Checklista infor kommande massa

Nagra KfC tips infor massan. Vi hoppas nagra av tipsen kan bli till nytta for Dig. Lycka till pA méassan.

Internt

1. Utse projektansvarig
En person &r ansvarig for allt — men delegerar en hel del. Projektledaren skapar Tid&Aktivitetsplanen.

2. TA Plan - gor en tid- och aktivitetsplan

Vem gor Vad och Nér - samt Kostnader och Tid per Aktivitet.

Tag fram almanackan redan nu. Avsatt arbetstid.

Réakna med 1/3 del féore méassan, 1/3 under och 1/3 efter méassan.

2 dagar pa massan kraver minst 4 dagar runt massan. Oftast mer...och allt ska klaras inom ramen for det vanliga
arbetet. Det gér givetvis inte... alltsd maste prioriteringar géras. Och méssan &r viktigare an det mesta. Inte
tvartom. Standardmisstag. A) Bdrja for sent. B) For lite tid inplanerad for uppféljning direkt efter méssan.

C) Projektledaren har missat detaljerna. Bra forberedelser |6ser de flesta problem.

3. Utse projektgrupp
Projektansvarig utser projektgrupp - om det kravs.

4. Interninformera om massdeltagande
Samtliga i féretaget informeras om kommande méassa. En del mer — andra mindre. Men alla ska veta nagot.

5. Faststall malsattning (méatbara mal)
Antal visitkort fran besokare, forsaljning kopplad till massan, nya kunder eller andra matbara mal.

6. Definiera malgrupp
Vilka vill vi n& pa massan? Vilka andra ska veta att vi deltar. Aven de som ej besdker massan kommer att ta
intryck av méssan. Via media. Via hemsida. Via inbjudan, etc.

7. Kostnads- och intédktsanalys for projektet
Gor budget! Glém inte alla kringkostnader. Frakter, annonser, hyra av vajer, restaurangbesok, hotell och alla
andra smautgifter som snart blir kannbara.

8. Massbudskap
Vad ar viktigaste budskapet pa massan? Vad vill vi att bestkaren ska f& ut av ett besok i var monter?

9. Utse monterpersonal

Vem star pd massan? Vem ar ansvarig for att samtliga visitkort och tillhérande métesanteckningar kommer till
kontoret? Ett visitkort "kostar” ofta mellan 800-1500 kr/visitkort ! (Total masskostnad / antalet visikort). Byxfickor
ar fel lagerplats. Rensa hela tiden. Glém inte ta med héaftapparaten...

10. Forbered demo / info

Ga igenom i detalj vad som ska goras p& massan med berord personal.

Ga igenom programmet under hela massan. Trana monterpersonalen p& det som ska demonstreras. Ingen
tvekan infor publik. Kontrollera produkter som ska till montern. Demonstrationsdjévulen finns i alla produkter som
ska visas publik! Alla i montern ska kunna hjalpa besokaren. Hon véntar inte talmodigt.

Monterplanering

11. Personalutrymmen
Plats for klader, vaskor, skor, etc — dock ingen "samlingslokal” fér fika...

12. Lagerutrymmen
Var ska trycksakskartonger, varuprover, mineralvatten placeras? Var placeras massemballaget?

13. Monterdesign
2 sidor 6ppen monter ger mycket massa for pengarna. 4 sidor 6ppen monter ar oftast bast — och dyrast. Ga upp
pa hojden. Hyr vajermontage eller valj vara hogformatdisplayer. Hang garna bannerbild i taket. Tank i 3D!

14. Bestall monterbyggnation — eller bygg sjalv

Har finns pengar att spara eller spendera... tdnk igenom noga. Bestk www.kfc.se och granska portabla montrar
innan beslut sker.
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14. Ansdka om hdjdbyggnation
Ofta bra och ekonomiskt. Valj montermaterial som enkelt kan byggas pa hojd. Om Du far éverskrida 2,5 meter.

