Forberedelse til messen

Tjek hvert punkt inden messen.

| Ingen tjekliste er bedre end, hvordan du bruger den. Undervurder aldrig forberedelsen.

Mal & fokus

[ ] Har sat konkrete mal for messen (antal besggende, leads, virksomheder).
[] Har valgt 1-3 fokusprodukter; aldrig hele sortimentet pa én gang.

[] Har formuleret hvilke konkrete personer og virksomheder vi vil tale med.
[l Har lavet huskeseddel med fordele og udbytte for hvert fokusprodukt.

Standpersonalet

0
0
0
0
0

Har valgt medarbejdere med lyst til at sta pa messen og som er udadvendte.
Har traenet standpersonalet i god messeadfaerd (kropssprog, kontaktsegning).
Har traenet alle i elevatortalen for fokusprodukterne (30-60 sekunder).

Har aftalt ensartet og koordineret paklaedning.

Har aftalt vagtordning med faste pauser (15 minutter for hver 45 minutter).

Standen & materialer

0
0
0
0
0

Har valgt billeder frem for taetskrevne tekster pa veegge og roll-ups.
Har planlagt gaver og en konkurrence, der knytter sig til vores fag.
Har planlagt noget unikt, som andre stande aldrig gor.

Har bestilt prislister, brochurer og visitkort i rigeligt antal.

Har sgrget for vand, sunde snacks og pastiller til personalet.

Kommunikation fer messen

0

0
0
0

Har annonceret deltagelsen pa hjemmesiden 3-4 uger for.
Har lagt messeinfo i mailsignatur pa alle udgaende mails.
Har planlagt opslag pa LinkedIn og Facebook fagr og under messen.

Har briefet alle deltagende medarbejdere om at dele og selv poste.
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Under messen

Start hver messe dag med at tjekke listen af i faellesskab.

Klar til start

Er madt ind pa standen 30 minutter for abning.
Alle har gennemgaet fokusprodukter og elevatortalen.
Standen er paen og ren. Derer fyldt op med brochurer, drikkevare og snacks

Alle ved hvornar de har pauser og har "vagt" veere pa standen.

N B B I O

Den ansvarlige for SOME opslag er klar med to ideer til opslag.

Sadan star du

[] Starop altid - undtagen i pause eller mgde.
[ ] Starspredt pa standen; aldrig flere end to i en gruppe.
[] starafslappet, smil, hils og far gjenkontakt.

[] Se padem der gar forbi pa gangen, hils og udstral imgdekommenhed-

Sadan taler du

Stiller abne spargsmal til besggende og forbipasserende.
Giv elevatortalen nar det er relevant.
Giver visitkort og relevant materiale til alle du har samtaler med.

Far visitkort af den besggende og aftaler konkret dato og tid for naeste kontakt.

O 00000

Giver alle besggende 2-3 minutters opmaerksomhed - ogsa de mindre interessante.

Sadan opferer du dig

[ ] Holder 15 minutters pause for hver 45. minut - altid udenfor standen.
[] Spis kun udenfor standen.

[ ] Ingen tyggegummi; tager en pastil efter rygning.
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Evaluering af messen

Tjek hvert punkt efter messen.

| Opfolgning og evaluering er hvad der adskiller den professionelle udstiller fra resten.

Dagen efter messen slutter

[] Sendt personlig mail til alle der besggte standen.
[] Skiv en kort version af messens fokus og tak for besgget.
[] Angiv hvem den besggende skal kontakte for mere information.

[ ] Alle visitkort samles hos én ansvarlig.

Inden for 48 timer: evalueringsmgde

L] Hele standpersonalet er samlet til evalueringsmgade.
Alle messens mal bliver gennemgaet.

Hvad virkede godt?!

Hvilke fejl kan vi laere af?

Hvilke ting skal vi fastholde pa naeste messe.

O
O
[J Hvad virkede darligt?!
O
O
O

Alle input er skrevet ned som vidensbank til naeste messe.

Opfolgning & aktivering

[] Har sikret tid i kalenderen til at felge op pa alle aftaler.
] Har lagt alle visitkort ind i CRM og kontaktdatabase.
0] Har rakt ud til de besggende pa Linkedin.

] Har fordelt opfelgningskontakter mellem szelgerne.

Mal pa indsatsen

[] Har sat maling op pa salg, der kommer direkte eller indirekte fra messen.

[] Har planlagt opfglgningsmaling 3 og 6 maneder efter messen.

[] Har besluttet om vi deltager pa samme messe igen (hvorfor eller hvorfor ikke).
L]

Har planlagt forberedelsen af naeste messe, sa vi starter i god tid.
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