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REGULAMIN PROGRAMU REKOMENDACIJI
MIEJSKICH | REGIONALNYCH CONVENTION BUREAU
Poland Convention Bureau
Polska Organizacja Turystyczna

Celem Programu Rekomendacji Miejskich i Regionalnych Convention Bureaux (Biur
Kongersow i1 Spotkan) jest usystematyzowanie funkcjonowania miejskich i regionalnych
Convention Bureaux, ktore zajmuja si¢ promocja miasta / regionu jako atrakcyjnego miejsca
do organizacji spotkan i wydarzen.

I. Informacje ogélne

1. Convention Bureau (Biuro Kongresoéw i Spotkan) jest pierwszym kontaktem dla
wszystkich, poszukujacych informacji dotyczacych partneréw biznesowych i obiektow
konferencyjnych oraz planujacych zorganizowaé kongres stowarzyszenia lub wydarzenie
korporacyjne w danym miescie / regionie.
2. Convention Bureau (Biuro Kongresow i Spotkan) jest partnerem dla organizatoréw spotkan
i konferencji oraz obiektow i dostawcoOw ustug, a w swoich dziataniach nie pobiera prowizji
za $wiadczone ustugi od Zadnego z partnerow.
3. Convention Bureau (Biuro Kongresow i Spotkan) aktywnie zabiega o organizacj¢ spotkan
W miescie / regionie, przekazuje niezbgdne informacje organizatorom dotyczace mozliwosci
konferencyjnych i bazy noclegowej, zapewniajagc optymalne wykorzystanie potencjatu
konferencyjnego miasta / regionu.
4. Priorytetowym celem Convention Bureau (Biuro Kongresow i Spotkan) jest wspieranie
rozwoju turystyki biznesowej poprzez budowanie wizerunku miasta / regionu jako miejsca
atrakcyjnego dla organizacji wszelkiego rodzaju wydarzen. Misje t¢ realizuje m.in. poprzez:

a. udziat w migdzynarodowych spotkaniach 1 wydarzeniach targowych,

reprezentujac branze turystyki biznesowej miasta / regionu,
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b. realizacj¢ podrozy studyjnych dla krajowych i zagranicznych dziennikarzy
oraz organizatorow spotkan i1 wydarzen biznesowych w tym konferencji,
kongresow, premier produktow, podrézy motywacyjnych,

C. pozyskiwanie nowych spotkan i wydarzen biznesowych dla miasta / regionu,
W tym podejmowanie wspoOlpracy z Rzadem RP i instytucjami
mi¢dzynarodowymi celem pozyskiwania dla miasta/regionu wydarzen
o charakterze panstwowym i rzagdowym w skali krajowej i miedzynarodowej,

d. wspélprace z mediami krajowymi i zagranicznymi oraz zamieszczanie
artykulow i reklam promujgcych miasto / region jako destynacje biznesowa
w Internecie, prasie oraz katalogach branzowych,

€. nawigzywanie wspolpracy z wybitnymi 1 znanymi osobistosciami z takich
dziedzin jak nauka, polityka, biznes i kultura m.in. w ramach Programu
Ambasadorow Kongresow Polskich,

f. utrzymywanie statej wspotpracy i aktywne cztonkostwo w miedzynarodowych
organizacjach i stowarzyszeniach skupiajacych profesjonalistow zwigzanych
z przemystem spotkan,

g. dystrybucj¢ materiatdow promocyjnych o miescie / regionie dla organizatorow
spotkan  biznesowych, zachg¢canie odwiedzajacych do  odkrywania
historycznego, kulturalnego i rekreacyjnego potencjatu regionu,

h. merytoryczng pomoc, wsparcie i doradztwo organizatorom konferencji
w nawigzaniu bezposrednich kontaktéw z lokalng branzg turystyczna,
wiadzami miasta i regionu,

I. prowadzenie badan statystycznych turystyki biznesowej, monitorowanie zmian
na rynku i publikowanie uaktualnionych statystyk,

J. przygotowanie odpowiedzi na zapytania o organizacj¢ konferencji oraz ofert
skierowanych (tzw. BID) do potencjalnych organizatoréw spotkan,

k. tworzenie produktéw turystycznych na potrzeby turystyki biznesowe;.

5. Convention Bureau (Biuro Kongreséw i Spotkan) podejmuje dziatania majace na celu
integracj¢ branzy turystyki biznesowej, zach¢ca do wspotpracy, wymiany do$wiadczen
1 cigglego podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug.

6. Convention Bureau (Biuro Kongresow i Spotkan) gromadzi i opracowuje dane statystyczne
nt. spotkan i wydarzen biznesowych odbywajacych si¢ W regionie / miescie, zgodnie
z wytycznymi UN WTO (minimum 10 osob, czas trwania minimum 4h, obiekt wynajety
i optacony).

