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KONGRESSZUSSZERVEZOK NEMZETKOZI SZOVETSEGE

Egy konferenciakozpont tervezése

A konferenciaszervezok (PCO-K) elvarasai

Vilagszerte tjabb €s tjabb kongresszusi kozpontok tervezésérol €s épitésérdl kapunk hireket.
A PCO-kal valo, mar a tervezés szakaszaban megkezdett konzulticid révén elkeriilhetd
szamos, a multban felmeriilt tervezési probléma. Habar a kongresszusi kozpontokat
elméletben kiilonboz6 piaci igények kielégitésére tervezik, néhany alapkovetelménynek -
mérettdl fiiggetleniil - minden kdzpont esetében meg kell felelni.

Ennek az anyagnak az a célja, hogy attekintést adjon azokrdl a helyiségekrol, felszerelésekrol,
berendezésekrol, amelyeket kozvetleniil a helyszintdl vagy megfeleld kozvetitokon keresztiil
lehet bérelni, illetve szélunk néhany olyan technikai eszkozrdl is, amelyeknek nem sziikséges
allanddan a helyszinen lenniiik.

A konferenciakozpontok folyamatos mitkodését biztosité adminisztrativ hattériroddkat is be
kell rendezni az ott dolgozd szakemberek igényeinek figyelembevételével.

ALTALANOS KOVETELMENYEK

Bar az iiléstermek tobbségében sziikség van elsotétitési lehetdségre, a Kozpont kiillonbozd
helyiségeinek (hall, éttermek, tarsalgok, iiléstermek) alapvetéen napfényesnek, vildgosnak
kell lennitik.

Biztositani kell, hogy a nemzeti szabvanytdl eltérd elektromos csatlakozdsok is rendelkezésre
alljanak. Aramsziinet esetére indokolt tartalék generdtor felszerelése.

A latogatok mozgdsat a kozpontban mozgdlépcesok és liftek segitik.

Részletes tajékoztatd anyagot kell késziteni a Kozpontban igénybe vehetd helyiségekrol,
felszerelésekrdl, berendezésekrdl, valamint az épiilet alaprajzardl.

BIZTONSAG

Kozépiiletek esetében a biztonsagi szempontok mindenképpen nagy jelentdségiiek.

A vészkijaratok, a tlizvédelmi rendszer, a tlizolt6 fecskendok elhelyezésének stb. tervezésekor
a legnagyobb gondossdggal kell eljarni, csakigy, mint a berendezésekhez és felszerelésekhez
felhasznalt anyagok kivélasztasakor.

Az épiiletek Orzése/védelme kiemelt fontossagu feladat. A biztonsagi rendszer, az ellenérzési
pontok, valamint egy kiilon VIP bejarat 1étesitésének szempontjait mar az épiilet tervezésének
legkorabbi fazisdaban figyelembe kell venni, és sziikség esetén szakemberrel konzultalni.



AZ ELOCSARNOK

Egy tobbfunkcids kozpontndl elengedhetetlen, hogy az el6csarnok nagy, vildgos és
attekinthetd, s egyben az épiilet kdzpontja, ,,szive” legyen.

Konferencidk idején ezek a terek vélnak az események kozéppontjava. Az eldcsarnokban
(hallban) nyer elhelyezést az informécids pult, a hirkézpont, s a programvaltozasokrdl is
innen értesiilhetiink. Ugyanakkor az elécsarnokot ugy kell megtervezni, hogy képes legyen
egyidejiileg tobb eseményt is kiszolgalni anélkiil, hogy a delegitusok munkéjiban zlirzavart
okozna. A szekcié- és a kidllitasi termeknek lehet6ség szerint az elécsarnokhoz kell
csatlakozniuk. Ugyancsak itt kell elhelyezni azokat az informdacidkat, amelyek megfeleld
tdjékoztatast adnak az épiiletben taldlhaté helyiségek alaprajzat, a vészkijaratokat, az
elektromos- és telekommunikécids csatlakozasi lehet6ségeket stb. illetoen.

A falakon érdemes hirdetmények elhelyezésére alkalmas részeket kialakitani. Ha ez nem
megoldhat, akkor hirdetStabldkat célszerli feldllitani. Sziikséges egy elektronikus
iizenetkdzvetitd rendszer mitkodtetése - a szamitégépes modemeknek a regisztracios pultndl e
kell lennitik.

