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Kundebrief til konference og seminar

Formålet med briefet er at give jer et værktøj, der kan definere nogle overordnede rammer for eventen. Når I mødes første gang med Ritzau Management kan vi på den måde hurtigt spore os ind på jeres konkrete behov og ønsker.
Kunde: 
Kundekontaktperson: 

Dato: 

· Dato for udfyldelse af brief.

Eventtype:

· Skal konference/seminar være en intern eller ekstern aktivitet? 
Afviklingsdato:  

Tidsramme:

· Inden for hvilken tidsramme skal aktiviteten foregå?

Målgruppe:
 

· Hvorledes er deltagerne fordelt i køn og alder, og også gerne omkring deres profession?
Antal: 

· Hvor mange mulige og hvor mange formodet deltagere vil kunne deltage i aktiviteten? 

Budgetgrundlag:

· Enten overordnet eller ved budget pr. person (Skal selvfølgelige undlades, men vil give et fingerpeg om hvor vi skal lande.)

Oplægsdato: 
· Deadline for hvornår I gerne skulle have oplæg, ved personlig fremlæggelse. 

Baggrund: 

· Hvilken tema er der konferencen/seminaret?

· Ritzau Management hjælper gerne med at udtænkte tema for aktiviteten.
Målsætning: 

· Skal aktiviteten have skabet et resultat, ud over det faglige? 

Event set up:
· Skal deltagerne kunne overnatte i forbindelsen med aktiviteten?

· I hvilken landsdel ønskes aktiviteten afviklet?

· Skal der være efterfølgende middag og fest ved aktivitet?

· I hvilken form skal aktiviteten foregå, dvs. type ved lokalitet, Konferencecenter, haller, sportshaller, telt eller andet?

· Skal der siddes i biografopstilling eller skal der borde?

· Skal der være ekstra udstyr ud over et alm. AV set-up?

· Er der lokaliteter, som I har erfaringer med, men som ikke ønskes gentaget i denne forbindelse?

· Er der taget kontakt til lokationer med henblik på udarbejdelse af tilbud?

Eventens univers: 

· Er der tidligere temaer, der ikke skal genbruges?
· Er der på nuværende tidspunkt tænkt dagsorden osv.?

· Skal aktiviteten have en grafisk identitet der matcher tema?
Forplejning: 

· I hvilken omfang ønskes der forplejning til deltagerne? 

· Skal forplejning matche et eventuelt tema?

Transport:

· Skal der være mulighed for transport til deltagerne, eventuelt fra firmadomicil eller andre opsamlingspunkter?

· Skal der være shuttelbus fra lokalitet og til et centralt udgangspunkt, hvor deltagerne kan klare egen hjemtransport?

· Skal lokaliteten være i nærheden af offentlige transportmuligheder? 

Andre elementer:

· Er der noget, der skal tages hensyn til, fx i forhold til rygning og valg af lokalitet? I dag er rygning de fleste steder kun tilladt udenfor, dog ikke i telt.

· Skal Ritzau Management udarbejde invitationer og andet materiale, og skal vi stå for forsendelse m.m.?
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