Tabela (patrz wskazówki na odwrocie)
do wypełnienia przez obiekty konferencyjne zgłaszane do Katalogu
„KONFERENCJE W POLSCE 2006” (
	Nazwa obiektu (wystąpi w nagłówku strony i spisach treści):.....................................................................................................
Dookreślenie (np. Hotel, Ośrodek Szkoleniowy) .................................................................................................
W katalogu pod literą alfabetu ………..

Adres: 
kod:…….-………miejscowość:…………………………………….………....................................................
ulica:……………………………………............... województwo:……………………………………………....
telefon: …………………………………………………… fax:…..……………………………………………....
e-mail: ……………………………………………………www. ………………………………………………….
Osobą do kontaktu w sprawach akceptacji projektu (korekta) jest: …………………………………………..............
telefon: …………………………………………. fax: …………………………………………………………....
e-mail: ……………………………………………………………………………………………………………...
Adres: ……………………………………………………………………………………………………………....

	
	POWIERZCHNIA

M2


	DŁUGOŚĆ I SZEROKOŚĆ
[M]

	WYSOKOŚĆ [M]
	LICZBA MIEJSC PRZY STOŁACH
	LICZBA MIEJSC W UKŁADZIE TEATRALNYM


	LICZBA MIEJSC W UKŁADZIE BANKIETOWYM
	TŁUMACZENIE SYMULTANICZNE
	ZACIEMNIENIE SALI
	KLIMATYZACJA SALI

	SALE KONFERENCYJNE*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	WYPOSAŻENIE KONFERENCYJNE

	Nagłośnienie
	
	Sekretariat z wyposażeniem (Business Centre)
	

	Mikrofon bezprzewodowy
	
	Mównica
	

	Projektor wideo-komputerowy
	
	Scena
	

	Rzutnik slajdów 35 mm
	
	Ekran 
	

	Rzutnik pisma (Overhead projector)
	
	Flipcharty (tablice z papierem)
	

	Zestaw wideo
	
	Dostęp do e-mail
	

	Obsługa techniczna 
	
	Wideokonferencje
	

	Minibar konferencyjny
	
	W-LAN (bezprzewodowy dostęp do Internetu)
	

	ORGANIZACJA KONFERENCJI

	Zapewniamy organizację konferencji

	Rekomendujemy profesjonalnego organizatora

	INFORMACJE O GMACHU I ZAKWATEROWANIU

	Całkowita liczba miejsc noclegowych
	
	Liczba miejsc noclegowych konferencyjnych
	

	Kategoria
	
	Apartamenty
	

	Telefon w pokoju 
	
	Pokoje jednoosobowe
	

	TV w pokoju 
	
	Pokoje dwuosobowe
	

	Minibar w pokoju
	
	Karty kredytowe
	

	Sejf na laptop
	
	Łącze internetowe w pokoju
	

	Parking – liczba miejsc dla samochodów osobowych
	
	Parking – liczba miejsc dla autokarów
	

	System obserwacyjny (Surveillance system)
	
	Powierzchnia wystawiennicza [m²]
	

	REKREACJA

	Basen kryty
	
	Sauna / Infrasauna
	

	Basen odkryty
	
	Solarium
	

	Siłownia – Fitness Center
	
	Jacuzzi
	

	Bilard
	
	Tenis ziemny
	

	Odnowa biologiczna (SPA, wellness)
	
	Golf
	

	RESTAURACJE*
	Liczba miejsc
	BARY*
	Liczba miejsc

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	KOMUNIKACJA

	Lotnisko – podać nazwę lotniska: 
	Odległość w km 
	

	Dworzec kolejowy – podać nazwę miejscowości:
	Odległość w km
	

	Dworzec autobusowy – podać nazwę miejscowości:
	Odległość w km
	


*W przypadku większej liczby sal konferencyjnych, restauracji czy barów, prosimy dopisać je na osobnej kartce.

Odesłać do:

Meetings Management Sławomir Wróblewski 
ul. Omulewska 24 lok. 6, 04-128 Warszawa

fax (22) 810 89 08

e-mail: katalog@meetingspoland.pl
Wskazówki do wypełnienia tabeli obiektu

i. DANE TELEADRESOWE

Nazwa własna obiektu będzie swoistym nagłówkiem strony, podstawą do uporządkowania wg alfabetu oraz umieszczenia w spisie treści i tabeli. Dookreślenie, jeśli nie wyjaśnia tego sama nazwa, uzupełnienia informacje o charakterze obiektu, np. Hotel, Centrum Rekreacji, Zespół Konferencyjny, Ośrodek Szkoleniowy. W adresie prosimy nie zapomnieć o podaniu kodu pocztowego, adresu e-mail oraz strony www.
II. Sale konferencyjne

W rubrykach tego punktu tabeli prosimy o wymienienie udostępnianych przez Państwa pomieszczeń konferencyjnych, podanie ich nazw lub ich kolejnych numerów (jeśli jest ich więcej niż miejsc w rubryce, prosimy o wymienienie ich obok lub na oddzielnej kartce). Prosimy o dokładne wypełnienie punktów dotyczących powierzchni, długości, szerokości oraz wysokości sal konferencyjnych, podając określone parametry w metrach, w zaokrągleniu do jednego miejsca po przecinku (w przypadku powierzchni – w m2). Prosimy o podanie liczby miejsc w sali konferencyjnej w przypadku standardowej aranżacji pomieszczeń ze stołami i bez stołów oraz dla organizacji przyjęcia bankietowego (przyjęcie stojące, ze stołem szwedzkim). Jeśli sale konferencyjne wyposażone są w sprzęt umożliwiający tłumaczenia symultaniczne, zaciemnienie pomieszczenia, klimatyzację – stawiamy w kolejnych rubrykach znak x.
III. WYPOSAŻENIE KONFERENCYJNE 

