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VORBEREITUNG

E i n  M e s s e a u f t r i t t  s o l l t e  g u t  g e p l a n t  s e i n .  E s  g i b t  v e r s c h i e d e n e  P h a s e n ,  d i e

f ü r  d e n  E r f o l g  e i n e s  M e s s e a u f t r i t t s  e n t s c h e i d e n d  s i n d .

G e n e r e l l  u n t e r s c h e i d e n  w i r  d r e i  e r f o l g s k r i t i s c h e  P h a s e n .  

M i t  d i e s e m  W h i t e p a p e r  e r h a l t e n  S i e  e i n e n  e x a k t e n  F a h r p l a n  f ü r  d i e

P l a n u n g s p h a s e  –  d i e  M e s s e v o r b e r e i t u n g .  

V O R B E R E I T U N G

 D E R  M E S S E

D U R C H F Ü H R U N G

D E R  M E S S E

M E S S E

F O L L O W - U P

3



LASSEN SIE UNS STARTEN

. . . S i e  h a b e n  n i c h t  n u r  p o s i t i v e  G e f ü h l e ,  w e n n  S i e  a n  f r ü h e r e  M e s s e t a g e  d e n k e n ?

. . . i n  d e r  V e r g a n g e n h e i t  w u r d e  m i t  d e r  P l a n u n g  h ä u f i g  z u  s p ä t  b e g o n n e n ?

. . . e s  w a r  n i c h t  k l a r ,  w o r a u f  m a n  a u f  d e r  M e s s e  h i n a r b e i t e t e ?

. . . g e w i s s e  A u f g a b e n  w u r d e n  w ä h r e n d  d e r  P l a n u n g  v o l l s t ä n d i g  v e r g e s s e n ?

. . . B e s u c h e r  f a n d e n  n u r  a b  u n d  a n  d e n  W e g  z u  I h r e m  S t a n d ?

. . . i n s g e s a m t  v e r l i e f  a l l e s  m e h r  c h a o t i s c h  a l s  n a c h  P l a n ?

D A S W IRD S ICH 2 0 2 3  Ä N D E RN !

D a s  G e s c h ä f t s j a h r  h a t  b e g o n n e n  u n d  s o m i t  s t e h t  a u c h  d i e  M e s s e p l a n u n g  f ü r

d a s  k o m m e n d e  J a h r  a n .  

K o m m e n  I h n e n  f o l g e n d e  S i t u a t i o n e n  b e k a n n t  v o r ,  w e n n  S i e  a n  v e r g a n g e n e

M e s s e a u f t r i t t e  d e n k e n ?

I n  d i e s e m  W h i t e p a p e r  z e i g e  i c h  I h n e n  S c h r i t t  f ü r  S c h r i t t ,  w i e  I h r  n ä c h s t e r

M e s s e a u f t r i t t  z u  e i n e m  w i r k l i c h e n  E r f o l g  w i r d .  B a s i e r e n d  a u f  m e i n e r

j a h r z e h n t e l a n g e n  E r f a h r u n g  i m  M e s s e b u s i n e s s  h a b e  i c h  d i e  F a k t o r e n ,  d i e

ü b e r  E r f o l g  o d e r  M i s s e r f o l g  e i n e s  M e s s e a u f t r i t t s  e n t s c h e i d e n ,  f ü r  S i e

z u s a m m e n g e f a s s t .  

F o l g e n d e  P u n k t e  w e r d e n  w i r  d a b e i  e r a r b e i t e n

Z i e l d e f i n i t i o n  &  Z i e l g r u p p e  –  W a s  w o l l e n  S i e  m i t  I h r e m  M e s s e a u f t r i t t  e r r e i c h e n ?  W e n

w o l l e n  S i e  a u f  d e r  M e s s e  a n s p r e c h e n ?

H y b r i d  M e s s e  –  D e f i n i t i o n  z u  d i e s e m  B e g r i f f .  I n w i e w e i t  e i n e  H y b r i d - M e s s e  S i n n  m a c h e n

k a n n  f ü r  I h r  U n t e r n e h m e n .  F o r m e n  d e r  H y b r i d - M e s s e .

