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KONTROL LISTESI

Fuar Hazirhk
Kontrol Listesi

Fuara alti ay kala baslayan hazirhig, fuar gunlerini ve
sonrasindaki takibi tek listede yonetin.

NASIL KULLANILIR

1 Hedefi yazin
Neden katildiginizi ve neyi olceceginizi belirleyin.

2 Hazirhg yaritin
Stand, ekip ve duyuru maddelerini takip edin.

3 Fuardan sonra takip edin
iletisim listesini ilk iki hafta icinde degerlendirin.

Bu iste Beraberiz! profaj.com




ﬂprnfa] Fuar Hazirlik Kontrol Listesi

ASAMA 1

Karar ve hedefler

FUAR ADI VE SEHIR TARIH VE STAND BIiLGISi Salon, stand numarasi, Il

FUARIN HEDEF ZiYARETGISi Kimler geliyor KATILIM AMACI Yeni musteri, mevcut masteri, bayi, taninirlik...

BASARI GOSTERGESI Randevu, toplanan iletisim bilgisi, teklif... FUAR SONRASI BEKLENEN SONUC Kimden ne istiyoruz
Yapilacak Sorumlu Tarih

6 iLA 3 AY ONCE

[ ] Fuar katiimi icin biitce cercevesi onaylandi

Stand, tasarim, ulasim, konaklama, baski

[] Standin yeri ve 6lciisii secildi
Giris ve gecis yolu yakinhgi

[ ] Katalog ve bilgi kaynaklari incelendi

Fuarin ziyaretgi profili

[] Fuarintanitim olanaklari incelendi

Katilimct listesi, e-posta, rehber

[ ] Stand tasarimi ve (retim icin tedarikci secildi

Teslim tarihi yazildi
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ASAMA 2

Hazirhk: 3 ay ile fuar gunu arasi

Yapilacak

STAND VE MALZEME

[ ] stand tasarimi onaylandi, uygulama programi belli

Elektrik, internet, depo, temizlik talepleri

[] Basili malzemeler hazir

Katalog, brosur, kartvizit

[ ] Uriin érnekleri ve demo plani hazir

Nakliye ve sigorta

[] Hediye ya da ikram plani belirlendi

Etik ve yerel kurallara uygunluk
EKiP

[ ] Fuarda calisacak kisiler ve vardiyalar belli

Her saatte yeterli kisi

[] Ekip kisa bilgilendirmeyi aldi

Mesaj, teklif siniri, yonlendirme

[ ] Konaklama ve ulasim ayarlandi

DUYURU VE ON RANDEVU

[ ] Mevcut ve aday misterilere davet génderildi
Stand bilgisi ile

[ ] Sosyal medya ve web sitesinde fuar duyurusu yapildi

Stand numarasi dahil

[ ] Onrandevu listesi hazirlandi

Kim, ne zaman, kim ilgilenecek

[] iletisim bilgisi toplama formu hazirlandi

Aydinlatma metni i¢in hukuk danigmaniniza danisin
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Sorumlu

Fuar Hazirlik Kontrol Listesi

Tarih
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ASAMA 3

Fuar gunleri ve sonrasi

Yapilacak Sorumlu Tarih

FUAR GUNLERI

[ ] Stand her sabah acilistan énce kontrol ediliyor

Urlin, malzeme, ekran, temizlik

[ ] Her gérismeden sonra form ya da not dolduruluyor
Ayni gin

[ ] Gunsonunda kisa toplanti yapiliyor

Ogrenilenler, ertesi glin plani

[ ] Fuardan paylasim yapiliyor
izin alinan kisi ve Griinle

FUAR SONRASI iLK 2 HAFTA

[] Tum iletisim bilgileri tek listeye aktarild
CRM ya da tablo

[] Tesekkiir ve takip e-postasi génderildi
ik hafta icinde

|:| Sicak gérusmeler icin randevu ayarlandi
Satis ekibi

[ ] Fuar degerlendirme raporu yazildi

Hedef ve gerceklesen karsilastirmasi

iletisim takip listesi

Kisi ve firma ilgi alani Sonraki adim Sorumliu Tarih

PROFA] ILE TELEFON

Doldurduktan sonra birlikte bakalim +90 232 320 00 40

T oo . E-POSTA
Fuar surecinizi birlikte planlayalim, duyuru, icerik ve takip

¢alismasini kuralim. profaj@profaj.com

GORUSME PLANLAYIN
profaj.com/iletisim/gorusme-planlayin

Bu iste Beraberiz!
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