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	Modello

Briefing per il personale dello stand
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Questo modello serve da guida per il briefing al personale presente alle fiere. Il modello può venir adattato individualmente a seconda del progetto.
	Committente: 
	Direzione del progetto:

	
	Divisione:

	Numero del progetto:
	

	Nome del progetto:
	

	Data:
	

	Distribuzione lista di controllo:
	Interna:

	
	Esterna:


	Punti rilevanti 
	Note/decisioni/specifiche

	
	

	Premessa
	

	· Breve descrizione della fiera, data
	

	· Designazione corretta dello stand
	

	· Strategia della fiera
	

	· Concetto dello stand e motto, impostazione degli inviti
	

	
	

	Obiettivi della fiera
	

	Qualitativi:
	

	· Obiettivi di presentazione
	

	· Messaggio
	

	· Trasferimento di immagine/conoscenza
	

	· Fiducia e potenziale di raccomandazione
	

	
	

	Quantitativi:
	

	· Obbiettivi di contatto
	

	
	

	Gruppi target
	

	· Profilo visitatore/partecipante (persone di contatto/settori)
	

	· Mezzi
	

	· Persuasore
	

	· Lista degli espositori
	

	
	

	Organizzazione/responsabilità
	

	Interna:
	

	· Direzione del progetto
	

	· Gruppo dello stand
	

	· Materiale/piccolo materiale (materiale d'ufficio, stampanti, give-away)
	

	
	

	Esterna:
	

	· Agenzie
	

	· Infrastruttura (Addetti allestimento stand, elettricisti, informatici, lattonieri/sanitari, decoratori)
	

	· Catering
	

	· Comunicazione
	

	· Incaricato/organizzatore della fiera
	

	· Alloggio
	

	
	

	Scadenze
	

	· Corso di preparazione alla fiera/scuola sui prodotti
	

	· Scadenza e indirizzo per la consegna del materiale
	

	· Visita dello stand
	

	· Check in all'hotel
	

	· Attività comuni (p.es. cena)
	

	· Piano degli impieghi con gli orari di presenza e di apertura
	

	
	

	Regolamentazione spese
	

	· Viaggio (mezzi di trasporto pubblici, auto, parcheggio)
	

	· Biglietto d'entrata/biglietto espositore
	

	· Vitto
	

	· Alloggio
	

	
	

	Disposizioni di servizio
	

	· Elaborazione di rapporti di contatto/distribuzione biglietti da visita
	

	· Abbigliamento (unitario, pulito)
	

	· Aspetto (curato)
	

	· Targhette dei nomi
	

	· Comportamento (non fumare, bere o mangiare allo stand)
	

	· Presenza allo stand
	

	· Piano d'emergenza
	

	
	

	Rielaborazione
	

	· Spedizione della documentazione
	

	· Richiamo, lettera di ringraziamento
	

	· Pianificazione visite del servizio esterno
	

	· Azioni di richiamo telefonico
	

	
	


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