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Checkliste Messebesuch
Damit Dein nichster Messebesuch erfolgreich ist.

“ Benachrichtige Deine Kunden.
Informiere Deinen Kunden vorab per Post oder per E-Mail, wann Du genau auf der

Messe zu erreichen bist. Am besten ist, wenn Du ihm gleich einen Hallenplan und
Deine Standnummer verrétst.

% Sorge friihzeitig fiir Deine Ubernachtung.
Kiimmere Dich zeitnah um eine Unterkunft. Oft sind die Unterkiinfte bei groen Messen

nicht nur schneller ausgebucht, sondern meistens auch im Preis erhoht. Alternativ kannst
Du versuchen, eine Pension oder eine Ferienwohnung zu buchen.

“ Klire Deine Anfahrt und Dein Transportmittel.
Wie reist Du an? Ist das Bahnticket mit Sitzplatzreservierung oder der Mietwagen

organisiert? Hast Du alle Unterlagen digital oder auch ausgedruckt parat
(beispielsweise Messetickets, Hotelreservierungen, Anfahrtsskizze)?

2 Erstelle Dir einen Zeitplan.
Wann sind Deine Termine? Wen mochtest Du auf der Messe besuchen?

“ Gibt es Ansprechpartner?
Hast Du einen Ansprechpartner vor Ort? Sprich dich vorher ab und tausche Kontaktdaten

aus. Nichts ist schlimmer, als wenn Du vor Ort eine Person nicht erreichen kannst, weil
Du beispielsweise keine Telefonnummer von der betreffenden Person hast.
“ Sorge fiir Deine Verpflegung.
Messetage konnen lang und anstrengend sein. Packe Dir vielleicht eine
Flasche Wasser und einen kleinen Snack ein.

“ Besorge Dir einen Hallenplan.
Bei groBBeren Messen ist ein Hallenplan eine gute Idee, um sich vor Ort besser zurechtzu-

finden. Vielleicht gibt es auch zu der Messe eine App mit einem interaktiven Plan.

““ Habe Dein Schreibmaterial parat.
Notizbiicher sind ideal fiir Messebesuche, um schnell wichtige Termine oder

Daten von Kollegen sowie Kunden aufzuschreiben. Denke an Deine Stifte.

“ Habe genug Visitenkarten parat.
Es gibt kaum einen besseren Ort fiir Visitenkarten als Messen. Packe Dir geniigend

Visitenkarten ein. Du weif}t nie, welche Kontakte sich kniipfen lassen.

~. %% Nimm wichtiges Informationsmaterial mit.
) 5’\/ Gibt es wichtige Broschiiren, Flyer oder weitere Druckprodukte, die Deine Kunden

7/ interessieren konnten? Wenn ja, dann nehme vorsichtshalber welche mit.

) Viel Spall beim nichsten Messebesuch.
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Viel wertvolles Wissen dazu findest Du unter

Steigere Deine personliche Produktivitat
www.frank-academy.de/downloads

und meistere Deinen Alltag.