7. Convention Bureau (Biuro Kongreséw i Spotkan) posiada i prowadzi system rozsylania
zapytan ofertowych.




8. Convention Bureau (Biuro Kongresow i Spotkan) uzyskuje w formie pisemnej
rekomendacj¢ 1 wsparcie dla swoich dziatan od JTS (Jednostki Samorzadu Terytorialnego),
na terenie ktorej funkcjonuje.

9. Convention Bureau (Biuro Kongreséw i Spotkan) nie organizuje komercyjnie kongreséw
i konferencji, lecz glownie wspiera merytorycznie organizatorOw na etapie wstepnych
spotkan, a takze planowania konferencji. Zapewnia réwniez profesjonalne doradztwo
w zakresie planowania podrézy.

1. Dokumenty wymagane do otrzymania rekomendacji

1. Podstawa do rozpatrzenia wniosku 0 nadanie rekomendacji jest wypetnienie nastepujacych
dokumentow:

a. wniosek i formularz do nadania rekomendacji (Zatacznik 1),

b. statut lub dokument powotania Convention Bureau,

C. System rozsylania zapytan, o ktérych mowa w pkt I ust.7 (Wzor Zatacznik nr 2)

d. pisemna rekomendacja od danej JST (Jednostki Samorzadu Terytolialnego), na terenie
ktorej funkcjonuje,

e. plan marketingowy na biezacy rok,

f. pozytywne rekomendacje od co najmniej 3 réznych, zagranicznych zleceniodawcoéw
imprez, ktore pozyskiwato Convention Bureau (Biuro Kongresow i Spotkan),

g. oferta (katalog, prezentacja) turystyki w zakresie prowadzonej dzialalnosci w obstudze
kongresow w jezyku angielskim.

I11. Proces nadawania rekomendacji

1. Whniosek o rekomendacje moze ztozy¢ osoba upowazniona do reprezentowania danego
Convention Bureau (Biura Kongresow i Spotkan).

2. Wniosek z zatacznikami zostanie rozpatrzony w terminie 30 dni od daty jego wptynigcia
do POT.

3. Po pozytywnej weryfikacji dokumentow, Prezes Polskiej Organizacji Turystycznej nadaje
rekomendacje. Certyfikat ma forme pisemng, przekazywang zainteresowanemu
podmiotowi po zakonczeniu wymaganej procedury.

4. Rekomendacje nadaje si¢ na okres 2 lat (tzn. do 31 grudnia roku nastepujacego
po uzyskaniu tytutu).

IV. Obowiazki
1. Rekomendowane Convention Bureau ((Biuro Kongresow i Spotkan)) ma obowigzek

przedtozenia do PCB w POT, w ustalonym terminie do 31 stycznia danego roku, danych
statystycznych o zrealizowanych imprezach w mieScie / regionie — zgodnie z wytycznymi




2. Dane przekazywane do Poland Convention Bureau POT beda traktowane jako poufne
1 postuza do sporzadzenia raportu ,,Przemyst Spotkan 1 Wydarzen w Polsce”.

V. KorzySci

1. Informacja o uzyskaniu rekomendacji POT PCB be¢dzie podana:

a.
b.

C.

na stronie internetowej www.pot.gov.pl,

w wydawnictwach przygotowywanych przez Poland Convention Bureau Polskiej
Organizacji Turystycznej,

podczas prezentacji 1 spotkan z organizatorami spotkan i dziennikarzami.

2. Rekomendacja POT umozliwia:

a.

Udziat w branzowych imprezach targowych na stoisku POT w charakterze
podwystawcy,

Otrzymywanie zapytan na organizacj¢ konferencji od POT, jesli POT otrzyma
zapytanie dotyczace danego miasta / regionu,

Mozliwo$¢ postugiwania si¢ znakiem graficznym ,,rekommended Convention
Bureau,

Wspoéttworzenie wizyt studyjnych. POT bedzie organizowat wizyty studyjne dla
dziennikarzy i planistow spotkan w porozumieniu z Convention Bureau w danym
miescie / regionie, dajac szans¢ merytorycznego i finansowego wspottworzenia
programu wizyt,

Wptyw miejskiego / regionalnego Convention Bureau na zawarto$¢ przekazu
marketingowego o miescie / regionie tworzonego i wykorzystywanego przez POT,
Wptyw na ksztalt merytoryczny i metodologiczny tworzonego przez POT Raportu
,»Przemyst spotkan i wydarzen w Polsce”,

Uczestniczenie we wszystkich, organizowanych przez POT nie rzadziej niz raz na
6 miesigcy, spotkaniach miejskich / regionalnych Convention Bureaux.