Odpowiedź twierdzącą zaznaczamy w odpowiednich rubrykach znakiem x. Punkt „wideokonferencje” dotyczy realnych możliwości przeprowadzenia w danej sali Państwa obiektu transmisji wideokonferencji, do czego wymagane są linie ISDN lub stałe łącza z Internetem (sugerujemy weryfikację w firmie telekomunikacyjnej). Jeśli w obiekcie udostępniany jest np. bezprzewodowy dostęp do Internetu W-LAN (Wireless Local Area Network), minibar konferencyjny lub inne wymienione udogodnienia, stawiamy w odpowiednich rubryce znak x. 
IV. ORGANIZACJA KONFERENCJI

Prosimy o zaznaczenie znakiem x minimum jednego wyboru – nie można pozostawić tego pytania bez odpowiedzi! W przypadku, gdy w obiekcie nie funkcjonuje własny dział obsługi konferencji, zalecamy, aby dany obiekt do czasu opublikowania Katalogu uzgodnił stałą współpracę w tym zakresie z wyspecjalizowanym biurem (wskazane, by firma ta też ogłaszała się w Katalogu). Celem naszym jest zagwarantowanie, aby każdy potencjalny Zleceniodawca otrzymywał od pierwszego kontaktu ofertę kompleksowej obsługi albo w ramach obiektu, albo poprzez przedłożenie listy rekomendowanych profesjonalnych organizatorów konferencji. 

V. INFORMACJE O GMACHU I ZAKWATEROWANIU
W tej części tabeli podajemy ogólną liczbę miejsc noclegowych (maksymalną) oraz odrębnie liczbę miejsc noclegowych możliwych do wykorzystania przy realizacji konferencji, przyjmując, że standardem konferencyjnym jest odrębne łóżko dla każdej osoby, a w jednym pokoju lub jednym apartamencie mogą przebywać maksymalnie dwie osoby. Podajemy liczbę pokoi jedno- i dwuosobowych oraz apartamentów. Następnie podajemy kategorię obiektu (liczba gwiazdek). Uwaga: obiekty zobowiązane są podać faktyczną kategoryzację, wg stanu na 30.06.2005 r. Jeśli obiekt nie został skategoryzowany zgodnie z obowiązującymi przepisami, prosimy o odnotowanie tego w zgłoszeniu; fakt ten zaznaczymy odpowiednio („W trakcie kategoryzacji”). Jeśli obiekt jest przed oficjalnym otwarciem – w informacji ogólnej podajemy przewidywaną datę otwarcia. Jeśli w obiekcie świadczone są wymienione w tabeli usługi (uwaga: pytania o telefon, TV, minibar, sejf na laptop, łącze internetowe dotyczą wyposażenia w pokojach), stawiamy w odpowiednich rubrykach znak x. Prosimy podać sumaryczną liczbę m2 powierzchni brutto, która może być zabudowana w celach wystawienniczych (w tym z wykorzystaniem sal konferencyjnych, ewentualnie lobby). Pozostawienie pustej rubryki oznacza brak takiej powierzchni. Jeśli oferujecie Państwo usługi niewymienione w tabeli, prosimy o umieszczenie ich w ogólnej informacji o obiekcie.

VI. KARTY KREDYTOWE

Jeżeli obiekt akceptuje karty kredytowe VISA i MASTER – stawiamy znak x. W przypadku ograniczeń stosowania tych dwóch kart kredytowych, prosimy podać wpis „tylko VISA” lub „tylko MASTER” lub pozostawić puste pole.

VII. PARKINGI

Prosimy podać przybliżoną maksymalną liczbę samochodów osobowych oraz odrębnie autokarów mieszczących się w obrębie Państwa parkingu.

VIII. REKREACJA

Jeśli dane możliwości rekreacyjne są dostępne na terenie obiektu, odpowiedź twierdzącą zaznaczamy w odpowiednich rubrykach znakiem x. Jeśli są one dostępne poza obiektem, prosimy o zaznaczenie tego w ogólnej informacji o obiekcie i podanie odległości.

IX. RESTAURACJE, BARY

Jeśli na terenie Państwa obiektu znajdują się restauracje i bary, prosimy o wymienienie ich (nazwa) w odpowiednich rubrykach wraz z podaniem liczby miejsc. Jeśli znajdują się one poza obiektem, prosimy o zaznaczenie tego w ogólnej informacji i podanie odległości.

X. KOMUNIKACJA

Odnośnie lotniska prosimy podać nazwę lotniska i odległość od obiektu w kilometrach. Następnie prosimy podać odległość od dworca kolejowego i dogodnego przystanku autobusowego (niekoniecznie dworca autobusowego). Jeśli możliwe są dodatkowe formy komunikacji – wynajęcie samochodu, busa, autokaru – prosimy o zaznaczenie tego w ogólnej informacji o obiekcie.

Zachęcamy wszystkich Gestorów obiektów, aby przedstawiana oferta była możliwie bogata. Warto uzupełnić elementy wyposażenia, na przykład poprzez uzgodnienie umów najmu z innymi partnerami. Ważne jest, aby w praktyce każdy obiekt mógł zaoferować własną obsługę konferencji lub wykaz współpracujących z danym obiektem biur – profesjonalnych organizatorów konferencji.