AZ ULESTERMEK

Az utébbi években tapaszthatd specializdcié a konferencidk terén is érezteti hatdsdt, és
megvaltoztatja a termek irdnt tdmasztott igényeket is. Olyan iiléstermekre van sziikség,
amelyhez tobb, kisebb szekcidterem is csatlakozik, amelyekben a kiilonbozd szakteriiletek
specialistai tdrgyalhatnak. Mikozben elfogadott az a tény, hogy nincs olyan kdzpont, amely
mindenféle rendezvény lebonyolitdsdra egyardnt idedlis, dltaldnos szabdlyként elmondhato,
hogy a termeket az aldbbiak szerint célszerii kialakitani:

1. Egy nagyterem (plendris terem), amelynek a kapacitisa megfelel mind kozpont
célkitizéseinek, mind a megcélzott piac elvardsainak.

2. Egy nagyobb szekcidterem, amelynek a kapacitdsa a nagyterem befogaddképességének
50%-a.

3. Két kisebb szekcidterem, amelyeknek a befogaddképessége a nagyterem
befogaddképességének kb. 25%-a.

4. Poszterszekci6 terem €s tovdbbi kisebb termek

Az épiilet tervezésekor kell eldonteni, hogy a kisebb termeket 6ndllé teremként akarjuk
megépiteni, vagy egy nagy terembdl vélasztjuk le megfeleld hangszigeteld elemekkel, a
mindenkori igények szerint. Barmelyik megolddst vélasztjuk, alapszabdly, hogy a
szekcidtermek Osszesitett befogadoképessége nem lehet kevesebb, mint a plendris teremé.

DOLGOZOSZOBAK, IRODAK

A Kozpont kihaszndltsdgat nagyban segiti, ha a komplexumon beliil tobbfunkcids termeket is
kialakitunk. Tovébbi legaldbb 6-8 helyiségre van sziikség, amelyeket a VIP vendégek
fogaddsdra, szemindriumok megtartdsara, az eldadok fogadasara hasznalhatunk. J6, ha ezek a
termek kapcsolddnak a f6 eldadéteremhez és az eldcsarnokhoz is.

A konferencidk lebonyolitdsdhoz tobbféle irodédra is sziikség van. Azoknak a termeknek,
amelyekben a konferencia titkarsaga miikodik, szintén kapcsolddniuk kell a nagyteremhez és
az eldcsarnokhoz. Ezeknek a szobdknak vildgosaknak, napfényeseknek kell Ilenniiik,
megfeleld levegoztetéssel (Iégkondiciondldssal), telefonnal, fax-szal, adatatviteli halézati
csatlakozassal, elektromos csatlakozasokkal, stb. €s a kozelben mosdokkal.



AZ ULESTEREM KIALAKITASA

A kongresszusi kozpontok méretiikben, iilésezési kapacitdsukban jelentdsen eltérhetnek
egymdstdl, de a konferenciatermek elrendezésének és felszerelésének tervezésekor tigyeljiink
az aldbbiakra:

1.

10.