15. Bestall monterutrustning
Och gor det i god tid.

16. Logistik - bestall transport.
Hur ska massgodset transporteras till och frdn montern? Hyrbil med baklift? Egen palllyftare? Och var ska bilen
parkeras?

17. Bestall stadning, elanslutningar m m
Rent och snyggt hela tiden. P& bord. Pa matta. Inget skrap ndgonstans. Kontrollera amperebehov.

18. Internet
Behovs det ? Kanske... men kanske annu béttre &r att ha websidorna pa harddisken istallet. Det gar snabbare
och blir billigare.

19. Skylt, Text & Bild
Stora bilder — klara budskap. Ratt text och lite text. Lat trycksakerna ge detaljerna.

20. Forsakring
Kolla reseforsiakring. Kolla sjalvrisk. Om nagon under monterbygget ramlar frén en stege och skadar tanderna —
vad gor du da ? Arbetstegar i Budapest och Svensk tandvard fungerar inte alltid som man tror.

21. Borttransportering av tomemballage
Emballaget ska kunna anvéandas aven for returfrakten... Vi kan ge lite tips. Och beratta om wellpappkartonger
som plotsligt stallts utomhus i hallregn pa Alvsjo-méassan.

22. Vakter till montern vid sen aktivitet
Mobiltelefoner, dataprojektorer och laptop — ar attraktivt for manga. Viss forsiktighet skadar inte.

23. Produkter i montern
Hur ska produkterna exponeras. Finns risk att de "férsvinner”...

24. AV-utrustning
Kolla dataprojektorn innan Du aker. Kan alla hantera den nya PowerPoint presentationen ?

25. Broschyrer i montern
Aldrig slut. Vardas val. Exponeras hur? Tips! Se Léas mer i eKatalog

26. Till sist —drycker i montern
Mineralvatten &r sakert. Ol luktar 6l... och kaffefilter ar soligt.

Externt

27. Informera aterforsaljare, agenter, med flera.
... aven om ni vet att inte alla kommer till méssan. Det finns formodligen ingen anledning att inte beratta om
publika evenemang till ert féretags samtliga intressenter.

28. Informera era leveranttrer
Ska era leverantdrer involveras? Kanske de vill ge marknadssupport i form av del i mésskostnaderna eller
leverera varuprover och trycksaker. Var ute i god tid och efterfraga deras support.

Marknadsféring /PR

29. Annonsering

Finns tidningar som delas ut som gratisex till bestkarna? Informera om méssan &ven i 6vrig annonsering. Placera
garna en skylt i er egen foretagsreception/entré riktad till era besokare — varfor inte nAgon manad fore massan
startar.

30. Massinbjudan
Bestall biljetterna redan vid kontraktskrivningen med arrangdren. Samma géller utstallarkorten. Bevaka sen att
de kommer. Det hander namligen att arrangérer skickar ut biljetterna alldeles foér sent.
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31. Annonsering i masskatalog
Kan fungera, men granska priserna! Sen finns det masskataloger som manga inte skulle valt... Lar mer om
Massbranschens internationella forening — som varnar for FairGuide www.ufi.org/fairguide

32. Masskataloguppgifter
Kontrollera egna féretags- och produktuppgifter. Om arrangéren har web info — forbered digitalt material, bilder,
logo etc.

33. Aktiviteter i montern
Golf, pilkastning, tavlingar mm mm. Kanske kul — men ger det nat? Lagom &r bast. Din tid ska dven racka for alla
som vill prata med Dig.

34. Pressrelease + bilder
Gratis reklam for Dig och enkelt for journalisten. En fin kombination... tank pa att ha digitalt material (pa natet)
och pappersbilder till pressreleasen.

35. Nya produkter
Nyheter &r mycket tacksamma att visa p& massan. Tala om att Du har *** Nyheter*,

36. Egna trycksaker samt varuprover

Samla ihop trycksakerna i ett paket om Du har flera "losa” blad. Tank pa besokarens plastpase vid hans
hemkomst. Det kan ibland vara battre att skicka vissa trycksaker efter massan istéllet for att dela ut allt som man
har har och nu.

