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قائمة تجهيز المعرض
من 90 يوماً قبل المعرض حتى المتابعة بعده. راجع دليل العارضين للمواعيد الدقيقة لمعرضك.

قبل المعرض بـ 90 يوماً أو أكثر

حدد أهداف المشاركة وطريقة قياسها

اعتمد الميزانية: المساحة والجناح والخدمات والسفر والضيافة

احجز المساحة واحصل على مخطط القاعة ورقم الجناح

ل كل المواعيد النهائية اقرأ دليل العارضين وسجّ

اختر منفذ الجناح وشاركه الموجز والمساحة والجهات المفتوحة

حدد المنتجات والعروض والرسائل الأساسية

خطط لسفر الفريق وإقامته إن لزم

قبل المعرض بـ 60 يوماً

اعتمد التصميم ثلاثي الأبعاد

م رسومات الجناح لاعتماد المنظم قبل الموعد قدّ

اطلب الكهرباء والمياه والإنترنت عبر المنظم

د الشاشات والإضاءة والصوت وابدأ تجهيز المحتوى أكّ

خطط لشحن المعروضات والعينات والإجراءات الجمركية

رتّب التأمين إن كان مطلوباً

أبلغ عملاءك برقم الجناح وادعهم لحجز اجتماعات



قبل المعرض بـ 30 يوماً

أرسل ملفات الجرافيك النهائية الجاهزة للطباعة

ل الفريق واطلب بطاقات العارضين سجّ

د الأثاث والمخازن والقطع المستأجرة أكّ

ز المطبوعات والعينات والهدايا الترويجية جهّ

ز وسيلة تسجيل العملاء وحدد البيانات المطلوبة جهّ

احجز الضيافة إن لزم

د مواعيد التركيب والفك ودخول المركبات أكّ

الأسبوعان الأخيران

اعقد اجتماع إحاطة للفريق: الأهداف والرسائل والمناوبات

تأكد من وصول الشحنات أو أنها في موعدها

ز حقيبة الجناح: شواحن وتوصيلات وأدوات وإسعافات أولية جهّ

تحقق من تأكيد البطاقات والخدمات والاعتمادات كتابياً

شارك قائمة جهات الاتصال مع الفريق

أرسل تذكيراً لمن حجزوا اجتماعات

أيام التركيب

وجود ممثل من فريقك في الموقع

طابق الجناح مع التصميم المعتمد: المقاسات والجرافيك والإملاء

اختبر الكهرباء والإضاءة والشاشات والمحتوى

رتّب المنتجات والعينات والمطبوعات

أبقِ الجناح خالياً من الصناديق واعرف مكان المخزن

ل الملاحظات قبل الافتتاح ع الاستلام وسجّ وقّ



أيام المعرض

اجتماع قصير للفريق كل صباح

جناح نظيف ومرتب وفريق حاضر دائماً

ل كل عميل محتمل مع احتياجه والخطوة التالية سجّ

التقط صوراً ومقاطع للجناح والأنشطة

التزم بتعليمات المنظم في الصوت والممرات والسلامة

أبقِ رقم ممثل المنفذ في الموقع قريباً

بعد المعرض

تابع كل عميل محتمل خلال 48 ساعة

رتّب العملاء حسب الأولوية ووزّعهم على المبيعات

رتّب الفك وإعادة المعروضات وتخزين ما يُعاد استخدامه

قيّم النتائج مقارنة بالأهداف والتكاليف

ن الدروس المستفادة للمشاركة القادمة دوّ

ل تنبيهات معرضك التالي في تقويم المعارض فعّ
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