|l APCO
KONGRESSZUSSZERVEZOK NEMZETKOZI SZOVETSEGE

Egy konferencia szalloda kovetelményei
Az TAPCO allasfoglalasa

Az 1968-ban alapitott Kongresszusszervez6k Nemzetkozi Szovetsége (IAPCO)
nemzetkdzi konferenciak, kongresszusok ¢€s kiilonleges események szervezlit ¢€s
vezetdit tomoritd non-profit szervezet. Az IAPCO sajat tovabbképzései €s mas
szakemberekkel fenntartott kapcsolatai soran rendre elkotelezi magat mind a tagjai,
mind a konferenciaipar mas szektorai altal nyujtott szolgaltatisok mindségének
javitasa mellett.

Az TAPCO tagjai vilagszerte évente értékelik sajat tevékenységiiket. Ennek
eredményeképpen az IAPCO tagsag — a konferencidk tigyfelei €s szolgaltatoi altal az
egész vilagon elismert — mindségi garanciat nyljt.

MEGJEGYZES: Az alabbiakban nem foglalkozunk azokkal a tovabbi elvardsokkal,
amelyeknek akkor kell megfelelni, ha a szalloda kiallitasi teriilettel is rendelkezik.

Amennyiben egy konferencia szédllodaban keriil megrendezésre, azokat a
szolgaltatasokat ¢és lehetdségeket, amelyeket normal koriilmények kozott egy jo hotel
biztosithat, kétféleképpen egészithetjiik ki:

(@ ha a konferencia sikere érdekében biztositjuk a PCO (Professional Congress
Organizer = konferenciaszervezd) elvarasainak megfeleld szolgaltatasokat,

(b) ha a szalloda vezet6sége felismeri, hogy a konferencidk joval nagyobb
rugalmassagot és gyakorlatot igényelnek, mint a ,,normal iizem”; kiilonds
tekintettel az idObeosztdsra, ami ilyen nagy csoportok esetében sokkal
kritikusabb, mint az egyéni vendégeknél.
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KONFERENCIA TERMEK

A konferencia szallodanak az altala célba vett piac igényeinek megfelelé méretii
nagyteremmel, tobb kisteremmel és kizardlag a konferencia résztvevoinek
mozgasat kielégito kozlekedo terekkel kell rendelkeznie.

Az Osszes teremben biztositani kell a megteleld szellézést (de nem huzatot!), a
flitést ¢s legkondicionalast. A hozzajuk tartozo berendezéseket egyedileg €s a
terembdl is lehessen szabalyozni.

A termeknek természetes vilagitassal kell rendelkezniiik, és fel kell szerelni
Oket alapvetd elektromos eszkozokkel, amelyek lehetové teszik
tolmacsberendezések rakapcsolasat, valamint barhol hozzaférhet6 kapcsolokkal,
elegendd szamu elektromos foglalattal és tartalék hosszabbito kabelekkel.

Meg kell oldani az iiléstermek elsotétitését.

A nagyteremben — és lehetGség szerint a tobbi iilésteremben is — biztositani kell
az alapvetd szinpadtechnikai és audiovizudlis eszkozoket. A felszerelésekhez
tartoznak az illeszthetd podiumelemek, egy felszerelt pulpitus, diavetito,
irasvetitd, mutatopalcak, vetitdvasznak €s a terem belsejébdl szabalyozhato
hangositd berendezés. A konferencidk lebonyolitasdhoz gyakorlott miiszaki
szakemberek kozremilikodésére van sziikség. A technikai személyzet és az
eléadok kozotti kapcesolatot - telefonon vagy mas modon - meg kell teremteni.
Az iléstermeknek elég magasnak kell lenniiik ahhoz, hogy a vetitdvaszon a
hatsé sorokbol is jol lathato legyen.

Ahol az {léstermek oszthatok, a szepardlasnak egyben megfeleld
hangszigetelést is kell jelentenie.

A konferenciaszervezéknek ismernilik kell az 0Osszes terem kapacitasara
vonatkozo adatokat. Elengedhetetleniill fontos kellék az iiléstermek
méretardnyos alaprajza. Az alaprajzon fel kell tiintetni a vilagitas- és
flitéskapcsolok, az elektromos csatlakozok ¢€s telefondugaszok helyét, a
kiilonbozo iilés modozatokat, a székek szamat, az oszlopok (pillérek) és mas
akadalyok helyét, az ajtokat, ablakokat, faliszekrényeket €s a vészkijaratot.

A szervezOk szdmara zarhat6 raktarhelyiséget és azok kulcsait mar legalabb 24
oraval a konferencia kezdete eldtt és az alatt végig kell biztositani. Lényeges,
hogy széfet is igénybe lehessen venni.

A szervezOk és a konferencia titkarsdga részére irodakat kell biztositani a f6
iilésterem kozelében.

A delegatusok szdmara elfogadhatd aron fénymadsolasi lehetdséget kell nyujtani.
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A MENEDZSMENT

A szélloda vezetOségében helyt kell kapnia egy konferencia menedzsernek is,
akinek elsédleges feladata a kapcsolattartds a szalloda iizemeltetéi és a
konferenciaszervezd kozott. A konferencia menedzsernek kell gondoskodnia
arrdl, hogy a széilloda személyzete megfeleléen t4jekozott legyen a
konferenciak és a konferenciaszervezdok specialis igényeit illetden.

A konferenciaszervezd ¢és a szalloda vezetdsége kozott elengedhetetlen a teljes
bizalom; a felmeriild problémakat még a konferencia kezdete eldtt meg kell
besz€lni, és meg kell tudni oldani.

