Briefing für die Eventagentur
Leitfragen, die zu deiner Veranstaltung nicht passen, streichst du. Die Überschriften lässt du am besten stehen. So beantworten alle Agenturen dieselben Punkte in derselben Reihenfolge, und du kannst ihre Konzepte Teil für Teil vergleichen.
Kopf
	Feld
	Eintrag

	Veranstaltung (Arbeitstitel)
	

	Auftraggeber
	

	Ansprechperson (Name, Funktion, E-Mail, Telefon)
	

	Stand (Version und Datum)
	

	Angefragte Agenturen (Anzahl)
	

	Antwort bis
	



Teil 1: Auftraggeber und Hintergrund
	Wer ist der Auftraggeber? (Organisation, Branche, Größe, in zwei bis drei Sätzen)

	

	Wer entscheidet über die Vergabe, und wer gibt das Konzept frei?

	

	Gab es die Veranstaltung schon? Was hat funktioniert, was nicht?

	



Teil 2: Anlass und Ziel
	Warum findet die Veranstaltung statt?

	

	Was soll nach der Veranstaltung anders sein als vorher? (ein Satz)

	

	Woran misst du, ob das Ziel erreicht ist? (Kennzahl und Zielwert)

	



Teil 3: Zielgruppe
	Wer soll teilnehmen? (Funktion, Branche, Kunden, Mitglieder, Mitarbeitende)

	

	Wie viele Teilnehmende erwartest du? (Minimum und Maximum)

	

	Was erwarten die Teilnehmenden, und was kennen sie schon von dir als Gastgeber?

	

	Wer ist außerdem beteiligt? (Vortragende, Sponsoren, Aussteller, Presse)

	



Teil 4: Rahmendaten
	Punkt
	Eintrag

	Art der Veranstaltung (Kongress, Tagung, Kundenveranstaltung, Jahrestagung, Konferenz)
	

	Vor Ort, hybrid oder digital
	

	Datum, Uhrzeit und Dauer (fest oder möglicher Zeitraum)
	

	Location (gebucht) oder Anforderungen an die Location
	

	Teilnahme (kostenlos, nur auf Einladung oder mit kostenpflichtigen Tickets)
	

	Sprache oder Sprachen
	



Teil 5: Programm
	Was steht schon fest? (Programmpunkte, zugesagte Vortragende, feste Zeiten)

	

	Was soll die Agentur vorschlagen? (Ablauf, Formate, Rahmenprogramm, Abendveranstaltung)

	

	Was passt nicht zu deiner Organisation?

	



Teil 6: Leistungsumfang
	Leistung
	Agentur
	Wir selbst
	Noch offen

	Konzept und Ablauf
	
	
	

	Location-Suche und Vertrag
	
	
	

	Programm und Vortragende
	
	
	

	Einladung und Anmeldung
	
	
	

	Teilnehmerliste und Fragen der Teilnehmenden
	
	
	

	Check-in und Namensschilder
	
	
	

	Technik und Bühne
	
	
	

	Catering
	
	
	

	Hotel und Anreise
	
	
	

	Kommunikation vor und nach der Veranstaltung
	
	
	

	Projektleitung vor Ort
	
	
	

	Auswertung und Bericht
	
	
	



Teil 7: Anmeldung und Teilnehmerdaten
	Über welches System laufen Einladung, Anmeldung und Check-in? (dein System, das der Agentur oder noch offen)

	

	Woher kommen die Kontakte für die Einladung? (CRM, Mitgliederverwaltung, Excel-Liste)

	

	Wer führt die Teilnehmerliste, und wer beantwortet Fragen der Teilnehmenden?

	

	Welche Daten brauchst du nach der Veranstaltung zurück, und in welchem Format?

	

	Verarbeitet die Agentur personenbezogene Daten in deinem Auftrag? (dann mit Auftragsverarbeitungsvertrag)

	

	Bis wann löscht die Agentur die Daten oder gibt sie zurück?

	



Teil 8: Budget
	Punkt
	Eintrag

	Budgetrahmen gesamt (netto)
	

	Darin enthalten (zum Beispiel Location, Technik, Catering, Agenturhonorar)
	

	Nicht enthalten, läuft über uns
	

	Pitchhonorar für ausgearbeitete Konzepte
	



	Wie soll die Agentur kalkulieren? (Gesamtpreis, Einzelposten, Honorar getrennt ausgewiesen)

	



Teil 9: Marke und Vorgaben
	Corporate Design und Markenrichtlinien (als Anlage)

	

	Vorgaben aus Einkauf, Compliance, Datenschutz oder Nachhaltigkeit

	

	Barrierefreiheit (Zugang zur Location, Programm, Anmeldung)

	



Teil 10: Ausschreibung und nächste Schritte
	Schritt
	Datum

	Briefing verschickt
	

	Rückfragen bis
	

	Rückfragetermin oder Rebriefing
	

	Abgabe Konzept und Kostenschätzung
	

	Präsentation
	

	Entscheidung
	



	Was soll die Agentur abgeben? (Grobkonzept, Kostenschätzung, Team, Referenzen, Umfang in Seiten)

	

	Nach welchen Kriterien entscheidest du?

	

	Wem gehören die Ideen aus Konzepten, die du nicht beauftragst?

	

	Anlagen (Unterlagen der letzten Ausgabe, Markenrichtlinien, Pläne der Location)

	



Vorlage: Streavent, streavent.de
