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Prizorišče za
posebne dogodke
Special venue



   POGOJI SAMOOCENA  ZUNANJA PRESOJA KOMENTAR  

                 OBVEZNI  POGOJI
    

 Prizorišče mora imeti izjemno
 kulturno, zgodovinsko, tehnično
 ali arhitekturno vrednost  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Prizorišče mora imeti vsaj en
 zaprt prostor za posebne dogodke  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

  Zmogljivost zaprtega prostora
 mora biti min. 30 oseb 
 stoječa postavitev)    DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Prizorišče zagotavlja javno ali
 zasebno parkirišče, ki je
 oddaljeno največ 300 metrov z
 zmogljivostjo enako maksimalnemu
 številu udeležencev    DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

  Prizorišče ima prodajnika oz.
 osebo, ki pozna zahteve kongresne
 dejavnosti in je sposobna narediti
 ponudbo ter izvesti vse potrebno
 znotraj lokacije za nemoten potek
 dogodka (nujno je znanje minimalno
 enega tujega jezika)    DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

 Prizorišče zagotavlja nemoten
 dostop za invalide   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

Naziv prizorišča 
Kategorija  grad  muzej  naravna znamenitost  športni objekt   
  drugo (vpiši):
Letno število vseh dogodkov
Število prostorov za dogodke
Zmogljivost prizorišča za dogodke (št. oseb)

Članstvo v mednarodnih
organizacijah  ICCA  MPI  drugo (vpiši): 
Obrazec izpolnil 
Kontaktna oseba 
Kontaktni podatki Tel Faks E-pošta
Datum izpolnitve

1. SPLOŠNI POGOJI

PRIZORIŠČE ZA POSEBNE DOGODKE 
Kategorija I: PRIZORIŠČE ZA POSEBNE DOGODKE
Datum izdaje  01.10.2007 
Št. dokumenta  KUS-KT/D/2007
Verzija  01/01.10.2007
Datum potrditve  01.10.2007

 NOTRANJA PRESOJA 



 GOSTINSTVO

 SKLOPI TEHNIČNIH STORITEV ZA NAROČNIKA – prizorišče zagotavlja samo ali preko partnejev: 

  Prizorišče omogoča vzpostavitev
 mobilne ali &ksne garderobe z
 zmogljivostjo enako maksimalnemu
 številu udeležencev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Prizorišče zagotavlja zadostno število
 toaletnih prostorov upoštevajoč največjo
 dvorano (postavitev stoječi
 sprejem): Ženski: 1 WC in 1 umivalnik
 na vsakih 100 udeležencev Moški: 1 WC,
 1 pisoar in 1 umivalnik na vsakih
 100 udeležencev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

  Prizorišče zagotavlja lastno banketno
 ponudbo ali ponudbo cateringa  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

  Prizorišče zagotavlja lastno strežno
 in drugo gostinsko osebje ali osebje
 ponudnika cateringa   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

  Minimalna površina za stoječi sprejem
 je 0,70 m2/osebo  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

1  Prizorišče ima jasen sistem usmerjanja
 in označitve dvoran  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

1  Prizorišče ima jasno označene servisne
 prostore (recepcija, kotiček za
 predavatelje...)   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1  Prizorišče po potrebi za usmerjanje
 zagotavlja hostese  DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

1  Prizorišče ima izdelano oceno
 varnostnih tveganj   DA  NE  NA 1 2  3  4  5 

1 Sistem evakuacije iz prizorišča je 
 izdelan in preizkušen v praksi  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1  Prizorišče ima v primeru večjih
 prireditev direktno povezavo s
 policijo in prvo pomočjo   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče ima v primeru večjih
 prireditev izdelan sistem vhodov
 na prireditev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1  Prizorišče zagotavlja v času večjih
 prireditev predpisano število varnostnikov  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 POGOJI SAMOOCENA  ZUNANJA PRESOJA KOMENTAR   

  SISTEM USMERJANJA

  SISTEM VAROVANJA



 POGOJI SAMOOCENA  ZUNANJA PRESOJA KOMENTAR   

1 Prizorišče je v primeru dveh ali
 več etaž opremljeno z dvigali   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče zagotavlja organizatorjem
 možnost vzpostavitve LAN ali WAN
 omrežja za posamezne dogodke   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče omogoča direkten dostop
 s transportnimi vozili za dostavo
 opreme in catering   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče zagotavlja organizatorjem
 širokopasovni dostop do interneta
 min. 10/100 MBps  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče zagotavlja organizatorjem
 ISDN ali ADSL telefonske linije  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče ima bar, odprt v
 času prireditev  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Ponudba bara je natisnjena v
 slovenskem in najmanj še v
 angleškem jeziku  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče ima pogodbe z vsaj
 dvema catering podjetjema  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče ima prostor za shranjevanje
 hrane pred serviranjem, urejen po
 HACCP standardih  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 konferenčnih aparatur  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

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

             SPLOŠNO

 GOSTINSTVO

 SKLOPI TEHNIČNIH STORITEV ZA NAROČNIKA – prizorišče zagotavlja samo ali preko partnejev: 

             PRIPOROČLJIVI POGOJI



 POGOJI SAMOOCENA  ZUNANJA PRESOJA KOMENTAR 

             PRIPOROČLJIVI POGOJI 

             OBVEZNI POGOJI

  Neto površina na udeleženca pri
 postavitvi dvorane v obliki kina je
 minimalno 1 m2/udeleženca
 (1,2 m2 = DIN 15906)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

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

  Neto površina na udeleženca pri
 postavitvi dvorane v obliki razreda
 je minimalno 1,4 m2/udeleženca
 (1,6 m2 = DIN 15906)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 Neto površina na udeleženca pri
 postavitvi dvorane v obliki U postavitve
 je minimalno 1,6 m2/udeleženca
 (1,8 m2 = DIN 15906)  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