Az iilések (székek) kivalasztasandl nagy gonddal jarjunk el. Tobb funkciés termeknél ne
hasznéljunk bankett székeket konferencidkra, hanem vélasszunk olyanokat, amelyeken
hosszu ideig is kényelmesen lehet iilni.
Az iiléseket ugy kell elrendezni, hogy a résztvevok minden székrdl jol lathassdk a
podiumot és az audio-vizudlis, prezenticids eszkozoket is. A termekben tartopillér
(oszlop) ne legyen. A helyiségek legyenek dtrendezhetdk, kiilondsen a szekcidtermek: pl.
kerekasztal, iskolapados, vagy jo, ha szinhazi jellegli elrendezést is tudunk produkélni.
Ezeken a helyeken mindenképpen szerencsés a mozgathatd berendezés, hiszen igy tobb
kihasznélési lehet6ség is nyilik: pl. poszterszekcid, ebédek, koktélpartik.
Ha beépitett (rogzitett) iiléseket valasztunk, akkor legyenek szavazdsra, tolmécsoldsra,
mikrofon haszndlatra alkalmas beépitett berendezések is, amennyiben azok nem
infravords vagy ahhoz hasonlé rendszerrel miikodnek. Biztositani kell irdsra, jegyzetelésre
alkalmas feliilet is.
Az elfaddtermek belmagassdga legyen megfeleld, hogy a projektorok jol lathatok
legyenek, valamint hogy a terem j6l, de huzatmentesen szellzhessen. A kapcsoldknak
konnyen elérhetdnek kell lenniiik a termen beliil, illetve szabédlyozhaténak a vetit6fiilkébol
is
A tandcskozotermen kivill célszerti feléllitani egy tdblat, amelyen az eléadds aktudlis
allasarol tajékozodhatunk (manudlisan vagy elektronikusan miikodtetve).
A termekbe 4allithaté magassagu, mobil szinpadot tervezziink, amelyre rokkantkocsival is
fel lehet menni.
A szinpad terhelhetdségét pontosan meg kell adni.
A konferenciakozpontot dltalaban ugy kell kialakitani, hogy a helyiségek rokkantkocsival
is megkozelithetdk legyenek.
A kivetitd berendezések (film-, video-, multi-screen slide) mukodtetéséhez nemzetkozi
eloirasoknak megfelelden felszerelt teremre van sziiks€g, amihez az iiléstermekben
elhelyezett vetitdvasznak és monitorok csatlakozhatnak. Az iiléstermek kozott audio-
vizudlis kapcsolatot kell kiépiteni.
Amennyiben a kdzpont a nemzetkdzi konferencia piacon is meg akarja dllni a helyét,
akkor az ISO szabvinynak megfeleld tolmdacsfiilkét és a tolmdcsberendezést kell
alkalmazni. (Beépitett tolmdcsfiilke esetében az ISO 2603 szabvéanyt, mobil fiilke esetében
az ISO 4043-at). A tolmdcsoknak mosddra €s pihendszobdra is sziikségiikk van. A
tolmdcsberendezésekkel kapcsolatban a kovetkezd szervezetekhez lehet fordulni:

Association Internationale des Interpretes de Conference (AIIC)

10 Avenue de Sécheron

CH-1202 Geneva, Switzerland

Joint Service Interpretation Conferences
Conferences Directorate

Commission of the European Union
Albert Borschette Conference Centre
Rue de la Loi 200

B-1049 Brussels, Belgium



11. A megfeleld hangositast, a mikrofon csatlakozdst a nagyothallok részére is biztositani kell.
Telekonferencidk szervezésének lehetdségét mar a konferencia kozpont tervezésénél
érdemes figyelembe venni.

12. Célszert kiépiteni vezeték nélkiili mikrofonrendszert is.

13. Az audio-vizudlis bemutatdkra hasznalt termekben teljesen be kell tudni sotétiteni, hogy a
prezentaci6 megfelelden lathato legyen.

14. J6 hangszigetelésre van sziikség.

15. Minden teremhez legyen egy alaprajz, amely megmutatja, hogy hol taldlhatdk az ajtdk, az
ablakok, hogy vannak elhelyezve a székek, merre taldlhat6 a vészkijarat, hol vannak az
elektromos csatlakozdsok, mekkora a szinpad mérete €s terhelhetdsége.

KIALLITASI TERULETEK

Ha az eldcsarnokot kidllitasokra is hasznéljuk, akkor alapvetd fontossdgu, hogy az épiiletre
vonatkozé tlzbiztonsdgi eldirdsokat betartsuk. A kidllitdsi teriileten meg kell oldani a
vizvételi lehetdséget és a szemételhelyezést. Az elektromos dramot, telefon, fax és maés
adatdtviteli vonalakat minden standhoz biztositani kell. A kidllitdsi teriilet az iiléstermek
szomszédsdgaban is kialakithat6, és ha az étkezési lehetéség is a kozelben van,
megvaldsitottuk a hall tobbfunkcids kihasznaltsdgat. Szdmos rendezvény igényel példaul
vendéglatoipari lehetdségeket a kidllitdsi teriileten beliill. A konnyli megkozelithetoséget
szabad és ,,hivogatd” tt/folyoso biztosithatja a konferencia terembdl a kiéllitdsi teriiletre

A kidllitasi teriiletnek kozvetlen kijdrattal kell rendelkeznie az udvarra, amin keresztiil a
szallitds torténik. A kijdrati ajtét ugy kell kialakitani, hogy nagy méretii installicidk is
beférjenek rajta. Ha a széllitdsra liftet haszndlunk, akkor azt megfeleld0 méretiire és
teherbirastira kell tervezni. A kiallitoknak zarhat6 raktarhelyiség és részletes alaprajz/térkép
alljon rendelkezésiikre, amely alapjan tdjékozodhatnak a viz-, és dramvételezési, valamint a
szemét elhelyezési lehetdségekrdl, illetve az épiiletben betartand6 szabalyokrol, eldirasokrol.

