Liese Lenaerts | Redactie & copywriting
Briefing: [naam opdracht] 

Datum: 	[aanvraagdatum]  
Klant:	[naam] 
Contact:	[naam contactpersoon] 
[e-mailadres contactpersoon] 
[telefoonnummer contactpersoon] 
Facturatie:	[facturatiegegevens]

Opdracht
	Benodigdheden:
	[redactie, eindredactie, copy, advies, strategie, …]

	Kanalen:
	[webtekst, social media, magazine, brochure, …]

	Doelgroep(en):
	

	Doelstelling(en):
	

	Boodschap:
	[welke boodschap wil je communiceren naar de doelgroep(en)?]

	KPI(‘s):
	[wat bepaalt het succes van de opdracht?]

	Extra info:
	



Achtergrondinformatie bedrijf/organisatie
	Missie:
	

	Visie:
	

	Aanbod:
	[welke producten/diensten bieden jullie aan?]

	Doelgroep(en):
	

	Verbal branding: 
	[tone-of-voice, woordkeuze, …]

	Visual branding: 
	[kleuren, fonts, logo’s, …]

	Communicatie-strategie:
	

	Extra info:
	



Planning
	Deadline input klant:
	[tegen welke datum kan de klant eventuele input aanleveren?]

	Deadline opdracht:
	[wanneer moet de opdracht klaar zijn?]

	Extra info:
	[geplande afwezigheden contactpersoon?]



Extra info
[bijkomende opmerkingen bij de opdracht]



