
پرسشنامه ثبت درخواست بر�زاری
رویداد هــــای شـــر�تی و تجـــــــــاری

١- اطلاعات اولیه

                         •  نام شر�ت: .........................................................................................................................................................................
                         •  شخص تماس: .....................................................................................................................................................................
                         •  اطلاعات تماس (ایمیل، تلفن): .............................................................................................................................................
                         •  نام/عنوان رویداد: ...............................................................................................................................................................
                         •  تاریخ(های)رویداد:...............................................................................................................................................................
                         •  م�ان/شهر رویداد:.............................................................................................................................................................

٢- اهداف رویداد

                         •  هدف اصلی رویداد چیست؟ 
                                �نفرانس                                                                         معرفی محصول                                 آموزش                                 شب�ه سازی

                         •  اهداف �لیدی برای این رویداد چیست؟ 
                                 افزایش آ�اهی از برند                                       جذب اسپانسر                                      آموزش شر�ت �نند�ان

                         •  مخاطبان هدف چه �سانی هستند؟ 
                                مشتریان                                                                           �ارمندان                                                   حرفه ای های صنعت

                         •  تعداد شر�ت �نند�ان مورد انتظار چقدر است؟ .................................................................................................................

                         •  پیام ها یا تم های �لیدی رویداد چیست؟.............................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................                      
                      توضیحات بیشتر:....................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................                      

١- بودجه

                         •  بودجه �ل تخصیص یافته برای این رویداد چقدر است؟ 
...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا سقف مشخصی از بودجه برای دسته بندی های مختلف وجود دارد؟ (مانند م�ان، پذیرایی، سخنرانان، بازاریابی)
...............................................................................................................................................................................................                      
...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا محدودیت ها یا ملاحظات مالی خاصی وجود دارد؟
...............................................................................................................................................................................................                      
...............................................................................................................................................................................................                      

٢- تأمین مالی و اسپانسرها

                         •  آیا اسپانسرها یا شر�ایی در تأمین مالی رویداد دخیل هستند؟
                                 بله                                                                                           خیر

                         •  انتظارات یا تعهدات برای اسپانسرها چیست؟ .......................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................                     
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EVENT
PLANNING

Corporate and Business 
Event Request Form



١- توسعه برنامه

                         •  اجزای �لیدی برنامه رویداد چیست؟ (مانند سخنرانی های �لیدی، جلسات فرعی، �ار�اه ها) ............................................................... 
 ...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا موضوعات یا تم های خاصی برای پوشش وجود دارد؟
                                 بله                                                                                 خیر

                      توضیحات............................................................................................................................................................................... 
 ...............................................................................................................................................................................................                      

٢- سخنرانان و ارائه دهند�ان

                         •  آیا سخنرانان ترجیحی یا تأیید شده ای وجود دارد؟
                                 بله                                                                                 خیر

                         •  انتظارات از سخنرانان چیست؟ .............................................................................................................................................. 
 ...............................................................................................................................................................................................                      

٣- دستور �ار

                         •  دستور �ار یا برنامه پیشنهادی برای رویداد چیست؟............................................................................................................. 
 ...............................................................................................................................................................................................                      
 ...............................................................................................................................................................................................                      
 ...............................................................................................................................................................................................                      
 ...............................................................................................................................................................................................                      
 ...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا زمان بندی های خاصی برای جلسات وجود دارد؟ ................................................................................................................ 
...............................................................................................................................................................................................                      
 ...............................................................................................................................................................................................                      

م�ان و لجستی� 03

برنامه و دستور �ار 04

١- انتخاب م�ان

                         •  نوع م�ان ترجیحی چیست؟ 
                                 هتل                                                                            مر�ز �نفرانس                                              فضای باز

                         •  نیازهای خاص م�ان چیست؟
                                 اندازه                                                                          دسترسی                                                                 تسهیلات فنی

                      توضیحات :  ............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................                      
...............................................................................................................................................................................................                      
                         •  آیا م�ان یا منطقه خاصی برای رویداد ترجیح داده می شود؟ .................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................                      

٢- لجستی�

                         •  نیازهای حمل و نقل و اقامت برای شر�ت �نند�ان چیست؟ ...............................................................................................

...............................................................................................................................................................................................                      

...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا ملاحظات لجستی�ی خاصی وجود دارد؟ (مانند شر�ت �نند�ان بین المللی، نیازهای دسترسی) ......................................................
...............................................................................................................................................................................................                      
...............................................................................................................................................................................................                      
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١- استراتژی بازاریابی

                         •  �انال های �لیدی بازاریابی برای تبلیغ رویداد چیست؟ (مانند ایمیل، شب�ه های اجتماعی، رسانه های چاپی و رسانه های محیطی) ..............

