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Diese Vorlage dient als Grundlage für die systematische Prüfung und Kontrolle aller relevanten Faktoren, die für die Auftragserteilung an eine DM-Agentur von Bedeutung sind. Die Ausgangslage unterscheidet sich je nach Aufgabe und gesuchter Lösung, je nach Kenntnissen der Agentur über Unternehmen, Angebot und Produkte. Teil A beinhaltet übergeordnete Unternehmensaspekte, Teil B kampagnenrelevante Punkte. Die Vorlage kann je nach Projekt individuell angepasst werden.

	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Briefing:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte 
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	A. Informationen zu Firma und Produkt
	

	1. Unternehmen
	

	· Kurzbeschreibung 
	

	· Eckdaten
	

	
	

	2. Unternehmenstätigkeiten/Branche
	

	· Beschreibung der Branche, Besonderheiten
	

	
	

	3. Unternehmensstrategie
	

	· Kurzformulierung
	

	
	

	4. Marketingstrategie
	

	· Kurzformulierung
	

	
	

	5. Übergeordnete Marketingziele
	

	· Quantitativ:


z.B. Marktanteile, Umsätze, Absatzziele
	

	· Qualitativ:


z.B. Bekanntheit, Wissen, Einstellungen
	

	
	

	6. Angebotspositionierung
	

	· Positionierung
	

	
	

	7. Ausgangslage
	

	· Beschreibung der heutigen Gesamtsituation
	

	
	

	8. Produkt und Markt
	

	· Produkt:

z.B. Namen, Bezeichnung, Marke, Verpackung
	

	· Produktebeschrieb
z.B. Zusammensetzung, Eigenschaften
	

	· Produktvorteile und -nachteile gegenüber Konkurrenz
	

	· Zusatzleistungen:
z.B. Rückgaberecht, Garantien, Service, Entsorgung, Zahlungserleichterungen
	

	· Preis, inkl. Rabatte usw.
	

	· Verkaufskanäle:
z.B. Versandhandel, E-Commerce, Filialnetz, stationärer Handel
	

	· Verkaufsgebiet
	

	· Absatzmarktpartner:
z.B. Direktkunden, Kundensegmente, Niederlassungen, Handelspartner, Vertretungen
	

	· Gesamtmarkt:
kurze Umschreibung der Marktsituation
	

	· Marktvolumen und Marktpotenzial
	

	· Eigene Marktposition, eigener Marktanteil
	

	· Marktentwicklung, Trends
	

	· Besonderes:
z.B. rechtliche Bestimmungen, Abmachungen, Einschränkungen, Patente, Lizenzen
	

	
	

	9. Konkurrenz
	

	· Konkurrenzsituation
	

	· Hauptkonkurrenz
Beschreibung Firmen und Produkte, inkl. Beschreibung der Hauptnutzen für den Konsumenten, Positionierung, Preisgestaltung, usw.
	

	· Marktstellung, Marktanteile
	

	
	

	10. Zielgruppen
	

	
Kernzielgruppen 
· B2C: soziodemografische Merkmale wie Alter, Sozial- resp. Kaufkraftklassen, Beruf, Bildung, Besitz usw., psychologische Merkmale, verhaltensbezogene Merkmale wie Kauf- und Response-Verhalten usw.
	

	· B2B: Funktion der Ansprechpartner, Branchen, Firmengrössen, verhaltensbezogene Merkmale wie Kauf- und Response-Verhalten usw.
	

	· Nebenzielgruppen
	

	
	

	11. Beeinflusser
	

	· Externe Beeinflusser
z.B. Opinionleaders, Hochschulen, Fachpresse, Verbände, Behörden
	

	· Art, Funktion und Bedeutung der Beeinflussung (Kaufentscheid)
	

	· Interne Beeinflusser
z.B. Geschäftsleitung, Einkäufer, Projektmanager, Ausbildner, Familie
	

	· Art, Funktion und Bedeutung der Beeinflussung (Kaufentscheid)
	

	
	

	12. Nutzen/Argumente
	

	· Konsumentennutzen (rational und emotional)
	

	· Wichtigste Kaufargumente
	

	
	

	13. Rahmenbedingungen/Einschränkungen
	

	· Öffentlich-rechtliche Vorschriften:
z.B. Wettbewerbsrecht, URG, UWG
	

	· Marktspezifisch, Branchenregelungen
	

	· Kundenspezifische Vorgaben:
z.B. CI/CD-Vorschriften, Vorgaben in Bezug auf externe Partner
	

	
	

	B. Angaben zur geplanten Kommunikationskampagne/-massnahme
	

	
	

	1. Auftrag an Agentur
	

	· Inhalt:
z.B. Konzeption, Massnahmen, Kreation, Produktion, Erfolgskontrolle
	

	· Nächster Schritt:
z.B. Offerte, Scribble, 1. Layout
	

	· Involvierte Partner (Ansprechpersonen und deren Koordinaten)
	

	
	

	2. Kommunikation
	

	· Ausgangslage (zu lösendes Problem)
	

	· Positionierung
	

	· Kommunikationszielgruppen
	

	· Kampagnen- und Kommunikationsziele (Wirkungs- und Handlungsziele qualitativ und quantitativ)
	

	· Kernbotschaften (wichtigste Aussagen, die kommuniziert werden sollen)
	

	· Kommunikationsstil, Tonalität
	

	· Produktangebot, Verstärker
	

	· Kommunikationsmix (Hauptaktivitäten und flankierende Massnahmen)
	

	· Zeitlicher Einsatz
	

	· Geografischer Einsatz
	

	· Sprachregionen und Sprachsplit
	

	· Testvarianten/Sorten/Codierung
	

	· Vorgaben bezüglich Bildwelten und  Kommunikationsinhalten anderer Projekte:
z.B. Anlehnung an aktuelle oder geplante klassische Kampagne
	

	· Adresslisten (einzusetzende Adresslisten, Informationen und Vorgaben zu Adressquellen)
	

	· Response-Arten (Vorstellung über mögliche Response-Arten und -Wege)
	

	· Mailingvorgaben:
z.B. Mailingbestandteile, die zu berücksichtigen sind, Angaben über Versandart (A-/B-Post), Unterschriften
	

	· Realisations-/Produktionsvorschriften:
z.B. interne Produktion, Papierqualität, Ausrüstung
	

	· Angaben über Datentransfer
	

	· Ansprechpersonen bei produktspezifischen oder rechtlichen Fragen usw.
	

	· Übersicht realisierte und geplante Massnahmen (Massnahmen auflisten, die in Zusammenhang mit diesem Auftrag stehen, Belege beilegen)
	

	· Auswertungen bisheriger Massnahmen:
z.B. Response-Quoten, Response-Wege
	

	
	

	3. Response Handling
	

	· Vorgaben zum Response Handling
	

	· Vorstellungen über mögliches Fulfillment
	

	· Zuständigkeit für Fulfillment
	

	
	

	4. Budgetrahmen
	

	· Budgetrahmen
	

	
	

	5. Zeitplan und Termine
	

	· Termin Kostenvoranschlag
	

	· Termin 1. Präsentation
	

	· Einschalt- und Aussandtermine
	


Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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