V e r a n t w o r t l i c h k e i t e n  –  W i e  b e i  j e d e m  P r o j e k t  i s t  e s  a u c h  b e i  d e r  P l a n u n g  e i n e s

M e s s e a u f t r i t t s  e r f o l g s e n t s c h e i d e n d  k l a r e  V e r a n t w o r t l i c h k e i t e n  z u  d e f i n i e r e n :  W e r  m a c h t

a l s o  w a s ?

B u d g e t  –  A u c h  h i e r  g i l t  w i e  b e i  j e d e m  P r o j e k t :  W a s  d a r f  d e r  M e s s e a u f t r i t t  k o s t e n ?  W e l c h e

S u m m e  s o l l  i n v e s t i e r t  w e r d e n ?

D e n  Ü b e r b l i c k  b e h a l t e n  –  C h e c k l i s t e n  f ü r  i h r e  P l a n u n g

O b  S i e  m i t  I h r e m  U n t e r n e h m e n  n e u  i m  M e s s e b u s i n e s s  s i n d  o d e r  a b e r  ü b e r

v i e l e  J a h r e  M e s s e e r f a h r u n g  v e r f ü g e n ,  d i e s e s  W h i t e p a p e r  b i e t e t  f ü r  j e d e n

n e u e  I m p u l s e ,  s p a n n e n d e  E r k e n n t n i s s e  u n d  A n r e g u n g e n  f ü r  d e n  n ä c h s t e n

M e s s e a u f t r i t t !

V i e l  S p a s s  u n d  e i n e  e r f o l g r e i c h e  M e s s e v o r b e r e i t u n g !

I h r  R e n é  W y l e r
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ZIELE UND ZIELGRUPPE FESTLEGEN

S T E L L E N  S I E  S I C H  D I E  F R A G E :  W A S  W O L L E N  S I E  M I T  I H R E M  M E S S E A U F T R I T T

E R R E I C H E N ?

S e i e n  S i e  b e i  d e r  Z i e l d e f i n i t i o n  s o  s p e z i f i s c h  w i e  m ö g l i c h ,  d e n n  d a s

k o m p l e t t e  M e s s e k o n z e p t  i n k l .  S t a n d d e s i g n ,  p r ä s e n t i e r t e r  P r o d u k t e  o d e r

D i e n s t l e i s t u n g e n  u n d  j e g l i c h e  M a r k e t i n g a k t i v i t ä t e n  b a u e n  h i e r a u f  a u f .  

V e r t r i e b s z i e l e  –  M e n s c h e n  k a u f e n  v o n  M e n s c h e n

D a s  w i c h t i g s t e  V e r t r i e b s z i e l  i s t  d e r  A u f b a u  n e u e r ,  w e r t v o l l e r  K o n t a k t e .

B e s u c h e r  I h r e s  M e s s e s t a n d e s  s i n d  i n  d e n  m e i s t e n  F ä l l e n  w a h r s c h e i n l i c h  n o c h

k e i n e  K u n d e n .  D i e s  s o l l  s i c h  b e s t e n f a l l s  d u r c h  I h r e n  M e s s e a u f t r i t t  u n d  d e n

p e r s ö n l i c h e n  K o n t a k t  ä n d e r n .  E s  g i l t  s i e  z u  b e g e i s t e r n ,  z u  f a s z i n i e r e n ,  d a m i t  s i e

k u r z -  o d e r  m i t t e l f r i s t i g  z u  K u n d e n  w e r d e n .  

B a u e n  S i e  i h r  V e r t r i e b s n e t z  a u s .  E i n  w e s e n t l i c h e s  Z i e l  d e s  M e s s e b e s u c h e s  k a n n

d i e  E r w e i t e r u n g  I h r e s  V e r t r i e b s n e t z e s  s e i n .  A u f  M e s s e n  k o m m t  d a s  ‘ W h o - i s -

W h o ’  d e r  B r a n c h e  z u s a m m e n  –  V e r t r e t e r ,  A g e n t e n ,  H a n d e l s p a r t n e r !  M a c h e n  S i e

d u r c h  I h r e n  A u f t r i t t  k l a r ,  d a s s  S i e  o f f e n  f ü r  s o l c h e  K o n t a k t e  s i n d .  H ä u f i g

e r g e b e n  s i c h  a u f  M e s s e n  t o l l e  V e r b i n d u n g e n  u m  i n  n e u e  M ä r k t e  v o r z u s t o s s e n

o d e r  d i e  M ö g l i c h k e i t e n  i n  n e u e  L ä n d e r  u n d  R e g i o n  z u  v e r k a u f e n