...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  درباره دستورالعمل های بازاریابی تبلیغات و برندین� مورد استفاده در رویداد مورد نظر بیشتر توضیح دهید. ........................

...............................................................................................................................................................................................                      

٢- تعامل مخاطبان

                         •  چ�ونه شر�ت �نند�ان قبل، حین و بعد از رویداد با آن در�یر خواهند شد؟ .....................................................................

...............................................................................................................................................................................................                      

...............................................................................................................................................................................................                      
                         •  آیا عناصر تعاملی برنامه ریزی شده ای وجود دارد؟ (مانند جلسات پرسش و پاسخ، نظرسنجی ها، تعامل در شب�ه های اجتماعی) ...................
...............................................................................................................................................................................................                      
...............................................................................................................................................................................................                      

١- پرسنل رویداد

                         •  تعداد و نقش های پرسنل در محل چیست؟ (مانند ثبت نام، پشتیبانی فنی، راهنمایان).......................................................................
...............................................................................................................................................................................................                     
...............................................................................................................................................................................................                     
...............................................................................................................................................................................................                     

                         •  آیا نیازهای خاصی برای آموزش یا توجیه پرسنل وجود دارد؟ ...................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................                     
...............................................................................................................................................................................................                     
...............................................................................................................................................................................................                     

٢- نیازهای فنی

                         •  نیازهای صوتی و تصویری و فنی چیست؟ (مانند پروژ�تورها، می�روفون ها، دسترسی به اینترنت) ..........................................................
...............................................................................................................................................................................................                     

                         •  آیا برنامه های خاصی برای پشتیبانی فنی یا رفع مش�لات وجود دارد؟ .....................................................................................
...............................................................................................................................................................................................                     
...............................................................................................................................................................................................                     

١- پذیرایی

                         •  نیازهای پذیرایی چیست؟ (مانند وعده های غذایی، نوشیدنی ها، نیازهای غذایی خاص) ...........................................................................
...............................................................................................................................................................................................                    
...............................................................................................................................................................................................                     
                         •  آیا سرویس یا تأمین �ننده پذیرایی ترجیحی وجود دارد؟ .....................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................                     
...............................................................................................................................................................................................                     

٢- مهمان نوازی

                         •  آیا ترتیبات خاصی برای پذیرایی از مهمان ها وجود دارد؟  (مانند مهمانان VIPو ...) .........................................................................
...............................................................................................................................................................................................                    
...............................................................................................................................................................................................                     
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١- مدیریت ریس�

                         •  آیا ریس� ها یا مش�لات بالقوه ای شناسایی شده اند؟ (مانند آب و هوا، ن�رانی های امنیتی) .........................................................................

...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  برنامه های جای�زین برای این ریس� ها چیست؟ .................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................                      

٢- رعایت قوانین

                         •  آیا الزامات قانونی یا مقرراتی وجود دارد �ه باید در نظر �رفته شود؟ (مانند مجوزها، بیمه).........................................................
...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا پروت�ل های بهداشت و ایمنی خاصی باید رعایت شوند؟ ...................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................                      

١- جمع آوری بازخورد

                         •  چه روش هایی برای جمع آوری بازخورد شر�ت �نند�ان استفاده خواهد شد؟ (مانند نظرسنجی ها، فرم های بازخورد) ......................
...............................................................................................................................................................................................                     

                         •  آیا سوالات یا حوزه های خاصی از بازخورد وجود دارد �ه باید بر روی آنها تمر�ز شود؟ .............................................................
...............................................................................................................................................................................................                     

٢- ارزیابی و �زارش دهی

                         •  معیارهای �لیدی برای ارزیابی موفقیت رویداد چیست؟ (مانند تعداد شر�ت �نند�ان، نمرات رضایت، باز�شت سرمایه)  .......................
...............................................................................................................................................................................................                      
                         •  آیا قالب یا ال�وی خاصی برای �زارش دهی پس از رویداد ترجیح داده می شود؟ .....................................................................
...............................................................................................................................................................................................                     

١- اقدامات پی�یری

                         •  اقدامات پی�یری فوری پس از رویداد چیست؟ (مانند ایمیل های تش�ر، �زارش به سهامداران) ...........................................................

...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا جلسات پی�یری یا جلسات ارزیابی خاصی برنامه ریزی شده است؟ .....................................................................................

...............................................................................................................................................................................................                      

٢- برنامه ریزی آینده

                         •  آیاچشم انداز تعیین شده ای برای رویداد آینده وجود دارد؟
...............................................................................................................................................................................................                      
...............................................................................................................................................................................................                      

                         •  آیا زمان بندی برنامه ریزی شده ای برای رویداد بعدی وجود دارد؟
...............................................................................................................................................................................................                      
...............................................................................................................................................................................................                      
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