Briefing-Protokoll

	Projekt / Arbeitstitel:
	

	Kunde:
	

	Bei allen Publikationen, die direkt oder indirekt zu Einnahmen führen können, auch folgende (Mindest-)angaben notieren:

	Telefon:
	

	Telefax:
	

	E-Mail:
	

	Ladungsfähige Anschrift:
	

	Evtl. abweichende Postanschrift:
	

	Evtl. Gesellschafter:
	

	Eintrag in Rollen, Amtsgericht etc.:
	

	Steuernummer / Ust-ID-Nr.:
	

	Verantwortlich gemäß TMG, RStV
	

	Geschäftstätigkeit:

	

	Unternehmensziel:

	

	Welche Publikationen gibt es bereits / werden aktuell verwendet:
	

	Bewertung der vorhandenen Materialien,
einzeln und/oder als Gesamteindruck:
	

	Welche Vertriebswege / Vermarktungskanäle gibt es / werden aktuell genutzt:
	

	Corporate Design / Image:
	

	Ggf. vorhandene Bild- / Wortmarken,
Signets, Logos, Typo...
	

	Welche Akzidenzen werden verwendet?
	

	Bewertung der vorhandenen Materialien,
einzeln und/oder als Gesamteindruck:
	

	Image des Unternehmens / Erscheinungsbild in der Öffentlichkeit
(z.B. als semantisches Differential):
Ist:
Soll:
	

	Angefragte Leistung:
Hier geht es um:
□ Website
□ Image-CD / DVD
□ Print (spezifizieren):_____________
□ _____________________________

	

□ Neu
□ Aktualisierung
□ Neugestaltung / Redesign / Relaunch

	Was soll mitgeteilt werden?
	

	An wen richtet sich das Werk?
In welchem Umfeld / in welcher Lebenslage?
	

	Kernaussagen / Inhalte:
	

	Begleitende Informationen, Nützliches, Interessantes:
	

	Ggf. möglicher Mehrnutzen:
	

	Mögliche weitere Marketing-Maßnahmen wie Giveaways, Gewinnspiele etc.:
	

	Stellenwert der Publikation beim Kunden:

	Wer kümmert sich hauptverantwortlich darum? (Geschäftsführung steht dahinter?)
	

	Wer wird wofür als Ansprechprtner genannt?
	

	Welches Budget ist vorhanden?
(Evtl. in Relation zum Umsatz)
	

	Projektplanungsvorgaben:
	

	Zeitvorstellung:
(mit Zeitraster „Timeline“ für Meilensteine)
	

	Finanzieller Rahmen:
	

	Wer stellt Texte?
Wer sichtet, ergänzt, erstellt neu...?
	

	Wer stellt (Produkt-, Mitarbeiter-, Szenen-Fotos?
Wer sichtet, ergänzt, erstellt neu...?
	

	Wer stellt Grafiken / Illustrationen?
Wer sichtet, ergänzt, erstellt neu...?
	

	Mehrsprachig?
Wenn ja, Sprachen:
Wenn ja, wer übersetzt?
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Erstellt durch:
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