G e n e r i e r e n  v i e l v e r s p r e c h e n d e r  L e a d s .  L e a d s  s i n d  q u a l i f i z i e r t e  K o n t a k t e ,  v o n

d e n e n  S i e  e i n e  v o l l s t ä n d i g e  V i s i t e n k a r t e  h a b e n  o d e r  d i e  i h r e  D a t e n  a u f  e i n e m

E r f a s s u n g s g e r ä t  ( B a d g e - S c a n  /  i P a d )  h i n t e r l a s s e n  h a b e n .  M i t u n t e r  b i e t e n  S i e

a u f  I h r e m  S t a n d  e i n e n  W e t t b e w e r b  o d e r  S p i e l e  a n  u n d  d i e  B e s u c h e r  ü b e r l a s s e n

I h n e n  a u f  d i e s e  W e i s e  I h r e  D a t e n .  A l l e  d i e s e  L e a d s  g i l t  e s  i m  A n s c h l u s s  d e r

M e s s e  i n  I h r e m  U n t e r n e h m e n  z u  e r f a s s e n  u n d  a u f  d i e  E - M a i l - L i s t e  z u  n e h m e n .

E i n e  D a n k e s m a i l  n a c h  d e r  M e s s e  w i r d  i m m e r  g e s c h ä t z t  u n d  s t e l l t  e i n e  g u t e

K o n t a k t m ö g l i c h k e i t  d a r

S c h l i e s s e n  e i n e s  D e a l s .  H ä u f i g  k a n n  d e r  R a h m e n  e i n e r  M e s s e  d a z u  d i e n e n ,  e i n

G e s c h ä f t  z u  f i n a l i s i e r e n  o d e r  e i n e  n e u e  G e s c h ä f t s b e z i e h u n g  v e r t r a g l i c h  z u

r e g e l n .  I n s b e s o n d e r e  a u f  g r o s s e n ,  i n t e r n a t i o n a l e n  M e s s e n ,  m i t  B e s u c h e r n  a u s

v e r s c h i e d e n s t e n  L ä n d e r n  k a n n  d e r  A b s c h l u s s  e i n e s  G e s c h ä f t e s  v o r  O r t  e i n

e i n d r u c k s v o l l e s ,  s e h r  w i r k u n g s v o l l e s  E r e i g n i s  s e i n .  S c h l i e s s e n  S i e  e i n e n

w i c h t i g e n  D e a l ,  k a n n  d i e s  m o t i v i e r e n d  f ü r  d a s  T e a m  u n d  e n t s c h e i d e n d  f ü r  d e n

V e r l a u f  d e r  n ä c h s t e n  T a g e  s e i n .

U m s a t z  g e n e r i e r e n .  E s  i s t  a u c h  d e n k b a r  a u f  e i n e r  M e s s e  d i r e k t e n  U m s a t z  z u

g e n e r i e r e n ,  i n d e m  S i e  I h r e  P r o d u k t e  z u m  V e r k a u f  a n b i e t e n .  B i t t e  v e r g e w i s s e r n

S i e  s i c h  a b e r  v o r a b ,  o b  d e r  D i r e k t v e r k a u f  a u f  d e r  M e s s e  e r l a u b t  i s t .  D i e s

h a n d h a b t  j e d e r  V e r a n s t a l t e r  a n d e r s .
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ZIELE UND ZIELGRUPPE FESTLEGEN

P r ä s e n t a t i o n s z i e l e  –  Z e i g e n  S i e ,  w a s  S i e  h a b e n  

P r ä s e n t i e r e n  S i e  P r o d u k t i n n o v a t i o n e n .  E i n e  M e s s e  b i e t e t  d i e  i d e a l e  G e l e g e n h e i t

I n n o v a t i o n e n  v o r z u s t e l l e n .  K o m b i n i e r t  m i t  v o r a u s g e g a n g e n e n

M a r k e t i n g a k t i v i t ä t e n  s c h a f f e n  S i e  e i n e  B a s i s ,  I h r e  n e u e n  P r o d u k t e  e i n e r

g r o s s e n  Ö f f e n t l i c h k e i t  v o r z u s t e l l e n .  D i e s  k a n n  m e d i e n w i r k s a m  g e n u t z t  w e r d e n ,

v o r a u s g e s e t z t  S i e  b r i n g e n  e s  i n  E i n k l a n g  m i t  I h r e r  K o n k u r r e n z ,  d i e  s e h r

w a h r s c h e i n l i c h  e b e n f a l l s  a u f  d e r  M e s s e  p r ä s e n t  s e i n  w i r d .

