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Diese Vorlage dient als Leitfaden für das Personalbriefing für Messeauftritte. Sie kann je nach Projekt individuell angepasst werden. 

	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Checkliste:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte 
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	Ausgangslage
	

	· Kurze Beschreibung der Messe, Termin
	

	· Korrekte Stand-Bezeichnung
	

	· Messestrategie
	

	· Standkonzept und Motto, Einladungskonzept
	

	
	

	Messeziele
	

	Qualitativ:
	

	· Präsentationsziele
	

	· Kommunikationsaussage
	

	· Imagetransfer/Bekanntheit
	

	· Treue und Weiterempfehlungspotenzial
	

	
	

	Quantitativ:
	

	· Kontaktziele
	

	
	

	Zielgruppen
	

	· Besucher-/Teilnehmerprofil (Ansprechpersonen/Branchen)
	

	· Mittler
	

	· Beeinflusser
	

	· Ausstellerliste
	

	
	

	Organisation/Verantwortlichkeiten
	

	Intern:
	

	· Projektleitung
	

	· Standteam
	

	· Material/Kleinmaterial (Büromaterial, Drucksachen, Give-Aways)
	

	
	

	Extern:
	

	· Agenturen
	

	· Infrastruktur (Standbauer, Elektriker, Informatiker, Spengler/Sanitär, Dekorateur)
	

	· Catering
	

	· Kommunikation
	

	· Veranstalter/Organisator der Messe
	

	· Unterkunft
	

	
	

	Termine
	

	· Messetraining/Produktschulung
	

	· Termin und Adresse für Materialanlieferung
	

	· Standbegehung
	

	· Check-in Hotel
	

	· Gemeinsame Aktivitäten (z.B. Abendessen)
	

	· Einsatzplan mit Präsenzzeiten und Öffnungszeiten
	

	
	

	Spesenregelung
	

	· Anreise (öffentliche Verkehrsmittel, Auto, Parkschein)
	

	· Eintrittskarte/Ausstellerkarten
	

	· Verpflegung
	

	· Unterkunft
	

	
	

	Richtlinien
	

	· Erstellen von Kontaktrapporten/Abgabe von Visitenkarten
	

	· Kleidung (einheitlich, sauber)
	

	· Erscheinung (gepflegt)
	

	· Namensschilder
	

	· Benehmen (nicht rauchen, trinken oder essen am Stand)
	

	· Präsenz am Stand
	

	· Notfallplan
	

	
	

	Nachbearbeitung
	

	· Versand von Dokumentationen
	

	· Follow-up, Dankesschreiben
	

	· Planung Aussendienstbesuche
	

	· Telefonnachfassaktion
	

	
	


Im kostenlosen Onlinekurs zum Thema Events und Messen erhalten Sie praxisnahes und einfach verständliches Basiswissen für die Planung, Realisation und Erfolgskontrolle von Messen und Events. Sofort profitieren! 
Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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