1  Višina stropov v vsaki dvorani do 50 m2
 je minimalno 2,50 m   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1  Višina stropov v vsaki dvorani nad 50 m2
 do 100 m2 je minimalno 2,60 m  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1  Višina stropov v vsaki dvorani nad 100 m2
  do 200 m2 je minimalno 3,30 m  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Višina stropov v vsaki dvorani nad 200 m2
  do 300 m2 je minimalno 3,50 m  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Po naročilu je v dvoranah moč zagotoviti
 močnejše električne priključke
 (nad 5 kW, 220/380V)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Vse dvorane so opremljene z oznakami
 za izhode v sili  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Pred vse dvorane je mogoče postaviti
 oznake prireditve in informacije o zasedenosti
 dvorane (klasični ali digitalni sistem)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

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

2. TEHNIČNI POGOJI ZA POSEBNA PRIZORIŠČA  



1 Flip-chart (s papirjem in pisali)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Piši-briši tabla (s pisali)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Projekcijsko platno (prenosno ali &ksno)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Laserski kazalnik (pointer)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Pohištvo po dogovoru z
 organizatorji (stoli in mize)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Ozvočenje dvorane (&ksni in prenosni
 mikrofoni) v dvorani nad 30 oseb  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Dataprojektor  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Govorniški pult   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Možnost najema aparature za
 simultano tolmačenje   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1  Grafoskop  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 CD player   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 DVD player   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Fotokopirni stroj   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Video snemanje   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prenosni ali namizni računalnik   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Plazma oz. LCD TV  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Možnost dekoracije dvoran  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče ima tiskan letak s
 predstavitvijo zmogljivosti v
 slovenskem in angleškem jeziku  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče  ima digitalno oziroma
 spletno predstavitev kapacitet   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1    Preglednica dvoran – dimenzije
 (dolžina, širina, višina in kvadratura)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

 POGOJI SAMOOCENA  ZUNANJA PRESOJA KOMENTAR 

             PRIPOROČLJIVI POGOJI 

             PRIPOROČLJIVI POGOJI 
 Prizorišče lahko zagotovi storitve v nadaljevanju v roku 24 ur: 

3. TEHNIČNA OPREMA V PRIREDITVENIH PROSTORIH

4. PROMOCIJSKI MATERIALI IN INFORMACIJE 



1 Preglednica dvoran - zmogljivosti ob
 različnih postavitvah (kino, razred,
 U-postavitev, O-postavitev, banket,
 stoječi sprejem)   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Fotogra&je dvoran oz. prizorišča   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Tlorisi dvoran v merilu - z ali brez
 postavitev dvorane  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Tlorisi dvoran - oznake vhodov   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Tlorisi dvoran - označitev
 električnih vtičnic   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Tlorisi dvoran - označitev internet
 priključkov  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Tlorisi dvoran – vhodi za transport
 opreme    DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Fotogra&je banketnih prostorov    DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Opis banketnih prostorov
 (velikost, vhodi, tip strežbe)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Opis gostinskih kapacitet   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Opis standardne tehnične opreme,
 vključene v najem prizorišča  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Opis možnosti za odmore s kavo   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Opis možnosti za delovna kosila   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Opis možnosti za večerje in sprejem   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Opis dostopa do prizorišča z
 izrisanim načrtom  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

     POGOJI       SAMOOCENA       ZUNANJA PRESOJA      KOMENTAR 

                   PRIREDITVENE ZMOGLJIVOSTI

                   BANKETNE KAPACITETE

                   DODATNE INFORMACIJE



1 Prizorišče na vsako povpraševanje
 odgovarja v roku 24 ur  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Na vsa dodatna tehnična vprašanja
 je prizorišče dolžno odgovoriti v roku
 1 delovnega dne   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče je dolžno obrazložiti vse
 nastale stroške organizatorjem in
 jim predložiti ustrezno dokumentacijo  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče zagotavlja preliminarni
 obračun stroškov v roku 48 ur po 
 zaključku prireditve   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1  Prizorišče zagotavlja končni obračun
 vseh stroškov najkasneje v roku 14 dni
 po zaključku prireditve   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče na povpraševanja zagotavlja
 kompetentne odgovore z možnostjo
 dodatnih pojasnil   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče skozi celoten postopek
 rezervacije zagotavlja kompetentno
 kontaktno osebo   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče je v primeru, da obljubljene
 storitve ni mogoče izvesti v dogovorjeni
 obliki, dolžno ustrezno nadomestilo   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

     POGOJI       SAMOOCENA       ZUNANJA PRESOJA      KOMENTAR 

5. REZERVACIJSKI POSTOPEK 

             PRIPOROČLJIVI POGOJI 



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

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

1 Prizorišče okoljsko strategijo 
 komunicira v hotelskih sobah in
 preko drugih sporočil gostom  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče ločuje odpadke in jih
 reciklira na licu mesta   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče uporablja elektronske
 sisteme za varčevanje z električno 
 energijo v hotelskih sobah   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče uporablja za ogrevanje 
 in segrevanje vode obnovljive vire
 energije (sončna, geotermalna
 energija)  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče uporablja v kopalnicah in 
 WC-jih dispenzerje za milo  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

1 Prizorišče uporablja za osvetljevanje
 manj frekventnih prostorov senzorje
 za prižiganje luči   DA  NE  NA 1 2  3  4  5

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

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

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

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

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

1 Prizorišče izvaja politiko ugašanja luči
 in opreme v času, ko zaposlenih ni
 v pisarni ali na delovnem mestu  DA  NE  NA 1 2  3  4  5

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

1 Prizorišče 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 Prizorišče 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 



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
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