	КОМПАНИЯ – ЗАКАЗЧИК
	

	Контактный телефон и E-mail
	

	Ответственное лицо (организатор)
	

	1. Даты проведения конференции
	

	2. Категория отеля
	

	3. Типы номеров (DBL, TWIN, SNGL,
    SUITE)  и количество
	

	
	

	4. Тип питания
	

	5. Информация по участникам конференции выезжающих в Черногорию:

	- Название организации и вид 
   деятельности участников конференции
	

	
	

	- Состав группы (возраст и пол)
	

	6. Информация по конференции:

	- Аренда конференц-залов в отеле (число залов, вместимость, рабочее время конференции)
	

	
	

	
	

	
	

	- Освещение (естественное, искусственное)
	

	- Количество участников  
	

	- Тип рассадки в зале (по дням)
	

	
	

	- Необходимое оборудование 
	

	- Кофе брейки 
 (кол-во человек и периодичность)
	

	
	

	- Блокноты, ручки
	

	- Вода во время конференции
	

	7. Нужна ли стойка регистрации 
    участников конференции?  Даты?
	

	
	

	8. Welcome – drink для группы
	

	9. Пожелания по check- in / check-out
	

	10. Будет ли представлен рекламный материал компании, выезжающей на конференцию? В каком виде?  Перечень рекламного материала  
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	11. Гала ужины для группы (даты, количество участников, примерный бюджет на человека, пожелания)
	

	
	

	
	

	
	

	12. Дополнительные услуги для группы:

	- Экскурсии  (даты, количество участников, пожелания)
	

	
	

	
	

	
	

	- Трансферы.  Даты заезда/выезда, количество человек,  групповой/ индивидуальный трансфер. 
Табличка для встречи в аэропорту?
	

	
	

	
	

	
	

	- Организация Team Building?
	

	
	

	- Сувениры (с логотипом компании или национальные сувениры, количество)
	

	
	

	
	


