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Planung des Standes vor der Messe 2 [

Messetrainer bestellt?
Installationen bestellt

(Wasser, Strom, Lampen etc.)?

2 Tage vor Messebeginn
Begehung mit Checkliste?
Ausstellungsstiicke bereit?
Bilder, Prospekte,

Schriftziige vorhanden?
Produktprasentation geplant?
Kaffeemaschine, Geschirr, Séfte,
Erfrischungen vorhanden?
Bewachung nachts bestellt?
Parkplatze fiir Standmannschaft?
Motivationsabend geplant?
Messegeschenke vorhanden?
Pressemitteilung?
Pressekonferenz organisiert?

Kundendienst vor der Messe g

Kunden friihzeitig tiber die Ausstel-
lung informieren mit Ausstellungs-
terminen und Hallenpldnen
Ankiindigungen von neuen
Produkten zustellen
Gratis-Eintrittskarten und
Standtelefonnummer zustellen

Mit wichtigen Kunden Besuchs-
termine und evtl. Verabredungen
fiir den Abend vereinbaren

|
Personalplanung vor der Messe ﬁ

Belegungsplan erstellen, wer,
wann, bis wann?

Ist geniigend Standpersonal fiir
regelméRige Abldsung vorhanden?
Ist jeweils mindestens eine Person
dort, die eine oder mehrere Fremd-
sprachen spricht?

Sind geniigend Pausen geplant?
Wird die Besatzung des Standes
untereinander harmonieren?

Wer sorgt fiir Ordnung am Stand?
(Aschenbecher, Prospektlager,
Papierkérbe, Reinigung usw.)
Wissen die Verkaufer, wie sie
Fragen und Einwénde von Inter-
essenten zu beantworten haben?
Kennen die Verkaufer sémtliche
ausgestellten Produkte (Nutzen,
Preise, Service) genau?

Welches sind die Schwerpunkte
in den Verkaufsgespréchen?

Ist wahrend der Ausstellung
genligend Zeit fiir den internen
Erfahrungsaustausch eingeplant?
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Erhalten alle Mitarbeiter schriftliche |

Hinweise, wie sie sich vorteilhaft
vom Verhalten der Konkurrenz-
verkdufer abheben kdnnen?

Hat jeder Mitarbeiter ein Namens-
schild, auf dem auch die Firma fiir
den Besucher gut lesbar ist?
Genligend Visitenkarten?
Geniigend Prospekte, Preislisten?
Wer ist wofiir verantwortlich?

Personal-Instruktion i

Was wollen wir beim einzelnen
Interessenten als Beratungsziel
erreichen und wie wollen wir in

der Weiterbearbeitung vorgehen?
Messeberichte zur Fixierung der
Kundengespriche vorbereitet?
Standpersonal rechtzeitig informiert
iiber Referenzen, spezielle Kunden?
Verfiigen die Verkaufer iber
geschickte Ergffnungsfragen?
Kénnen die Verkaufer die Geréte
bedienen?

Dokumentation i

Besucher sofort einen guten Uber-
blick tiber das Programm bieten
Prospekte nur bei Bedarf abgeben
Vor allem von neuen Produkten
gute Unterlagen bereitstellen
Produkte in Funktion zeigen

Personalverhalten auf der Messe @

Werden Standbesucher sofort
bearbeitet oder miissen sie warten?
Gibt das Personal keine wider-
spriichlichen Auskiinfte?

Werden alle Kunden gleich
zuvorkommend behandelt?
Werden die Besucher aufgrund
ihres Aussehens oder eines sorg-
faltigen Gespréachs eingeschéatzt?
Verhalten sich die Verkaufer
selbstzufrieden oder arrogant?
Finden am Stand ,Familienfeste”
statt? (Die der Kunde ungern stort!)
Versuchen die Verkaufer, von den
Interessenten moglichst gute
Informationen zu erhalten?
Werden Gesprachsergebnisse so-
fortim Messebericht festgehalten?
Werden wichtige Anfragen unver-
ziiglich an die Firma weitergeleitet?
Ist am Stand bekannt, wo sich der
einzelne Mitarbeiter befindet?

!

Ist die Kleidung des Standpersonals

ordentlich?

O Rauchen die Verkdufer am Stand,
um dann krampfhaft zu versuchen,
die Zigarette loszuwerden, wenn ein
Kunde den Stand betritt?

o Sind die Verkéufer niichtern?

a

Kundendienst wihrend der Messe |

0  Werden Kunden mit Namen ange-
sprochen? (Aber nicht Gibertreiben!)

O Haben Kunden die Mdglichkeit, sich
auszuruhen und sich zu erfrischen?

O  Gibtes eine Garderobe (Kleider,
Gepéck) auch fiir Kunden?

Konkurrenzbeobachtung |

O Eigene Leute iiber Konkurrenz-
produkte informieren

O Besucherandrang und Schwerpunk-
te am Konkurrenzstand beobachten

O Richtlinien abgeben fiir die
Behandlung von Konkurrenten,
die am Stand erscheinen

0 Bestimmen, wer die Konkurrenz-
stidnde besucht

Kundendienst nach der Messe §

g  Schriftlich fiir den Besuch danken

O Angebote, Anfragen, Wiinsche
sofort erledigen

O BeiKunden anfragen, wann ein
personlicher Besuch erfolgen kann

O Inspéteren Angeboten auf die
Ausstellung Bezug nehmen

Auszuwertende Daten |

0 Wie viele potentielle Kunden
haben uns besucht?

O Welche neuen Kontakte
wurden angebahnt?

O Wie viele zufriedene Kunden
waren bei uns?

O  Wie viele Chefs oder leitende
Leute kamen personlich?

0  Wie viele Angebote wurden
gewlinscht?

0 Welches waren die meist
gestellten Fragen?

O Welche neuen Ideen und
Anregungen haben wir erhalten?

g Welche Fehler sollten in Zukunft
vermieden werden? (Auswertung
jeden Abend aufgrund der Messe-
berichte)

Quelle: MMS, Helmut Durinkowitz Unternehmensberatung
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