Kundkontakt

37. Adressregister
Samla in alla uppgifter — glém inte epostadressen.

38 Bestall massinbjudan/biljetter
Hur manga ska bjudas in? Bestall tidigt.

39. Bjuda in till kundaktivitet

Kvallsévning? Varfor? Var? Vilka ska delta?

Boka rétt restaurang och gor det tidigt. Tank p& krognotan. Massor héjer krogpriserna... undvik évningar efter
00.00 om mdjligt...

Monterpersonal — peak performance

40. Boka flygresa och hotell
Alla vill bo pa de bast belagna hotellen. Och flyga pa basta tider. Boka ett ar i forvag om det gar...om inte... boka
redan nu.

41. Monterbemanning
Endast motiverad och tranad personal i montern. Och inte for f& personer. Bestkare véntar inte.

42. Arbetsschema
Vem star nar? Kom i tid varje morgon. Och nar ska mobilen vara pa?

43. Kladsel
Enhetlig? Javisst — men hur mycket ?

44. Visitkort
Kanske ett specialvisitkort ska tas fram. Bestkaren ska namligen komma ihag just Dig ibland alla visitkort han
fatt. Och kanske tittar pa imorgon eller om ett ar...

45. Bestall utstallarkort
... och glém inte namnbrickor med lattlast namn = stor text.

46. Utbildning i massdeltagande

Oerfaren personal maste tranas foére massan. Viktigt for personen. Viktigt for laget. En bok kan rekommenderas —
"Vinnande Mé&ssa” Edward A. Chapman Jr. ISBN 91-7698-018-9

Bestélles pa forlagets hemsida www.isl-institute.com
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47. Saljtraning
Massor kraver aktivitet. Och vi &r pa massa for att 6ka forsaljningen.

48. Startmote fore massan
Generalrepetion. D& upptéacks det man glomt men inte vill ha ogjort p& massan.

49. Genomgang efter varje massdag

Vad gick bra idag? Och inte bra? Ska vi &ndra nagot i massan? Ta bort vissa trycksaker? Hur manga visikort kom
idag. Kan vi agera redan nu mot nagon sarskilt viktig kund? Kanske ringa kontoret och be ndgon faxa priser?

Till sist. Kvallsévningarna och alkoholen.... och vitloken.... vad géller ?

Uppfdljning — viktigast av allt !

50. Adressregister
Vilka kom? Vilka kategorier? Vilka ska registreras?

51. Brev
Skicka brev direkt. "Tack for att ni kom pa var méassa...skickar var trycksak och aterkommer per telefon”.

52. Telemarketing
Ring inom 10 dagar. Helst 3.

53. Budget/Utfall
Gor efterkalkyl. Arkiveras till kommande méassa. Dyra erfarenheter ska man vara radd om...

54. Mal / Resultat
Vad gav méassan? Var den bra?

55. Kom ih&g till nasta massa
Viktiga notat att lasa infér kommande massa. Om massan varit riktigt bra — boka nésta massa redan nu. Och
denna gang pa annu béttre plats. Boka hotellet samtidigt.

Massan slutar forst 10 dagar efter att den slutat...

56. Summera
Efter 10 dagar - dax att summera méassresultatet samt informera berdrda. Resultat droppar sen troligtvis in under
flera &r. Ratt skott blir massdeltagandet en langsiktig investering.

57. NODCHECKLISTA
Vad gor Du nar "allt” gar snett? Nar massgods forsvinner. Ficktjuven lyckats. Hyrbilen gar sonder.
Monterpersonal blir sjuk. Tag nagra minuter och fundera pa det som bara sker andra...

Lycka till !

Denna checklista &r inte komplett. Det &r bara vara egna samlade erfarenheter.
Kfc 2008 Fil: KfC-checklista-massa-20080331
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