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Lista di controllo
Partecipazione alle fiere


La presente lista di controllo funge da guida per la pianificazione, l’attuazione e la rielaborazione delle partecipazioni alle fiere e può essere modificata in base al singolo progetto. 

	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Punti rilevanti 
	Note/decisioni/specifiche

	
	

	Decisioni principali/concezione
	

	· Verificare i vantaggi per l’azienda della partecipazione ad una fiera
	

	· Valutazione e selezione fiere
	

	· Definizione obiettivi
	

	· Definizione target
	

	· Valutazione e selezione fiere
	

	· Verifica della disponibilità delle necessarie risorse (finanziarie e di personale)
	

	· Collegamento con altre misure (piano degli inviti, campagne di annunci, ecc.)
	

	· Pianificazione scadenze
	

	
	

	Lavori preparatori
	

	Riguardanti la direzione della fiera, le dimensioni dello stand, ecc.:
	

	· Richiedere alla direzione della fiera le condizioni di partecipazione e il materiale informativo
	

	· Definire le dimensioni dello stand
	

	· Negoziare con la direzione della fiera l’ubicazione dello stand
	

	· Inviare il modulo di partecipazione alla fiera e versare la tassa d’iscrizione
	

	
	

	Interno:
	

	· Definire gli elementi prioritari dell’esposizione e della relativa presentazione
	

	· Specificare le attività, i prodotti, i servizi, ecc. previsti.
	

	
	


	Esterno:
	

	· Valutazione e selezione dei partner adeguati (allestimento stand, agenzie, catering, formatori fiera, ecc.) 
	

	· Disegno/modello per il display allo stand
	

	· Struttura, grafica, scritta, decoro
	

	· Fotografie, diapositive, proiezione film
	

	· Costi, scadenze
	

	
	

	Pianificazione e organizzazione
	

	Conferimento del mandato a:
	

	· Addetti allestimento stand, agenzie, catering, ecc.
	

	· Elettricisti, falegnami
	

	· Lattonieri, installazioni sanitarie
	

	· Decoratori
	

	· Divisioni aziendali interne per quanto riguarda i prodotti, il materiale, ecc.
	

	· Personale per il montaggio
	

	
	

	Compilare il modulo d’ordine per:
	

	· Installazioni elettriche e idrauliche
	

	· Collegamenti per telefono, fax, PC, internet, ecc.
	

	· Inserimenti nel catalogo e annunci
	

	· Pass per gli espositori, documenti allestitori
	

	· Buoni per i biglietti d’ingresso
	

	· Tessere parcheggio
	

	
	

	Assicurazioni:
	

	· Trasporto, responsabilità civile, furto, incendio, ecc.
	

	
	

	Infrastruttura per lo stand e materiale:
	

	· PC, laptop, fax, telefono, ecc.
	

	· Proiettori per film e diapositive, TV, video, beamer, ecc.
	

	· Chiavi per tutte le porte
	

	· Prototipi, modelli di prodotto, apparecchi dimostrativi, ecc.
	

	
	

	Comunicazione:
	

	· Catalogo della fiera (inserimento, annuncio, ecc.)
	

	· Inviti (clienti, partner, collaboratori, ecc.)
	

	· Annunci con indicazione della fiera su diversi media (media stampati, media elettronici)
	

	· Contributi su pubblicazioni interne e per i clienti, newsletter, ecc.
	

	· Concorsi, estrazioni a premi, giochi a premi, ecc.
	

	· Altre attività allo stand
	

	· Materiale informativo e prospetti
	

	· Gadget, premi per i concorsi, ecc. 
	

	· Pianificazione misure di follow up
	

	
	

	Orientamento interno attraverso:
	

	· Numeri di padiglione, di stand, di telefono e di fax
	

	
	

	Personale allo stand:
	

	· Selezione del personale allo stand (interno ed esterno)
	

	· Responsabilità (responsabile stand, ecc.)
	

	· Prenotazione alloggio
	

	· Abbigliamento, targhe con i nomi
	

	· Piano degli impieghi e delle sostituzioni 
	

	· Formazione del personale allo stand
	

	· Regolamentazione spese
	

	· Cartella informativa con la documentazione della fiera
	

	
	

	Visitatori:
	

	· Lista dei visitatori iscritti
	

	· Modelli per i rapporti sui contatti
	

	· Registrazione elettronica dei contatti
	

	
	

	Materiale d’ufficio:
	

	· Fogli per appunti, materiale per scrivere, graffette, graffettatrice, perforatrice, nastro adesivo, forbici, cassa dello stand, biglietti da visita, ecc.
	

	
	

	Infrastruttura/cucina:
	

	· Frigorifero, bidone per rifiuti, sacchi per rifiuti, scopa, paletta, aspirapolvere, spugne, detersivi, strofinacci, asciugamani,  tovaglioli, ecc.
	

	
	

	Varie:
	

	· Spazio per magazzino
	

	· Servizio di sicurezza
	

	· Pulizia dello stand (quotidiana)
	

	· Cassetta degli attrezzi, cassetta di pronto soccorso, ecc.
	

	
	

	Poco prima della fiera (ad es. il giorno precedente)
	

	· Collaudo stand
	

	· Test degli apparecchi e delle linee (telefoni, PC, ecc.)
	

	· Completezza del materiale
	

	· Istruzioni al catering
	

	· Addestramento del personale allo stand
	

	· Direttive per la stesura dei rapporti sui contatti
	

	· Ripasso sui prodotti, i contenuti, ecc. 
	

	
	

	Subito dopo la fiera
	

	· Ritiro e trasporto del materiale (prevedere il materiale d’imballaggio per la restituzione )
	

	· Restituzione dei prodotti, ecc.
	

	· Personale per lo smontaggio
	

	
	

	Rielaborazione
	

	· Conteggio, controllo del budget
	

	· Controllo dei risultati
	

	· Valutazione dei rapporti sui contatti
	

	· Valutazione delle visite allo stand (clienti attuali e nuovi)
	

	· Spedizione dell’eventuale documentazione
	

	· Follow up, lettere di ringraziamento
	

	· Pianificazione visite del servizio esterno
	

	· Pianificazione follow up telefonico
	

	· Rapporto finale
	


Per ulteriori informazioni visitate il sito www.posta.ch/directpoint.
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