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1. [bookmark: _Toc183460977]エグゼクティブ サマリー
	
イベントのコンセプト、その背後にある根拠、期待される結果を簡潔にまとめましょう。イベント独自のセールス ポイントを強調します。イベントが成功する理由を挙げます。



2. [bookmark: _Toc183460978]イベントの概要
	[bookmark: _Hlk164104348]
背景、テーマ、重要性など、イベントの詳細を説明します。形式 (対面、バーチャル、ハイブリッド) の選択、出席者のために実現させたい全体的な体験を説明します。



3. [bookmark: _Toc183460979]イベントの目的
	
イベントの具体的な目標をリストアップします。教育、交流、資金調達からブランド認知の向上に至るまで、さまざまな目的の可能性があります。SMART (具体的、測定可能、達成可能、関連性があり、期限がある) な目標を立てましょう。



4. [bookmark: _Toc183460980]ターゲット オーディエンス
	
人口統計学的属性や関心事など、イベントのターゲット オーディエンスを定義します。さらに、そのグループが今回のイベントに参加することで得られるメリットを説明します。





5. [bookmark: _Toc183460981][bookmark: _Hlk536359917]提案するイベントの詳細
日付/時刻
	
イベントの日時については、ターゲット オーディエンスにとって都合がよいか、競合するイベントの開催日と重ならないかなどを考慮して提案します。



会場
	
対面またはハイブリッド イベントの場合は、提案する会場とその詳細 (交通の便の良さ、収容人数、レイアウトなど) を
説明します。バーチャル イベントの場合は、使用する予定のオンライン プラットフォームの詳細を説明します。



プログラムの概要
	
必要に応じて、基調講演、セッション、ワークショップ、催しなど、アクティビティに関する暫定のスケジュールやプログラムを記載します。




6. [bookmark: _Toc183460982]マーケティングとプロモーションの戦略
	
ターゲット オーディエンスにどのようにイベントを売り込み、促進していくかのプランを示します。デジタル マーケティング、ソーシャル メディア、電子メール キャンペーン、パートナーシップ、従来の広告戦略なども記載します。



7. [bookmark: _Toc183460983][bookmark: _Hlk536359919]スポンサーシップの機会
	
スポンサーを募集する場合は、スポンサーシップ レベルと各レベルのメリットについての詳細を説明します。ブランディング、講演の機会、物理的またはデジタルの展示スペースなども記載します。






8. [bookmark: _Toc183460984]予算概要
	
主要な経費と可能性のある収益源を示す予算の概要を提示します。この財務諸表には、会場、技術、マーケティング、
講演者謝礼やその他の重要なコストの見積もりを記載する必要があります。



9. [bookmark: _Hlk536359920][bookmark: _Toc183460985][bookmark: _Hlk536359921]ロジスティクスと運営
	
人員配置、登録プロセス、ケータリング、技術的要件など、イベントを実行するためのロジスティクスと運営の計画の詳細を説明します。



10. [bookmark: _Toc183460986]リスク管理
	
財務リスク、健康、安全上の懸念 (対面の場合)、技術的な障害 (バーチャル イベントの場合) など、イベントに関連する潜在的なリスクを特定し、リスク軽減戦略を示します。



11. [bookmark: _Toc183460987][bookmark: _Hlk164104667]まとめ
	
提案書の内容を要約し、イベントの価値と実現可能性を再度強調します。提案内容のサポートまたは承認を読み手に促します。また、今後の話し合いのための連絡先情報も必ず記載してください。



12. [bookmark: _Toc183460988]付録資料
	
提案書を補足する追加資料があれば添付します。会場の見取り図、項目別の予算、マーケティング資料、主要なチーム メンバーや講演者のプロフィールなどは追加資料で示します。
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免責条項

Smartsheet がこの Web サイトに掲載している記事、テンプレート、または情報などは、あくまで参考としてご利用ください。Smartsheet は、情報の最新性および正確性の確保に努めますが、本 Web サイトまたは本 Web サイトに含まれる情報、記事、テンプレート、あるいは関連グラフィックに関する完全性、正確性、信頼性、適合性、または利用可能性について、明示または黙示のいかなる表明または保証も行いません。これらの情報に依拠して生じたいかなる結果についても Smartsheet は一切責任を負いませんので、各自の責任と判断のもとにご利用ください。
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