMENTAR	 		

1 Agencija realizira na posameznega 
 organizatorja min. 15 projektov letno  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Vsak zaposleni govori vsaj en 
 tuj jezik  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Osebje agencije se redno udeležuje 
 izobraževalnih seminarjev in dogodkov 
 (Kongresni urad, EFCT, IAPCO…..)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija ima razvito spletno stran 
 z natančnimi informacijami o storitvah   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija ima na spletni strani objavljene 
 reference zadnjih let    DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija ima tiskano brošuro z opisom 
 storitev in kontaktnimi podatki  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Ozvočenje prireditev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Video opremo  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Scensko opremo  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Lučno opremo  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Najem glasbil  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Najem odrske tehnike  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Najem montažnih objektov in šotorov   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Najem telekomunikacijske opreme 
 (telefonija, internet, IT oprema)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Najem konferenčnih aparatur  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Najem razstavne opreme  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

													OSEBJE

												MARKETING

	 SKLOPI	TEHNIČNIH	STORITEV	ZA	NAROČNIKA	–	agencija	zagotavlja:	



	 POGOJI	 SAMOOCENA		 ZUNANJA	PRESOJA	 KOMENTAR	

													PRIPOROČLJIVI	POGOJI	

													OBVEZNI	POGOJI

													ORGANIZACIJA

 Agencija je usposobljena za kreativno in 
 logistično načrtovanje dogodka  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Agencija je usposobljena za finančno
 vodenje projektov   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Agencija je usposobljena za registracijo 
 udeležencev (sprejemanje prijav in 
 plačil udeležencev)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Agencija ima mrežo dobaviteljev za 
 potrebe organizacije dogodkov (hoteli, 
 restavracije, izvajalci), s katerimi ima 
 sklenjene pogodbe o sodelovanju  DA  NE  NA 1 2  3  4 5
 

 Agencija je usposobljena za management 
 oziroma koordinacijo potrebnih dvoran in 
 tehnične opreme glede na program dogodka  DA  NE  NA 1 2  3  4 5

 Agencija je usposobljena za izvedbo
 oglednih obiskov potencialnih naročnikov   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija je usposobljena za zagotovitev 
 dogodkov na posebnih lokacijah  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija vsako leto ponudi nove 
 programe za dogodke  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija sodeluje pri oblikovanju in 
 tisku materialov  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi kreativno načrtovanje 
 in izvedbo spletnih strani za dogodek  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi vse elemente grafične 
 podobe za dogodek ter vse potrebne
  publikacije  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija poskrbi za obveščanje potencialnih 
 udeležencev (elektronska ali tiskana vabila)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi darila za udeležence  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi prevoze udeležencev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija organizira celotno banketno in 
 drugo gostinsko ponudbo  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

2.	IZVEDBA	DOGODKOV



1 Agencija v sodelovanju s hotelsko
 gostinsko službo ali cateringom 
  pripravi izbor menijev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija nadzoruje banketno postavitev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija poskrbi za dekoracijo prostorov  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija predlaga sedežni red  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija organizira registracijo 
 udeležencev na licu mesta  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi imenske priponke  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi oznake na licu mesta  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

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

1 Agencija zagotovi fizično in elektronsko   DA  NE  NA 1 2  3  4  5
 varovanje prireditve

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

 POSEBNE	STORITVE

1 Agencija zagotovi oblikovanje luči  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi TV prenose in  
 snemanja  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi radijske prenose in
  snemanja  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

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

1 Agencija zagotovi »team-building« 
 programe  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija zagotovi »incentive« 
 programe  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija poskrbi za PR dogodke  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija poskrbi za teletrženja dogodka  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija meri učinke dogodka  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Agencija organizira tiskovno konferenco  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

      

	 POGOJI	 SAMOOCENA		 ZUNANJA	PRESOJA	 KOMENTAR	



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	PROJEKT	/	ORGANIZATORJA	

Ime	in	priimek

Agencija	za	organizacijo	dogodkov

Naslov
 
Telefon
 
Faks

E-mail naslov

Trenutna pozicija v podjetju

Število let / mesecev na tej poziciji

Število let / mesecev v tej dejavnosti

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

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

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

Telefonska številka

Lokacija, kjer ste organizirali enega od dogodkov

Kontaktna oseba in telefonska številka predstavnika lokacije

Letno število dogodkov, kjer sodelujete kot vodja projekta

Število udeležencev na največjem dogodku, ki ste ga organizirali



Navedite	podatke	za	zadnjih	5	dogodkov,	ki	predstavljajo	referenco	za	vašo	agencijo

Naziv	dogodka	1

Datum 

Lokacija

Naročnik

Število ueležencev 

Opis programa

Posebnosti izvedbe

Naziv	dogodka	2

Datum 

Lokacija

Naročnik

Število ueležencev 

Opis programa

Posebnosti izvedbe

Naziv	dogodka	3

Datum 

Lokacija

Naročnik

Število ueležencev 

Opis programa

Posebnosti izvedbe

Naziv	dogodka	4

Datum 

Lokacija

Naročnik

Število ueležencev 

Opis programa

Posebnosti izvedbe

Naziv	dogodka	5

Datum 

Lokacija

Naročnik

Število ueležencev 

Opis programa

Posebnosti izvedbe



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)




