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BRIEF NA ORGANIZACJĘ EVENTU
Jest to dokument, który pozwala zebrać wszystkie niezbędne informacje do zaplanowania, wyceny i skutecznej realizacji wydarzenia – od kameralnych spotkań po duże imprezy firmowe. Dobrze przygotowany brief ułatwia dopasowanie formatu eventu do jego celu, odbiorców oraz budżetu.
Instrukcje do uzupełnienia:
1. Prosimy o zwięzłe i konkretne odpowiedzi – zgodne z założeniami wydarzenia.
1. Jeśli jakieś elementy nie są jeszcze ustalone – prosimy zaznaczyć lub zostawić miejsce do omówienia.
1. Dane kontaktowe
	Nazwa firmy
	

	Imię i nazwisko
	

	Dane kontaktowe
(email, nr telefonu)
	



1. Cel wydarzenia. Dlaczego organizują Państwo wydarzenie? Co ma zostać osiągnięte?
	☐
	Promocja marki / produktu
	☐
	Integracja pracowników

	☐
	Spotkanie z klientami / partnerami
	☐
	Sprzedaż / generowanie leadów

	☐
	Edukacja / szkolenie

	☐
	Inny – jaki? ________________



1. Typ wydarzenia i jego format. Jakiego rodzaju wydarzenie Państwo planują?
	☐
	Konferencja
	☐
	Gala / bankiet

	☐
	Targi / stoisko wystawiennicze
	☐
	Impreza integracyjna

	☐
	Premiera produktu / launch
	☐
	Szkolenie / warsztaty

	☐
	Inne – jakie? ________________

	

	Jaki charakter ma mieć dane wydarzenie?

	☐
	Stacjonarny
	☐
	Szkolenie / warsztaty
	☐
	Online





1. Grupa docelowa. Prosimy Państwa o opisanie, kto m zobaczyć kampanię? Do kogo chcemy dotrzeć? Proszę opisać, jak wygląda proces decyzyjny odbiorców?
	Kto weźmie udział w wydarzeniu? (np. pracownicy, klienci, media, partnerzy, konsumenci)
	

	Ile osób przewidują Państwo na wydarzeniu?
	

	Czy wydarzenie jest otwarte czy zamknięte (na zaproszenie/bilet)?
	



1. Data i czas wydarzenia. Prosimy o wstępny harmonogram wydarzenia.
	Planowana data/zakres dat
	

	Godziny trwania wydarzenia
	



1. Miejsce wydarzenia. Co wyróżnia produkt/usługę/markę na tle konkurencji?
	Czy miejsce jest już wybrane? Jeśli tak, prosimy podać nazwę i adres
	

	Proszę zaznaczyć niżej, jeśli nie mają Państwo wybranego miejsca

	1. Czy potrzebują Państwo pomocy w znalezieniu lokalizacji?
	☐
	Tak
	☐
	Nie

	2. Jaki typ obiektu Państwa interesuje?
	☐
	Hotel
	☐
	hala

	
	☐
	Plener
	☐
	Inne



1. Zakres wsparcia organizacyjnego. Jakich działań oczekują Państwo od organizatora?
	☐
	Kompleksowa organizacja
	☐
	Wynajem sali / przestrzeni

	☐
	Scenariusz i prowadzenie wydarzenia
	☐
	Produkcja materiałów (grafiki, wideo, prezentacje, branding)

	☐
	Technika (scena, światło, dźwięk, streaming)
	☐
	Obsługa gości (rejestracja, catering, hostessy, ochrona)

	☐
	Wsparcie logistyczne (transport, noclegi)

	☐
	Inne – jakie? ________________



1. Program i atrakcje. Prosimy o przekazanie szczegółów wydarzenia, jeśli są już znane.
	Czy mają Państwo już scenariusz lub plan wydarzenia?
	☐
	Tak
	☐
	Nie



Jakie aktywności lub atrakcje są planowane?
	☐
	Prelekcje / prezentacje
	☐
	Koncert / DJ

	☐
	Konkursy, gry integracyjne
	☐
	Pokazy, występy artystyczne

	☐
	Strefy tematyczne
	☐
	Występy gości specjalnych

	☐
	Występy influencerów lub ambasadorów

	☐
	Inne – jakie? ________________



1. Komunikacja i promocja wydarzenia. Prosimy o wskazanie, czy i jakimi kanałami, planują Państwo promować wydarzenie.
	☐
	Promowanie w kanałach firmy 
(social media, newsletter, www)
	☐
	Promocja offline – banery, billboardy

	☐
	Promocja offline – ulotki, plakaty
	☐
	Kampania płatna Social Ads

	☐
	Kampania Google Ads
	☐
	Plakaty / ulotki

	☐
	Dostarczymy gotowe materiały

	☐
	Inne: ________________



1. Budżet. Prosimy o wpisanie szacunkowego budżetu netto na organizację wydarzenia oraz wskazać, co chcą w nim Państwo zawrzeć.
	Wysokość budżetu
	____________ zł netto

	Czy budżet jest stały czy elastyczny
	☐
	stały
	☐
	elastyczny

	Budżet obejmuje
	☐
	koszty techniczne i logistyczne

	
	☐
	produkcję materiałów

	
	☐
	catering i atrakcje

	
	☐
	promocję

	
	☐
	Inne (jakie?): _____________________
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