M a c h e n  S i e  d e n  e r s t e n  S c h r i t t  e i n e r  N e u p l a t z i e r u n g .  I m  R a h m e n  e i n e r  M e s s e

l ä s s t  s i c h  d i e  A k z e p t a n z  e i n e s  n e u e n  P r o d u k t e s  o d e r  d i e  A k z e p t a n z  i n  e i n e m

n e u e n  M a r k t  t e s t e n .  H a b e n  S i e  b i s  d a t o  I h r e  P r o d u k t e  i n  E u r o p a  v e r t r i e b e n  u n d

w o l l e n  d e n  S p r u n g  i n  d e n  a s i a t i s c h e n  M a r k t  s c h a f f e n ,  d a n n  i s t  e i n e

b r a n c h e n f ü h r e n d e  L e i t m e s s e  i n  A s i e n  v i e l l e i c h t  d e r  r i c h t i g e  O r t  d i e s  z u  t u n .  S i e

b e k o m m e n  u n m i t t e l b a r e s ,  u n b e z a h l b a r e s  F e e d b a c k  I h r e r  Z i e l g r u p p e .

P r ä s e n t a t i o n  v o n  P r o t o t y p e n .  A u f  e i n e r  M e s s e  k ö n n e n  S i e  P r o t o t y p e n  s e h r

e f f i z i e n t  p r ä s e n t i e r e n .  O b  d e m  b r e i t e n  P u b l i k u m  o d e r  e i n e r  k l e i n e r e n

Ö f f e n t l i c h k e i t  b l e i b t  I h n e n  ü b e r l a s s e n .  D e n k b a r  i s t  h i e r  a u c h ,  d a s s  d i e s e

P r o t o t y p e n  n u r  e i n e m  a u s g e w ä h l t e n ,  e x k l u s i v e n  K r e i s  g e z e i g t  w e r d e n .  D a s

e r h a l t e n e  F e e d b a c k  k a n n  i m  A n s c h l u s s  d i r e k t  i n  d i e  n ä c h s t e n

E n t w i c k l u n g s p h a s e n  e i n f l i e s s e n .

K o m m u n i k a t i o n s z i e l e  –  V e r m i t t e l n  S i e  I h r e  B o t s c h a f t  

 P f l e g e n  S i e  I h r e  B e z i e h u n g e n  z u  K u n d e n  u n d  P a r t n e r n !  D a s  w i r d  d a n n  d e r  F a l l

s e i n ,  w e n n  S i e  I h r e  K u n d e n  u n d  H ä n d l e r  n i c h t  a l l z u  o f t  s e h e n  k ö n n e n ,  w e i l  S i e

z u  w e i t  v o n e i n a n d e r  e n t f e r n t  s i n d .  S o  k a n n  e i n e  M e s s e t e i l n a h m e  d a z u

b e i t r a g e n ,  d i e  B e z i e h u n g e n  n a c h h a l t i g  z u  f e s t i g e n  u n d  z u  v e r s t ä r k e n ,  d a m i t

s i c h  d i e  P a r t e i e n  a k t i v  n a c h  v o r n e  b e w e g e n .

Z u s a m m e n t r a g e n  v o n  M a r k t i n f o r m a t i o n e n .  S a m m e l n  S i e  w i c h t i g e

I n f o r m a t i o n e n .  S c h a u e n  S i e  w i e  s i c h  d i e  K o n k u r r e n z  p r ä s e n t i e r t ,  w e l c h e

N e u h e i t e n  z u  f i n d e n  s i n d  u n d  l a s s e n  S i e  d i e  I n f o r m a t i o n e n  i n  I h r e  z u k ü n f t i g e

K o m m u n i k a t i o n  e i n f l i e s s e n .