VI. Cofnigcie rekomendacji

1. Rekomendacja podlega cofnigciu na wskutek jednego z nizej wymienionych przypadkow:
a.
b.

ogloszeniu upadtosci podmiotu prowadzacego Convention Bureau,

zaprzestania dziatalno$ci badz prowadzenia dzialalnos$ci w sposdb obiegajacy
od opisu zawartego w pkt I,

wniosku zainteresowanego o usunieciu go z listy rekomendowanych Convention
Bureaux,

niedostarczenia w terminie przewidzianym w punkcie IV danych statystycznych
do POT PCB,
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VII. Przedluzenie certyfikatu
1. Przedtuzenie certyfikatu wymaga powtorzenia powyzszej procedury. Kolejny certyfikat jest
przyznawany na okres 2 lat (tzn. do 31 grudnia roku nast¢pujacego po uzyskaniu tytutu)

Akceptuje  Regulamin  Programu Rekomendacji Regionalnego Convention Bureau
1 zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania jego zobowigzan.

Podpis




Zalacznik nr 1
do REGULAMINU REKOMENDOWANIA
MIEJSKIEGO / REGIONALNEGO CONVENTION BUREAU

WNIOSEK

0 nadanie rekomendacji
Miejskiego / Regionalnego Convention Bureau

JaniZe] POAPISANY ...nutii i e
bedac upelnomocnionym do wystepowania w imieniu Convention Bureau sktadam wniosek,
wraz z wymaganymi dokumentami o nadanie dla

Tytutu ,,Rekomendowanego Miejskiego / Regionalnego Convention Bureau”

Nazwa Convention Bureau

Adres

Osoba reprezentujaca firme
Osoba do kontaktéw roboczych

Telefon

Faks

e-mail
WWWwW
Rok zalozenia

Cztonkostwo w branzowych profesjonalnych
organizacjach krajowych i

zagranicznych np. SKKP, PIT, ICCA, MPI,
DMAI, SITE

§nie oswiadczam, ze wszystkie informacje podane w zatacznikach sg zgodne
y faktycznym.

Data i podpis



Zalacznik nr 2
do REGULAMINU REKOMENDOWANIA
MIEJSKIEGO / REGIONALNEGO CONVENTION BUREAU

System dystrybucji
Zapytan Wydarzen Biznesowych RfP

W celu okreSlenia przejrzystych zasad funkcjonowania system dystrybucji zapytan
biznesowych Convention Bureau (Biuro Kongreséw i Spotkan) prowadzi rejestr zapytan
wydarzen biznesowych przychodzacych.

Zasady organizacyjne

1. Rejestr Zapytan Wydarzen Biznesowych jest oficjalnym rejestrem prowadzonym przez
Convention Bureau (Biuro Kongresow i Spotkan), w ktorym rejestruje si¢ wszystkie
zapytania dotyczace realizacji wydarzen biznesowych, materiatow promocyjnych czy
innych zapytan zwigzanych z dziatalnoscig statutowg danego Convention Bureau (Biuro
Kongresow i Spotkan).

2. Rejestr zawiera nast¢pujace dane:
a. data wplywu zgloszenia
b. instytucja / firma zglaszajaca
c. dane adresowe firmy zglaszajacej
d. osoba kontaktowa firmy zgtaszajacej
e. tematyka | character imprezy
f. podstawowe dane — termin, liczba osob, lokalizacja (jesli sa podane)
g. termin oczekiwanej odpowiedzi

3. Zapytania rozsytane sg do nastepujacych podmiotow:
a. oOrganizatoréw podroézy motywacyjnych — wydarzenia / podréze / imprezy
motywacyjne,
b. profesjonalnych organizatorow kongreséw — konferencje, kongresy,
c. obiektow — hotele, centra kongresowe, obiekty unikatowe,
d. innych podmiotow.




Zalgcznik nr 3
do REGULAMINU REKOMENDOWANIA
MIEJSKIEGO / REGIONALNEGO CONVENTION BUREAU

Formularz
Raport Przemyst Spotkan i Wydarzen w Polsce — Poland Meetings and Events Industry
Report
Pochodzenie | Branza Rodzaj Rodzaj Liczba | Miesiac Liczba Miejsco Obiekt
LP. grupy grupy spotkania dni os6b wosé
1.
2.
3.
4.
5.
Pochodzenie grupy Brania Rodzaj grupy Rodzaj spotkania Obiekt
- krajowa - ekonomiczno-polityczna - instytucja rzadowa / - konferencja / kongres - centrum wystawiennicze /
- zagraniczna - handlowo-ustugowa organizacja publiczna - targi / wystawa kongresowe
- humanistyczna - stowarzyszenie / - wydarzenie korporacyjne / - hotel
- informatyczno-komunikacyjna organizacja NON PROFIT motywacyjne - obiekt / sala na specjalne
- medyczna - przedsigbiorstwo wydarzenie

- techniczna - szkola wyzsza




