Planera
GOr en projektplan
] Satt malsattning med deltagandet.
r1Utse en massansvarig.
Ge ratt befogenhet.
C1Fyll i checklista, vad ska ske nar?
[1Bryt ner malen.
| IFormedla malen till berérda.

Inbjudan
Definiera malgrupp
| INya kunder
Ll Gamla kunder
O Pressbearbetning
Skapa inbjudan
LJBehovs information fran massan?
Oppettider, monternr.
|_ISkall aktiviteten speglas i inbjudan?

L1 Skicka inbjudan enligt er projektplan.

Aktiviteter
Vad gor ni for att nd era mal?
[1Bryt ner malen i mindre bitar,
gor dem mojliga att na.
LI Skapa verktyg for uppféljning.
Vilka aktiviteter skall ni ha i er monter?
[ 1Vad gor er monter mest minnesvard?
0 Vad ska ni bjuda pa i montern
Bestam hur besoksregistreringen skall ske
[ IAnvand Elmias Besoksregistrering for
enklast uppfdljning.
[1Formedla malen till berérda.

Uppfdljning

LI Folj er uppfoljningsplan i
Projektplanen.

| I Packa infomaterial innan méassan
for snabb hantering efter massan.

1 Bestdm vem som skall skicka
materialet.

LJ Skall det goras centralt?

[1Skall det goras per distrikt,
region etc?

Vecka

Monter
Boka monteryta
L Monterstorlek.
Personalbehov.
L Pentry & forradsyta.

Skapa monter
LI Anvanda eget material?
T Ta hjélp av Utstéallarservice Monter-
designers?

Montern skall spegla er malsattning enligt
projektplanen.

Tank igenom vad montern skall ha for pragel.
Bestall montern i god tid innan massan for
att fa tid till aktiv bearbetning av kunder till
massan och er monter.

Bestall transport av material till massan.

Se sidan 57 for korrekt leveransadress.

MASSA

Monteragerande

- Planera in produkt- & montergenom
gang for personalen.

~ Kickoff varje massdag, dar malen gas
igenom.

L Ga igenom vad ni inte far gora i
montern. (bilteleprat, dataanvandning,
franvaro etc.)

- Tydliggdr ansvaret i montern med
arbetsschema.

Utvardering
Fullfolj er utvardering av deltagandet
enligt er Projektplan.
[ Det kan vara intressant att fraga bade
massbesokare och de som jobbat i

montern.
Kalkylunderlag — Gor din egen budget
Monteryta - Konsult/Byrahjalp med - Personal & Representation - Marknadsféringsmaterial
Forsakring monter och printbudskap - Hotell & Traktamente - Broschyrer
Grundavgifter - Inredning - Transporter till, under och fran - Inbjudningar
Monterbyggnation - Tekniska hjalpmedel massan