H a b e n  S i e  g e s e l l s c h a f t l i c h e  E n t w i c k l u n g e n  i m  B l i c k !  I h r e  P r o d u k t e  s i n d

k l i m a f r e u n d l i c h e r  a l s  d i e  d e r  K o n k u r r e n z ?  S i e  r i c h t e n  I h r  U n t e r n e h m e n  e h r l i c h

n a c h h a l t i g  a u s ?  D a n n  k o m m u n i z i e r e n  S i e  d i e s !  S i e  z i e h e n  s o  d i e

A u f m e r k s a m k e i t  d e r  Ö f f e n t l i c h k e i t  a l s  a u c h  d e r  M e d i e n  a u f  s i c h .
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ZIELE UND ZIELGRUPPE FESTLEGEN

S t r a t e g i s c h e  Z i e l e  –  K a u m  m e s s b a r ,  a b e r  s e h r  w e r t v o l l  

 1 . A r b e i t e n  S i e  a n  I h r e r  B e k a n n t h e i t

2 . E r z e u g e n  S i e  A u f m e r k s a m k e i t

3 . P f l e g e n  S i e  i h r  I m a g e

S t r a t e g i s c h e  Z i e l e  s i n d  s c h w e r  m e s s b a r  u n d  s o l l t e n  i m m e r  n u r  i n

V e r b i n d u n g  m i t  d e n  a n d e r e n  Z i e l e n  w i r k e n .  S i e  b e s u c h e n  s e i t  J a h r e n

d i e s e l b e  M e s s e ?  D a n n  i s t  I h r  U n t e r n e h m e n  f ü r  d e n  M e s s e o r g a n i s a t o r  v o n

W e r t  u n d  a u c h  M e s s e b e s u c h e r  n e h m e n  d i e s e  K o n s t a n z  w o h l w o l l e n d  z u

K e n n t n i s .  D i e s e  Z i e l e  z u  f o k u s s i e r e n ,  b r i n g t  e r s t  e i n m a l  k e i n e n  d i r e k t e n

U m s a t z  w i r k t  s i c h  a b e r  a u f  d i e  W a h r n e h m u n g  d e s  g e s a m t e n  U n t e r n e h m e n s

a u s .

S T E L L E N  S I E  S I C H  D I E  F R A G E :  W E N  W O L L E N  S I E  M I T  I H R E M  M E S S E A U F T R I T T

A N S P R E C H E N ?  M I T  W E M  W O L L E N  S I E  W Ä H R E N D  D E R  M E S S E  I N  K O N T A K T

K O M M E N ?

D i e  D e f i n i t i o n  d e r  Z i e l g r u p p e  i s t  e s s e n z i e l l  f ü r  d e n  u n t e r n e h m e r i s c h e n

E r f o l g  I h r e s  M e s s e a u f t r i t t s .  S i e  m ü s s e n  w i s s e n  w e r  I h r e  Z i e l g r u p p e  i s t  u n d

w a s  d i e s e  v o n  I h n e n  e r w a r t e t .  Z u r  Z i e l g r u p p e  z ä h l e n  K u n d e n ,  a b e r  a u c h

p o t e n z i e l l e  L e a d s .  

W i r  k ö n n e n  d i e  Z i e l g r u p p e  w e i t e r h i n  i n

I n  E n d v e r b r a u e r  ( B 2 C )  u n d

B 2 B  K o n t a k t e

u n t e r s c h e i d e n .  E n d v e r b r a u c h e r  k ö n n e n  w e i t e r h i n  n a c h

d e m o g r a f i s c h e n  

s o z i o ö k o n o m i s c h e n  

p s y c h o g r a f i s c h e n  D a t e n  o d e r

i h r e r  K a u f k r a f t

u n t e r s c h i e d e n  w e r d e n .  W e n n  I h r  P r o d u k t a n g e b o t  b r e i t g e f ä c h e r t  i s t ,  d a n n

p r ä s e n t i e r e n  S i e  a u f  d e r  g e p l a n t e n  M e s s e  n u r  d i e s e  P r o d u k t e ,  d i e  f ü r  d i e

d o r t  z u  f i n d e n d e  Z i e l g r u p p e  v o n  I n t e r e s s e  s i n d .
 

D i e  A n a l y s e  d e r  Z i e l g r u p p e  d e f i n i e r t  s o m i t  d i e  A u s w a h l  d e r  M e s s e n ,  a n

d e n e n  m a n  t e i l n i m m t .