A vezetdségnek biztositania kell, hogy a szalloda érintett részlegei, a szalloda
altal kijelolt kiilsé szallitok és a konferenciaszervezd (PCO) legalabb egy
honappal a konferencia eldtt talalkozhassanak. Ez az iilés lehetdvé teszi, hogy a
szélloda ¢érintett személyzete és a tandcskozds szervezdi megismerhessek
egymast, 0sszehangoljak a munkaterveket, tisztazzadk a kotelezettségeket és a
felelosség kérdését, illetve kezeljék az utolso részleteket is.

Az iiléstermek felszerelés€hez, berendezéséhez sziikséges €pitési €s bontasi 1dot
a szerzOdésben kell rogziteni.

A szalloda konferencia menedzserének — akinek teljes mértékben tisztaban kell
lennie a szalloda 4ltal vallalt kotelezettségekkel — a konferenciaszervezd
szdmara a konferencia ideje alatt, de mar a berendezés iddszakaban is
folyamatosan elérhetdnek kell lennie, hogy koordinalhassa a hotel kiilonb6z6
részlegeinek a munkéjat, elharithasson minden apré akadalyt még miel6tt azok
megoldhatatlanna valnanak, s hogy meg tudjanak beszélni minden sziikségessé
valo valtoztatast.

A szalloda vezetdségének dolga a személyzet valamennyi tagjanak ellendrzése;
a konferenciaszervezOnek ne kelljen olyan dolgokért , kényorognie”, netan
kiilon fizetnie, ami egyébként a hotel személyzetének a feladata.

A konferencia résztvevoivel — akar a konferenciaszallodaban laknak, akar nem
— egy jo szalloda minden vendégének kijard udvariassaggal és gondoskodassal
kell banni.

A szalloda vezetdségének tajékoztatnia kell a konferenciaszervez6t a hotel
tlizvédelmi és biztonsagi eldirdsairdl.

VENDEGLATAS

Amennyiben a delegéatusok a szdlloda éttermében étkeznek, akkor vagy kiilon
terliletet kell szamukra fenntartani, vagy egyéb intézkedéseket kell tenni:
kiilonosen a reggelinél kell tigyelni a delegatusok pontos, és a megéllapitott
iddkereten beliil torténd kiszolgéalasara.

A konferencia résztvevoinek - akar a szallodaban laknak, akar nem -
kiszolgalasat nem lehet a tobbi vendégnek alarendelni.
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MEGKOZELITHETOSEG

Egy nagy szallodaban kiilon bejarat kivanatos a konferencia szolgaltatdsok
igénybevételéhez, kiilon ruhatar és a résztvevOk szdmara elkiilonitett szallodai
regisztracids pult. A konferencia regisztracios teriiletén sziikséges egy konnyen
elhelyezhetd komputer.

A személygépkocsik és az autobuszok szamdra parkolasi lehetoséget kell
biztositani, az odavezetd utnak buszok szdmadra is jarhatonak kell lennie.

A konferenciaszallodaban megfeleld eligazito tablakat kell kihelyezni, amelyek
segitségével az léstermek ¢€s mas konferenciaszolgaltatdsok konnyen
megtalalhatok.

A konferencia szolgaltatasait a mozgaskorlatozottak szdmara is elérhetévé kell
tenni; a szalloda vezetdségének tajékoztatnia kell a PCO-t a mozgéskorlatozott
vendégek érdekében tett intézkedésekrol.

IRODAK ES TELEFONVONALAK

A konferencia elndkének és a PCO-nak telefonnal, telefax-szal és adatatviteli
vonalakkal ellatott irodakat kell a rendelkezésére bocsatani. Sziikség esetén
gondoskodni kell tovabbi vonalakrdl is.

Egy hatékonyan miikodo telefonkdzpont elengedhetetlen; a munkatarsaknak a
konferencia ideje alatt minden sziikséges informaciot meg kell tudniuk adni,
ismerniiik kell a konferencia elndkének, fotitkaranak, a konferenciaszervezonek
¢s mas kulcspozicidoban 1évé embereknek a nevét, telefonszamat és a sziikséges
mellékallomasokat.

Nagyon fontos, hogy a telefonszamokat (a mellékeket is) a
konferenciaszervezdk elézetesen megismerjék, hogy azokat a konferencia
programfiizetében feltiintethessék.

Megfelel6 szamu, nemzetkdzi vonal hivdsara is alkalmas nyilvanos
telefonkésziiléket kell a delegatusok rendelkezésére bocsatani (hitelkartyaval
muikodo késziiléket és faxot is).
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EGYEB SZOLGALTATASOK

Az iiléstermeket €s a konferencidhoz kapcsolodo egyeb teriileteket minden nap,
az ulés kezdete el6tt ki kell takaritani, a hamutartokat kiliriteni, és a termekbe
naponta tobbszor friss jeges vizet bekésziteni. Szeméttartoknak ¢és a hulladék
eltakaritasahoz sziikséges eszkozoknek folyamatosan rendelkezésre kell allniuk.
A ruhatarak nyitva tartasat az ilések idejehez kell igazitani. A konferencia
termek kozelében 1évé mosdok takaritasat folyamatosan kell végezni.

A portaszolgalatot a konferencia teljes ideje alatt biztositani kell, segitve ezzel a
delegatusok és a konferenciaszervezé munkajat.

A PCO-nak ismernie kell a szalloddban elérhetd elsdsegélynyujtéd helyet.

A konferencia piacon ndvekvo érdeklddés mutatkozik a zartlanct televiziok és
az elektronikus lizenetkdzpontok irant.



