


 ش�کت در نمایشگاه های مهم و م�تبط با حو�ه فعالیت شما �اهی ار�شمند ب�ای با�ار�ابی ب�ند

 شما و ایجاد روابط موثر خواهد بود. اما ش�کت در نمایشگاه هز�نه بر خواهد بود به هم�ن دلیل

دست از  ناپذ�ری  جب�ان  ف�صت های  نکنید،  ب�نامه ر�زی  آن  ج�ئیات  کوچک تر�ن  ب�ای  اگر   حتی 

و فروش  اهداف  به  دستیابی  در  �ا  شما  شانس  است�اتژ�ک،  ب�نامه ر�زی  یک  �فت.   خواهد 

تجربیات از  استفاده  با  شما  روی  پ�ش  لیست  چک  دهد.  می  اف�ایش  نمایشگاه  در   با�ار�ابی 

�انس تبلیغاتی پالاد�وم تهیه شده است  سالیان در ب�گ�اری نمایشگاه های داخلی و خا�جی در آ

�ا خود  نمایشگاهی  ب�نامه  ارز�ابی  و  اج�ا  ر�زی،  ب�نامه  روش  تا  ک�د  خواهد  کمک  شما  به   و 

استاندا�دتر از پ�ش کنید

 ا�ن چک لیست شامل دو بخش ب�نامه ر�زی و اج�ا است که تلاش می کند همه س�فصل های

 مهم مربوط به ب�گ�اری نمایشگاه �ا در قالب میکرو اکشن به صو�ت اج�ا�ی تعر�ف کند تا ا�ن کار

به ساده تر�ن و عملیاتی تر�ن شکل ممکن انجام گ��د

 لطفا در نظر داشته باشید که ا�ن چک لیست ها به صو�ت دو�ه ای به روز�سانی شده و به �ایگان

 در اختیار دوستان دیگری مانند شما ق�ار می گ��د. به هم�ن دلیل اگر نقطه نظر یا موا�د تکمیلی

 در مو�د آن دار�د لطفا حتما آن �ا از طر�ق روش های تماس ذکر شده در پایان ا�ن چک لیست با

ما در میان بگذار�د تا بتوانیم نمونه بهتری از آن �ا تهیه و با شما به اشت�اک بگذار�م