Parkolasi lehet6séget kell biztositani az autoknak és a teherautéknak a rakodasi teriilet mellett.

A hulladéktarolokat a nagykozonség 4ltal hasznalt teriileteken kiviil, de konnyen
megkozelithetd helyen alakitsuk ki.

SAITO
A nemzetkozi jelentdségii rendezvények irdnti érdeklédés a sajtéd részErdl is egyre novekszik,
ezért a kovetkezOkre kell figyelemmel lenni:

a) sziikség van egy sajtéiroddra
b) egy teremre telefon-, telefax-, és egyéb kommunikacids eszkdzokkel
c) egy masik teremre fénymasoldkkal, nyomtatokkal

d) TV stadiéra

VIDEOKONFERENCIA (TELEKONFERENCIA) LEHETOSEGE

A video konferencidk fejlédésével és egyre nagyobb térhdditasaval sziikség van egy erre
alkalmas stadié feldllitasara. A telekonferencidk megrendezésére alkalmas kéabelek és
parabolaantenndk megléte jelentésen megnoveli egy konferenciakozpont értékét.



VENDEGLATAS
Az étteremnek elég nagynak kell lennie ahhoz, hogy a konferencia 0sszes résztvevojét egy
idében le tudja iiltetni, akkor is, ha telthdzas a konferencia.

Van néhdny alapveto szabdly, amit mar a tervezés id6szakaban figyelembe kell venni:

1. Az étel-elokészitd teriiletnek 6ndllo légkondicionalé berendezéssel kell rendelkeznie,
hogy megel6zheto legyen az épiiletben az ételszag terjedése.

2. Az ételek és italok megfeleld tarolasardl gondoskodni kell.

3. Az elokészito helyiségek és a konyha méretét a Kozpont kapacitasanak megfeleléen kell
tervezni.

4. A szoéban forgd vendéglato teriiletnek étel - ital felszolgalasara alkalmasnak kell lennie

5. A teriiletnek jol megkozelithetonek kell lennie.

A raktar és az el6készitd teriiletek tervezését, elhelyezését illetéen érdemes vendéglatodipari
szakemberek tandcsiat kérni. A beszdllitoknak folyamatosan biztositani kell a rakoddshoz
sziikséges teriiletet.

A Kozpontot ugy kell kialakitani, hogy az ételek és az italok szallitisa kozvetleniil a
vendéglato részre torténjék, ne kelljen dthaladni a vendégek 4ltal is haszndlt teriileten.

Olyan szolgéltat6t véalasszunk, aki rugalmas, j6 mindséget és nagy valasztékot kindl megfeleld
dron az egyszer snack-t6l a komplett bankettig.

BAR
Az épiiletben megfelel szamu bart, tarsalgot kell kialakitani, esetleg barkocsikkal.

IRANYITORENDSZER

Jol megtervezett jelzotablakkal biztosithatjuk a latogatok egyenletes és konnyl haladésat,
tdjékozodasat az épiiletben.

Ezeken nem érdemes spérolni.

RUHATARAK / TOALETTEK

Egy tobbfunkcids konferencia kozpontot ugy kell kialakitani, hogy minden iilésterem
kozelében legyen ruhatdr és mosd6. A mosddban mozgassériiltek szdmdra kiilon kialakitott
WC-nek kell lennie. A mosddk nagysdgit, a WC-k szdmat a kiszolgélt terem kapacitdsdhoz
kell igazitani. A mosdodkat naponta tobbszor takaritani kell!

MEGKOZELITHETOSEG

A kozpont busszal illetve személygépkocsival valé megkozelitését érdemes szétvélasztani. Ez
biztosithatja, hogy nagyméretli autébuszok mozgisa ne akadalyozza a normadlis forgalmat. A
buszok megforduldsdhoz megfeleld teriiletre van sziikség. Ahol lehetséges, a buszok
parkolhassanak a helyszinen.