T i p p :  F r a g e n  S i e  b e i m  M e s s e v e r a n s t a l t e r  v o r  B u c h u n g  I h r e s  S t a n d e s  D a t e n ,

A n a l y s e n  u n d  S t a t i s t i k e n  d e r  v e r g a n g e n e n  J a h r e  a n .  
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ZIELE UND ZIELGRUPPE FESTLEGEN

Z U S A M M E N F A S S U N G

N u n  w i s s e n  w i r ,  d a s s  e s  a b s o l u t  v o n  B e d e u t u n g  i s t ,  s i c h  m i t  a u s r e i c h e n d

V o r l a u f  G e d a n k e n  z u  m a c h e n ,  z u  e n t s c h e i d e n ,  w e l c h e  M e s s e n  m a n  b e s u c h t

u n d  w e l c h e  Z i e l e  v e r f o l g t  w e r d e n  s o l l e n .  W i c h t i g  i s t  e i n e  d e t a i l l i e r t e

D e f i n i t i o n  d e r  Z i e l e  a u f  v e r s c h i e d e n e n  E b e n e n .  H i e r z u  z ä h l e n  V e r t r i e b s - ,

P r ä s e n t a t i o n s - ,  K o m m u n i k a t i o n s -  s o w i e  S t r a t e g i e z i e l e .  E b e n s o  w i c h t i g  i s t

e i n e  g e n a u  A n a l y s e  d e r  Z i e l g r u p p e  u n d  d i e  A b l e i t u n g  e i n e r

z i e l g r u p p e n s p e z i f i s c h e n  A n s p r a c h e .  

D a m i t  d i e  M e s s e ,  d i e  p r ä s e n t i e r t e n  P r o d u k t e  u n d  d i e  d e f i n i e r t e  Z i e l g r u p p e

d e n  s o  v e r d i e n t e n  E r f o l g  b r i n g e n  u n d  a l l e s  s c h l u s s e n d l i c h  H a n d  i n  H a n d

s p i e l t !  
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HYBRID MESSE

W A S  I S T  E I N E  H Y B R I D  M E S S E ?

I m  G r u n d s a t z  g e h t  e s  d a r u m ,  e i n e  r e a l e  P r ä s e n z m e s s e  m i t  e i n e r  v i r t u e l l e n

o d e r  O n l i n e - M e s s e  z u  v e r b i n d e n .  D a s  h e i s s t ,  d i e  v i e l e n  V o r t e i l e  e i n e s  L i v e -

E v e n t s  z u  n u t z e n  u n d  g l e i c h z e i t i g  m i t  d e n  V o r t e i l e n  e i n e s  O n l i n e - A n g e b o t e s

z u  e r g ä n z e n .  I c h  w e r d e  k u r z  a u f  v e r s c h i e d e n e  h y b r i d e  F o r m a t e  e i n g e h e n .

K o m b i n a t i o n  b e i d e r  M e s s e f o r m a t e

V o r  d e r  M e s s e :  B e v o r  d i e  e i g e n t l i c h e  P r ä s e n z m e s s e  b e g i n n t ,  k a n n  v i r t u e l l

a u f  d i e  M e s s e  h i n g e w i e s e n  w e r d e n ,  e s  k ö n n e n  T e r m i n e  v e r e i n b a r t  w e r d e n

o d e r  a u c h  u m  d i e  r i c h t i g e n  B e s u c h e r  f ü r  d i e  P r ä s e n z m e s s e  z u  b e g e i s t e r n .  

N a c h  d e r  M e s s e :  W e n n  d i e  P r ä s e n z m e s s e  v o r b e i  i s t ,  k a n n  i m  A n s c h l u s s  m i t

e i n e m  v i r t u e l l e n  E v e n t  d a s  I n t e r e s s e  d e r  B e s u c h e r  b e s s e r  a b g e s c h ä t z t

w e r d e n .  M e s s e b e s u c h e r ,  w e l c h e  s i c h  n o c h m a l s  e i n s c h r e i b e n ,  h a b e n  m i t

g r o s s e r  S i c h e r h e i t  e i n  h o h e s  I n t e r e s s e ,  m e h r  ü b e r  d i e  P r o d u k t e  z u  e r f a h r e n .

I h r  V e r t r i e b  k a n n  s i c h  d a n n  s e h r  e f f i z i e n t  d i e s e n  n e u e n  K u n d e n  w i d m e n .  

