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1) Grundsatzliche Planung

MONATE TO DO WER |DEAD STATUS
LINE
» | Unternehmerische Zielsetzung festhalten
» |Entscheidung zur Messebeteiligung: mit den Zielen vereinbaren?
» |Personelle & finanzielle Kapazitaten fiir eine Beteiligung vorhanden?
» | Definition des Projektteams - Zuweisung von Grundkompetenzen
» |Terminplanung
» | Messeziele definieren
» |Messeziele in detaillierte Teilziele untergliedern
» |Festlegung der Zielgruppe
~ |Koordination aller beteiligten Dienstleister wie Transport, Druck,
Caterer
» |Ausstellerumfeld priifen; strategische Wettbewerber sichten; Planung

anpassen
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2) Personalplanung und Definition
von Verantwortungsbereichen

MONATE TO DO WER DEAD STATUS
LINE

Personaleinsatzplanung

Kick-off Meeting mit allen involvierten Mitarbeitern

Auswahl und Beschaffung von Standpersonal
Personaleinteilung

Klare Stellenbeschreibung jedes einzelnen Messe-Mitarbeiters

Orientierung des Personals Uber Schwerpunktaktivitaten & geplante
Konkurrenzbeobachtung

Planung und Vorbereitung von Personalschulungen
Arbeitsunterlagen erstellen (Gesprachsbdgen, Prasentationen,
Schreibwaren)

Durchflihrung der Personalschulung

VVvy VVYVYVYYVYY
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3) Kalkulation

MONATE

TO DO

WER

DEAD
LINE

STATUS

Messebudget festsetzen

Kostenplan erstellen

vVvyy

Teilkostenplane und Budgets (Standbau und -miete, Personal, Werbung,
Ubernachtungen...)

Standanmeldung

Werbebudget (z.B. Werbemittel, Anzeigen, Einladungskarten, Werbeflachen,
Standparty...)

v

Kostenabrechnung

v

Sollkosten und Istkosten Vergleich

Kosten-Nutzen Analyse Sollkosten und Istkosten Vergleich
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4) Werbung & Kommunikation

MONATE TO DO WER | DEAD STATUS
LINE
P | Prasentationsschwerpunkte planen
» | Werbemallinahmen planen und durchfiihren

Zentrale Prasentationsidee

Information Gber Messebeteiligung an Mitarbeiter und Anteilseigner

Medieninformation

UV V| o

Werbemittel planen und erstellen

Information Giber Messebeteiligung an Kunden

Pressemappen erstellen ggf. Pressefach bestellen

Pressekonferenz vor der Veranstaltung

Presseinformation wahrend der Veranstaltung

vvyvyyvyy

Zusammenfassung der Messeergebnisse fiir Presse, Mitarbeiter und Anteilseigner
erstellen
Rucklaufkontrolle von Werbemitteln
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9) Messestandbau und -design

MONATE TO DO WER DEAD STATUS
LINE

» | Briefing fir Messekonzept und Messestand erstellen, Angebot einholen

v

Entscheidung fir Messestandkonzept und Art der Anschaffung (Miete/Kauf/Leasing)

Platzbedarfsplanung in Abhangigkeit von Exponaten, Mobiliar, Biros, Lager, Kiiche,
Bespr. ...
e | Messestandkonzept & Messedesign anpassen

° Koordination von techn. Anschlissen und Standarchitektur mit Messe und
Standnachbarn
e | Standaufbau / Standabbau

Ergdnzung von kurzfristigen Sonderwiinschen

Messestandlibergabe mit Protokollerstellung und Einweisung in den Stand

Warenrucklaufkontrolle
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6) Messeanmeldungen und Messevorgaben

MONATE TO DO WER DEAD STATUS
LINE

e |Messeunterlagen und Bestellformulare anfordern und Relevantes
extrahieren

e |Hallenplan anfordern, Besucherstrome prognostizieren
e |Standplatz in Halle prifen und bestellen

e |Behérdliche Vorgaben priifen z.B. Bestuhlung, Maschinen, Gas, Ol,
Elektrik, Funk ...

e |Prifung der Gegebenheiten am Messeplatz, Richtlinienkontrolle
Zufahrtsplan flr Beschickung und Parkplatzplan fir Personal und
Gaste erstellen

Messebestellungen:

e |- Bedarf an Strom-, Wasser- ,Druckluft- und Abhangepunkte planen
und Bestellung ausfuhren
e |- Bedarf an Catering, Musik, Sicherheit, Reinigung und Hostess

kalkulieren und bestellen
- Werbemittelangebot des Veranstalters prifen und ggf. bestellen

Infrastrukturplan der Messe erstellen: Service-Stellen, WC, Info,
Lager, Ruhezonen...
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/) Logistik

MONATE

TO DO

WER

DEAD
LINE

STATUS

Unterkiinfte flir Gaste und Personal planen und buchen

Waren, Standbaumaterialien und Exponatlieferungen bestellen, koordinieren und
versichern

Guesthandling planen und organisieren

Transportversicherungen abschlieRen

Handling des Riicklaufs von Waren, Standbaumaterialien und Werbemittel

info@expoconcept.it
0471 053202

Palermostral’e 59,
39100 Bozen




8) Wahrend des Messelaufs

MONATE TO DO WER DEAD STATUS
LINE

» | Feedback an Messebauer, eventuell gewiinschte Anderungen bestellen

e |Technisches Handling des gesamten Standes inkl. Steuerung aller prasenten A/V
Medien
Kontaktgesprache mit laufender Aufarbeitung von Kundenwiinschen

Terminvereinbarungen mit gleichzeitiger Information an den AuBendienst

Konkurrenzbeobachtung und Dokumentation

Zwischeninformation an Medien, z.B. Pressegesprache

Tagliche Aufarbeitung und Besprechung der Erfahrungen im Messeteam

UV VvV VVY

Evtl. Durchfiihrung einer Standparty

Direktes Versenden von bereits vorbereiteten Antwortschreiben

LA 4

Finishing Meeting, Endbesprechung mit gesamten Standpersonal
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9) Nachbereitung

MONATE TO DO WER DEAD STATUS
LINE

Abschlussgesprach mit allen Messebeteiligten

Auswertung von Gesprachsnotizen

Entwurf von Anschreiben zur raschen Weiterverarbeitung von gewonnenen Kontakten

Messekontakte auffrischen und vertiefen durch MarketingmaBnahmen

Erfolgskontrolle: Zahl der Kontakte, Kosten pro Kontakt, Auftrage, Zielerreichungsgrad

vvyVvyVvVvy

Auswertung von Wettbewerbsbeobachtungen

it einer gewissen System'éti_k erledi ie wahren
im Voraus bestimmte arbei
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