Firma

Projekt

Kontakt

MEET.

Datum

Daten und Fakten

Zielgruppe

Ziele

Inhalt

Botschaft

Tone of Voice

Ergebniskontrolle

Partner

Budget

Andere zur Verfiigung
stehende Dokumente

Dateien anhéngen

Generelle Informationen zur Veranstaltung:

z.B. Name, Art der VA, Veranstalter, Datum, Dauer, Land/Stadt etc.

Bendtigte Hotelzimmer/Suiten (Verhéltnis von Einzel- und Doppelzimmern)
Bendtigte Tagungsrdume und Bestuhulungsvarianten, benétigte Gruppenrdume

Informationen zur Zielgruppe:

z.B. Anzahl der Teilnehmer, mit Partner, Alter, Verhaltnis von méannlichen und weiblichen
Gasten, Herkunft, Sprache, Typ (aktiv, agil, gesellig, gemditlich etc.)

Interne Veranstaltung oder Kundenveranstaltung

Informationen zur Zielsetzung der Veranstaltung:
z.B. Corporate Culture, Leistung/Incentive, Zukunftsplane und Aussichten, Workshops,
Networking, Motivation etc.

Informationen zum Inhalt der Veranstaltung und deren Elemente/Ablauf:
z.B. Veranstaltungs-Elemente (Ankunft, Check-in, Verpflegung, Reden, Programmpunkte,
Hotel, Logistik, Produktion, Grafik, Qualitat)

Informationen zur Botschaft der Veranstaltung:
z.B. Was soll der Gast/Teilnehmer mit nach Hause nehmen (Motivation, Wissen, definierte
Ziele etc.)

Informationen zur Art und Weise der Ubermittlung der Botschaft:
z.B. wie soll sie Ubermittelt werden (informativ, aktivierend, frisch, spafig, konservativ, klar
etc.)

Informationen zur Ergebniskontrolle
z.B. wie soll der Erfolg gemessen werden, gibt es bestehende Prozesse?

Informationen zu bestehenden und involvierten Partnern:
z.B. Agenturen, In-house Lieferanten, Messebauern etc.

Informationen zum Budget
z.B. H6he des Budgets, tibernehmen Teilnehmer Anreisekosten/Unterkunft,
Teilnahmegebiihren, Refinanzierung etc.

Bitte hdngen Sie andere zur Verfigung stehende ergdnzende Dokumente dem Briefing an.
z.B. Dokumentationen vorangegangener Veranstaltungen etc.
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