چ� لیست بر�زاری نمایش�اه



توضیحاتوضعیت فعلیتاریخ پایانتاریخ شروعمسئول انجامعنوان/فعالیت

شناسا�ی نمایشگاه های مهم

ان�خاب رویداد و نمایشگاه مو�د نظر

مشاو�ه با اف�اد یا  ش�کت های مربوطه
جهت بر�سی پلن نمایشگاهی 

هز�نه های مربوط به غ�فه و اقلام مو�د نیاز

هز�نه های مربوط به تبلیغات

 هز�نه های مربوط به حمل و نقل  و ا�سال اقلام

 هز�نه های مربوط به تیم نمایشگاه

بودجه مربوط به ف�آیند جذب مشتری
و با�ار�ابی ح�ن  نمایشگاه 

تعر�ف مخاطب هدف

تعی�ن اهداف  فروش

 تعی�ن اهداف مشتری و س�نخ

تهیه جدول �مانی

بر�سی چگونگی ف�آیند جذب مشتری

بر�سی چگونگی جمع آوری اطلاعات مشتر�ان

شناسا�ی کا�گاه ها و جلسات مهم
در فضای نمایشگاه

تصمیم گ�ری دربا�ه خدمات

محصولات قابل ا�ائه در نمایشگاه

تعی�ن کارب�د هر جایگاه  از غ�فه

بر�سی امکانات مو�د نیاز غ�فه

ط�احی اولیه غ�فه

بر�سی موقعیت غ�فه

شناسا�ی غ�فه ساز

پیش از بر�زاریبرنامه ریزی

بررسی �لی نمایش�اه های صنعت

بـررسی بودجـه

تعیین اهداف �لی

غرفــه



تبلیغات در کتاب نمایشگاه

تبلیغات در فضای نمایشگاه

تبلیغات در �اد�و نمایشگاه

تصمیم گ�ری دربا�ه اعضای تیم نمایشگاه

تصمیم گ�ری ب�ای لباس ف�م

کا�ت شناسا�ی غ�فه دا�ان

هماهنگی سفر و بلیط

هماهنگی هتل

هماهنگی به منظور امکانات �فاهی و تفر�حی

ب�نامه شیفت چ�خشی

ب�نامه ر�زی ب�ای ایجاد جلسات امو�شی / توج�هی

ب�نامه ر�زی ب�ای تبلیغات

 لیست ک�دن مشتر�ان فعلی و مشتر�ان احتمالی

شناسا�ی �سانه های هدف

لیست ک�دن اقلام مو�دنیاز

شناسا�ی ش�کت های ما�کتینگ
ب�ای سفا�ش اقلام 

ط�احی اولیه اقلام

تصمیم گ�ری دربا�ه تبلیغات درون نمایشگاهی

تصمیم گ�ری دربا�ه  خدمات و��ه
مخصوص نمایشگاه 

لیست اقلام مو�د نیاز ب�ای غ�فه

نظافت و خدمات داخل غ�فه

توضیحاتوضعیت فعلیتاریخ پایانتاریخ شروعمسئول انجامعنوان/فعالیت

پیش از بر�زاریبرنامه ریزی

تیم نمایش�اه

بازاریابی قبل از رویداد

بازاریابی داخل غرفه



هماهنگی ب�ای با�گشت لوا�م و تجه��ات

تعر�ف چگونگی و��ایش گ�ا�ش

تعر�ف شاخص عملک�د

توجیه مد��ان فروش ب�ای ادامه روند مکاتبات

هماهنگی ب�ای نهار، میان وعده

تعر�ف گ�ا�ش رو�انه

شناسا�ی کا�گاه ها و رویدادهای مهم
درون نمایشگاهی 

  تعر�ف چگونگی تولید محتوا

هماهنگی ب�ای جلسات

هماهنگی ب�ای ا�سال و حمل و نقل

هماهنگی ب�ای بر�ا�ی غ�فه و نصب تجه��ات

هماهنگی ب�ای پذ��ا�ی

هماهنگی ب�ای نظافت و امنیت

 هماهنگی ب�ای انبار

شناسا�ی ش�کت های مایل به همکاری

توضیحاتوضعیت فعلیتاریخ پایانتاریخ شروعمسئول انجامعنوان/فعالیت

حین بر�زاریبرنامه ریزی

بازاریابی حین رویداد

تیم نمایش�اه

غرفــه

غرفــه

ارزیابی پس از رویداد 

پس از بر�زاریبرنامه ریزی



 اجا�ه غ�فه

این��نت وای-فای

ف�ش و مبلمان غ�فه

تجه��ات صوت و تصو�ر

تهیه چک لیست اقلام مو�د نیاز غ�فه

چک لیست تجه��ات

چک لیست نوشت اف�ار

چک لیست اقلام پذ��ا�ی

لیست اف�اد و مشخص ک�دن نقش هر یک

ب�گ�اری جلسه توج�هی

چک لیست اقلام بهداشتی

کیت کمک های اولیه

نصب تجه��ات و لوا�م مو�د نیاز

بر�سی ایمنی غ�فه

بیمه

 هماهنگی تیم امنیتی

هماهنگی نظافت غ�فه

هماهنگی با غ�فه ساز

نصب و تست امکانات داخل غ�فه

نور��دازی

توضیحاتوضعیت فعلیتاریخ پایانتاریخ شروعمسئول انجامعنوان/فعالیت

پیش از بر�زاریاجــرا

غرفــه

تیم نمایش�اه



تبل�غ رویداد در وب سایت

تبل�غ رویداد در فضای مجازی

اطلاع �سانی به مشتر�ان فعلی و احتمالی

ایجاد بیانیه مطبوعاتی در �سانه های هدف

ا�ائه تخفیف/خدمات و��ه مخصوص نمایشگاه

اج�ای تبلیغات درون نمایشگاهی

تبلیغات در کتاب نمایشگاه

تبلیغات در فضای نمایشگاه

تبلیغات در �اد�و نمایشگاه

سفا�ش بنر و استند

سفا�ش کا�ت و�ز�ت

ساخت ت�زر و کلیپ جهت ا�ائه در نمایشگاه

سفا�ش کاتالوگ و بروشور

ب�گ�اری جلسه آمو�شی و توج�هی

تبلیغات قبل از رویداد

تحویل کا�ت شناسا�ی به غ�فه دا�ان

خر�د بلیط هواپ�ما / قطار

پیش از بر�زاریاجــرا

توضیحاتوضعیت فعلیتاریخ پایانتاریخ شروعمسئول انجامعنوان/فعالیت

سفا�ش لباس ف�م

بازاریابی قبل از رویداد



با�گشا�ی و تعطیل غ�فه در ساعات
ابتدا�ی و ان�ها�ی 

�اه اندازی تجه��ات

تهیه چک لیست و اطمینان از �سیدن
لوا�م و اقلام مو�دنیاز 

خدمات مربوط به برق �سانی

پذ��ا�ی از با�دید کنندگان / مهمانان

 م�تب ک�دن کاتالوگ ها،بروشو�ها

 �مان بندی نظافت غ�فه

هماهنگی خدمات �فاهی

 هماهنگی نهار،شام،میان وعده

هماهنگی جهت با�دید یا ب�نامه های تفر�حی

 هماهنگی جلسات

یاددادشت ک�دن و جمع آوری
اطلاعات با�دید کنندگان 

من�شر ک�دن محتوا در فضای مجازی

 ش�کت در ب�نامه ها و کا�گاه های مهم

هماهنگی ت�انسفر به نمایشگاه و هتل

حیــن بر�زاریاجــرا

توضیحاتوضعیت فعلیتاریخ پایانتاریخ شروعمسئول انجامعنوان/فعالیت

غرفــه

تیم نمایش�اه

بازاریابی حین نمایش�اه



جمع آوری یادداشت ها

 پ�گ�ری  س�نخ های ب�نامه ر�زی شده

 پ�گ�ری س�نخ های فوق ب�نامه

ارز�ابی ن�ا�ج در ب�ابر اهداف

ارز�ابی ن�ا�ج در ب�ابر س�مایه گذاری

مکاتبات به منظور ایجاد و حفظ
ا�تباطات با س�نخ ها و مشتری های جدید 

در�افت گ�ا�ش از هر یک از اعضای تیم

قد�دانی از تیم نمایشگاه

جمع آوری کا�ت و�ز�ت های

مشتر�ان و با�دیدکنندگان 

بسته بندی تجه��ات و لوا�م

  حمل و نقل و با�گ�دانی تجه��ات

جمع آوری غ�فه

پس از بر�زاریاجــرا

توضیحاتوضعیت فعلیتاریخ پایانتاریخ شروعمسئول انجامعنوان/فعالیت

غرفــه

تیم نمایش�اه

ارزیابی پس از رویداد 





نســـخه بــه  دســت�سی  بـــ�ای 
لیــســت چــک  ا�ن  دیــجیـتال 
لطفا کد مقابل �ا اسکن کنید


