
Auswahl der passenden Messe:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Messeziele festlegen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Prioritäten der Messeziele festlegen: 
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Messbare Erfolgskennzahlen definieren:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

1. Messeplanung 2. Budget- und Zeitplanung

Gesamtbudget festlegen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Zeitplan für Vorbereitungen erstellen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Zeitpuffer für Verzögerungen einplanen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Ausgaben nach der Messe überprüfen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Standgröße und -position festlegen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Standdesign erstellen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Technische Ausstattung beschaffen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Weitere Ausstattung beschaffen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

3. Messestandplanung

Einladungen an Interessenten verschicken:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Social-Media Kampagne starten:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Pressemitteilungen und Newsletter erstellen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Messeaktionen und Sonderangebote planen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

4. Marketingplanung

SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG
Die perfekte Austattung für Ihr Event: sprintis.de/messezubehoer

DIE ERFOLGREICHE MESSEPLANUNG

IHRE CHECKLISTE VON SPRINTIS

https://sprint.is/messezubehoer


DIE ERFOLGREICHE MESSEPLANUNG

IHRE CHECKLISTE VON SPRINTIS

Anzahl an benötigten Mitarbeitern festlegen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Aufgabenverteilung im Team klären:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Schulungen und Briefings durchführen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Verpflegung und Unterkunft organisieren:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

5. Personalplanung 6. Logistikplanung

Transportmittel organisieren:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Auf- und Abbauzeiten abklären:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Logistikpartner für den Transport beauftragen:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Lagerung der Materialien nach der Messe:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Kontaktlisten und Visitenkarten digitaliseren:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Dankschreiben an Besucher senden:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Follow-Up Gespräche vereinbaren:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Erfolge der Messe analysieren:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

7. Follow-Up nach der Messe

__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________

Sonstige Notizen

SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG
Die perfekte Austattung für Ihr Event: sprintis.de/messezubehoer

https://sprint.is/messezubehoer
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