P r ä s e n z  u n d  H y b r i d  g l e i c h z e i t i g :  H a b e n  S i e  i n  I h r e m  S t a n d  w ä h r e n d  d e r

R e a l m e s s e  z u  f i x e n  Z e i t e n  e i n e  s p e z i e l l e  P r ä s e n t a t i o n ,  k ö n n e n  B e s u c h e r

a u c h  o n l i n e  d a b e i  s e i n .  D i e s e  L e u t e  k ö n n e n  n i c h t  a n  d i e  M e s s e  r e i s e n ,

w o l l e n  a b e r  n i c h t  a u f  d i e  V o r f ü h r u n g  v e r z i c h t e n .  E b e n s o  k a n n  i m  A n s c h l u s s

d i e  A u f z e i c h n u n g  d i e s e r  P r ä s e n t a t i o n  z u r  V e r f ü g u n g  g e s t e l l t  w e r d e n .  

W i r k u n g  d e r  D i g i t a l i s i e r u n g

O b  n u n  v o r ,  n a c h  o d e r  w ä h r e n d  d e r  M e s s e ,  d a s  T o l l e  i s t  j a ,  d a s s  w i r  K o n t a k t -

d a t e n ,  i n s b e s o n d e r e  E - M a i l  A d r e s s e n ,  z u r  L e a d g e n e r i e r u n g  b e k o m m e n  u n d

d i g i t a l i s i e r e n  k ö n n e n .  S o  k ö n n e n  s p ä t e r  K u n d e n b i n d u n g s - P r o g r a m m e

v o l l a u t o m a t i s i e r t  a u f g e b a u t  u n d  s e h r  e f f e k t i v  e i n g e s e t z t  w e r d e n .

D u r c h f ü h r u n g  e i n e r  H y b r i d  M e s s e :  E s  g i b t  d a z u  s p e z i e l l e  P l a t t f o r m e n ,

U n t e r n e h m e n ,  d i e  d a s  a n b i e t e n .  A u c h  W e b i n a r - T o o l s  w i e  z . B .  Z o o m - V i d e o

W e b i n a r s .  E b e n s o  L i v e  S t r e a m i n g  T o o l s ,  w i e  Y o u T u b e  L i v e .  

Z u s a m m e n f a s s u n g

W i r  k ö n n e n  d i e  r e a l e  P r ä s e n z m e s s e  m i t  e i n e m  v i r t u e l l e n  E v e n t  v e r b i n d e n .

G e s c h e h e n  k a n n  d a s  v o r ,  n a c h  o d e r  g l e i c h z e i t i g  m i t  d e r  M e s s e .  W i r  e r h a l t e n

s o  z u s ä t z l i c h e  P r ä s e n t a t i o n s - M ö g l i c h k e i t e n  u n d  a u c h  w e i t e r e  K o n t a k t d a t e n ,

d i e  v i a  E - M a i l - M a r k e t i n g  e f f i z i e n t  e i n g e s e t z t  w e r d e n  k ö n n e n .  

9

D a m i t  s c h l u s s e n d l i c h  e b e n  d i e  r e a l e  m i t  d e r  v i r t u e l l e n  W e l t  v e r b u n d e n

w e r d e n  k a n n .  



VERANTWORTLICHKEITEN DEFINIEREN

D E F I N I E R E N  S I E ,  W E R  F Ü R  W A S  Z U S T Ä N D I G  I S T  U N D  W E R  D I E

Ü B E R G E O R D N E T E  V E R A N T W O R T U N G  T R Ä G T

H i e r  g i l t :  D i e  P l a n u n g  e i n e s  M e s s e a u f t r i t t s  i s t  e i n  u m f a s s e n d e s  P r o j e k t  u n d

s o l l t e  a l s  s o l c h e s  b e t r a c h t e t  w e r d e n .
 

W i r  h a b e n  b i s h e r  Z i e l e  d e f i n i e r t ,  d i e  Z i e l g r u p p e  a n a l y s i e r t  u n d  d i e  r i c h t i g e

M e s s e  g e f u n d e n .  N u n  g e h t  e s  i m  n ä c h s t e n  S c h r i t t  u m  d i e  k o n k r e t e  P l a n u n g

u n d  V o r b e r e i t u n g .  

H a b e n  S i e  e i n e n  M e s s e v e r a n t w o r t l i c h e n  i n  I h r e m  U n t e r n e h m e n ?  F a l l s  e s

n o c h  k e i n e  d e f i n i e r t e  P e r s o n  g i b t ,  b i e t e t  s i c h  h i e r  j e m a n d  a u s  d e m

M a r k e t i n g  a n .  