Az autébuszoknak tgy kell tudniuk megkdozeliteni az épiiletet, hogy az utasok kiszallaskor
fedett teriiletre 1éphessenek.

A kiallitok illetve a beszallitok részére a rakodasi teriiletet kiilon kell kialakitani.



SZEMELYAUTOK PARKOLASA

A kongresszusi kozponthoz kozelében megfeleld parkolasi lehetdséget kell biztositani. A VIP
vendégeknek ingyenes parkolast kell biztositani, é€s a parkolasi dijakat altaldban alacsonyan
kell tartani. A kongresszus résztvevoinek kedvezményes dijat kell megallapitani.

Mozgassériilteknek ingyenes parkoldhelyet kell biztositani kozel a bejarathoz.

A parkolé biztonsidgi okokb6l nem lehet integralt része a konferenciakézpontnak, attdl
elkiilonithetden kell kialakitani.

MOZGASSERULTEK

Mozgassériiltek szabad kozlekedését az egész kdzpontban biztositani kell, a szinpadon (fel- és
lejutas is), a kidllitasi teriileteken, és a kiillonbozd termek kozott. Természetesen mindezt tigy
kell kialakitani, hogy a mozgdssériilteknek ne kelljen nagy kitérdket tenniiik ahhoz, hogy
eljussanak egyik helyrdl a masikra.

GYERMEKSZOBA / GYERMEKMEGORZO
Eldnyt jelenthet, ha az épiiletben van egy gyermekmeg0rzésre is alkalmas terem (megfeleld
mosddval, mosasra és alvasra alkalmas teriiletekkel).

PANCELSZEKRENY
Egy biztonsagos pancélszekrény alapvetd fontossagu az épiiletben.

EGYEB SZOLGALTATASOK

a) Nagy kozpontokban jo, ha van bank-pult, posta-pult, 1égitarsasigi képviselet. Ezeket mar
a tervezés iddszakdban el kell donteni.

b) Kozponti fénymdsold szoba nagyteljesitményli fénymdasolokkal, nyomtatékkal,
dokumentumtarolasi lehetoséggel.

c) Hatékony telefonk6ézpont. A telefonszamok -elosztasit idében tudni kell, hogy a
kiadvanyokban azok jdl jelenjenek meg.

d) Megfeleld szamd, nemzetk6zi hivasra is alkalmas fizetOs telefonokra is sziikség van a
komplexum egész teriiletén. Legyen készpénzes, kartyas, hitelkartyas telefon és telefax is.

e) Zartlancu televizio és elektronikus lizenet kozpont irdnt kiilondsen nagy a kereslet.

f) Erds kézikocsik legyenek mindenféle méretben, amit a szervezOk és a kidllitok is
hasznélhatnak.

g) Megfeleld biztonsagi rendszer.

EGYEB
Mar a tervezés id6szakdban at kell gondolni az emberek és az druk mozgdsanak ttvonalat az
épiileten beliil.

Atgondolt tervezéssel megoldhaté, hogy az druk és ellitmanyok kiilon ajtékon, kiilon
folyosékon keriiljenek a helyiikre, ne a vendégek 4ltal is hasznalt teriileteken keresztiil.

Részletes tajékoztatatd kiadvanyra van sziikség az épiiletrdl, alaprajzokkal, elektromos
csatlakozo6 pontokkal stb., melyet a szervezok kérésre megkaphatnak.

Természetesen az itt lefrt javaslatok mellett figyelembe kell venni az Osszes helyi
tlizbiztonsagi szabalyozast és kovetelményt.



TOVABBI INFORMACIO
Tovabbi informaciéért, tanacsért forduljanak a kovetkezd szervezetekhez, mar a tervezés
legkorabbi szakaban:

IAPCO HEADQUARTERS. 40 Rue Washington, 1050 Brussels, Belgium
Tel: +32-2-640-71-05, fax: +32-2-640-47-31, e-mail: iapco@pophost.eunet.be
Internet: http://www.iapco.org

AIPC SECRETARIAT: c/o Palais de Congres de Bruxelles. 3 Coudenberg, 1000 Brussels,
Belgium
Tel: +32-2-513-41-30, fax: +32-2-514-21-12



