Messujen tarkistuslista
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1 vuosl

O Ala tutkimaan messuille osallistumista
O Luo alustava budjetti
O Hahmottele tavoitteet
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‘+'\/ 9 KUUKAUTTA

O Sidosryhmien tapaaminen (johto, JR, jne.)

O Paata osallistutko vai et

6 KUUKAUTTA o Vali.tse olikea.paikka (oik.ean .pai.lfan va"litseminen on
ensiarvoista, joten ratkaise tama etukateen)

O Hahmottele toimintasuunnitelma

O Luo viestintdsuunnitelma ja keskustele jalkimarkki-
noinnista

O Mieti konseptia ja valitse standinrakentaja

O Hahmottele keskeiset tulosindikaattorit, ja kuinka
mitata niita

O Paata, jarjestatko koulutusta messuja varten ja
aikatauluta se

4 KUUKAUTTA

O Tarpeen mukaan, hyédynna ylimaaraisia promootiokeinoja
(messukuvasto, lattiatarrat, uutiskirjeet, verkkosivut)

O Tarkista kaikki hakemuslomakkeet
(vesi, sahkd, Internet, jne.)

O Standin lopullinen desing

O Luo suunnitelma messuosastosi henkilokunnalle

O Jarjesta catering

3 KUUKAUTTA

O Messuosastosi henkilokunnan myyntipuhe on
valmis

O Kutsut ovat valmiit

Varaa hotelli ja kuljetukset

O Tilaa mainoslahjat ja painotuotteet
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2 KUUKAUTTA

O Aloita vierailijapromootio (bannerit verkkosivustollasi,
uutiskirje, sahkdpostin allekirjoitus, some)

O Luo aikataulu

O Suunnittele alkukokous

O Tilaa kayntikortit

4 VIIKKOA

O Kay kaikki lapi standin rakentajan kanssa
O Tehosta osallistumistasi koskevaa viestintia (ajattele
mybs lehdistdtiedotteita ja vastaavia)

2 VIIKKOA

Aloituskokous (saannét, catering, tavoitteet)
Keskustele 60 sekunnin myyntipuheesta
Keskustele kuljetuksesta; kuka vie mita?

l VIIKKO Varmista etta jalkimarkkinoinnin toiminnot ovat valmiina
O Pakkaa messumateriaalit " ja valmistele ne kuljetusta
varten

O Soita catering-palveluun ja koordinoi lopulliset ajat

O Tapaaminen messupaallikdn kanssa kaiken lapikay-
miseksi viela kertaalleen

O Innosta kollegoitasi vielé viimeisen kerran (lahjoilla,
kakulla, puheella, sahkopostilla, jne.)
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MESSUJEN JALKEEN

O  Kiita kollegoita heidan innostuksestaan
(kakku, drinkit, sahkoposti videolla)
O Jaatulokset

* kayntikortit, sakset, teipit, esitteet, kynat, muistivihkot,
mainoslahjat, artikkelit, julisteet, rullattavat mainoskankaat,

USB-tikut videolla (tarpeen mukaan), standin koristeet, roskakori o A.l.oit"a.jéllsin.larklldnointi. o .
ja -pussi, siivoustarvikkeet, ampari, ensiapupakkaus, nitoja, O Nayta ihmisille, jotka eivat paésseet paikalle,
post-it-laput, rintamerkit, messuliput, pysakaintiliput, kuminauhat, mité osastolla tarjottiin (valokuva/video)

viinipullonavaaja, pullonkorkinavaaja, tietokone, akut, hiiri,
kateinen raha, kamera, jatkojohto.
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