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DER PERFEKTE MESSEAUFTRITT — TIPPS FUR DIE ZEITPLANUNG

FUr einen gelungenen Messeauftritt ist eine gute Zeitplanung unumgéanglich. Egal, ob Sie Ihren Messeauftritt in Eigenregie, mit Hilfe Inrer Werbeagentur
oder mit uns planen, grundséatzlich sollten folgende Termine eingehalten werden:

6 — 12 MONATE VORHER
Um den gewlinschten Standplatz zu bekommen, sollten Sie Ihre Messeteilnahme und die Standflache friihzeitig
beim Veranstalter buchen. Auch wir haben nur beschrankte Kapazitdten an Personal und Material zur Verfigung.

Daher empfehlen wir, moglichst zeitnah zur Anmeldung unser Angebot mit Planung einzuholen. Fillen Sie hierfr
unseren Planungsbogen aus und vergessen Sie nicht den Hallenplan und den Ausschnitt mit Ihrer Standflache.
Um die Details zu kléren werden wir uns bei lhnen melden.

4 — 5 MONATE VORHER

Jetzt sollte das Messekonzept feststehen! Der Standbau wird beauftragt, Marketing, Werbung und Standpersonal
werden festgelegt. Exponate, Geréate, Prototypen u.&., die ausgestellt werden sollten, missen jetzt ausgesucht,
u.U. angefertigt werden.

2 — 4 MONATE VORHER

Hotels und Ausstellerausweise werden gebucht. Uber die Anreise muB entschieden werden. Das Standpersonal
wird Uber Anreisemdglichkeiten und Hotelunterkunft informiert. Die Marketing und Werbeaktivitdten werden fest-
gelegt. Evtl. werden erste Informationen mit dem Hinweis auf die Messeteilnahme versendet.

2 — 4 WOCHEN VORHER

Einladungen an Kunden, Presse, Interessierte werden versendet. Das Standpersonal wird eingewiesen, um beim

Einsatz vor Ort gut vorbereitet zu sein. Nun sollte auch der Transport der eigenen Exponate, Prototypen, Prospek-
te und Werbegeschenke organisiert werden. Informationsmaterial und Pressenmappen sollten zusammengestellt
werden. Falls Sie ein Catering wiinschen, kimmern wir uns gerne darum.

1 -2 WOCHEN VORHER

Bendtigte Materialien wie Buromaterial, Besprechungsunterlagen, Namensschilder, Ausstellerausweise, Erste-

Hilfe-Kasten u.a. werden zusammengestellt. Falls eine Kliche auf dem Stand eingeplant wurde, an die notwen-

dige Ausstattung denken. Die Grundausstattung wie Geschirr, Besteck, Kihlschrank, Kaffeemaschine/-automat
kdnnen Sie Uber uns beziehen. Bei Bedarf ebenso die Verbrauchsmaterialien. Auch die Gestaltung mit Pflanzen
Ubernehmen wir gerne fUr Sie.

1 TAG VOR DER MESSE

Ubernahme des Messestandes. Das Standpersonal wird eingewiesen. Alle machen sich mit den értlichen Gege-
benheiten vertraut. Vielleicht lohnt sich auch ein Blick auf die stérksten Mitbewerber zu werfen. Wie stellen

diese sich dar?
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MESSE

NACHBEREITUNG
Nun stehen die exakten Kosten fest und kénnen aufoereitet werden. ErfaBte Kunden- und Interessentenkontakten
werden aufbereitet.
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