D i e  m e s s e v e r a n t w o r t l i c h e  P e r s o n

O r g a n i s i e r t  a l l e  M e s s e n  d e s  U n t e r n e h m e n s

H a t  E r f a h r u n g  i m  M e s s e b u s i n e s s

A r b e i t e t  e f f i z i e n t  u n d  l ö s u n g s o r i e n t i e r t

H a t  C h e c k l i s t e n  z u r  H a n d ,  d a m i t  k e i n  w i c h t i g e s  T o - D o  v e r g e s s e n  w i r d  

D i e  m e s s e v e r a n t w o r t l i c h e  P e r s o n  i s t  d a r ü b e r  h i n a u s  ü b e r g e o r d n e t e r

A n s p r e c h p a r t n e r  u n d  a r b e i t e t  H a n d  i n  H a n d  m i t  M e s s e -  u n d  V e r k a u f s t e a m .

S i e  v e r e i n t  b e s t e n f a l l s  a l l e  W ü n s c h e ,  l ä s s t  A n r e g u n g e n  e i n f l i e s s e n  u n d  h a t

e i n e n  B l i c k  f ü r s  D e t a i l .  

O f t m a l s  g i b t  e s  j e d o c h  k e i n e n  M e s s e v e r a n t w o r t l i c h e n ,  s o n d e r n  d i e  A u f g a b e n

l i e g e n  i n  v e r s c h i e d e n e n  H ä n d e n  –  d i e  Z u s t ä n d i g k e i t e n  s i n d  i n d i v i d u e l l

v e r t e i l t .  

H i e r  b i e t e t  e s  s i c h  d e n n o c h  a n ,  i m  V o r f e l d  f ü r  d i e s e s  b e s t i m m t e

M e s s e p r o j e k t  e i n e n  E n t s c h e i d u n g s t r ä g e r  z u  d e f i n i e r e n .  H ä u f i g  m a c h t  e s

S i n n ,  d i e s e  P o s i t i o n  m i t  j e m a n d e m  z u  b e s e t z e n ,  d e r  m i t  d e r  R e g i o n ,  i n  d e r

d i e  M e s s e  s t a t t f i n d e t ,  v e r t r a u t  i s t  o d e r  a b e r  v e r a n t w o r t l i c h  f ü r  d i e

P r o d u k t k a t e g o r i e n ,  d i e  a u f  d e r  M e s s e  p r ä s e n t i e r t  w e r d e n  s o l l e n .
 

I m  G r u n d e  i s t  a b e r  v o r  a l l e m  d i e  M o t i v a t i o n  u n d  d i e  F r e u d e  a m

M e s s e b u s i n e s s  e n t s c h e i d e n d .  D e n k b a r  i s t  d i e  B i l d u n g  e i n e s  k o m p e t e n t e n

T e a m s ,  w e l c h e s  d i e  M e s s e p r o j e k t l e i t u n g  ü b e r n i m m t .
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W i c h t i g :  Z u s t ä n d i g e n  T e a m s  o d e r  P e r s o n e n  m u s s  a u s r e i c h e n d  A r b e i t s z e i t

z u r  V o r b e r e i t u n g  d e r  M e s s e  g e w ä h r t  w e r d e n .
 

W e r  a u c h  i m m e r  m i t  d e r  P l a n u n g  d e r  M e s s e  b e a u f t r a g t  w i r d  s o l l t e  d i e s

a n h a n d  e i n e r  u m f a s s e n d e n  C h e c k l i s t e  t u n  –  A u f g a b e n  s o l l t e n  k l a r  d e f i n i e r t

u n d  m i t  f e s t e r  D e a d l i n e  v e r s e h e n  w e r d e n .  

I n  e i n e r  C h e c k l i s t e  f i n d e n  s i c h  a l l e  T ä t i g k e i t e n  i m  Ü b e r b l i c k ,  w e r  s i e  e r l e d i g t

u n d  b i s  w a n n  d a s  s e i n  s o l l .  D e r j e n i g e ,  d e r  d i e  M e s s e  o r g a n i s i e r t ,  w i r d  s i c h

m i t u n t e r  m i t  d e r  P r o d u k t i o n ,  d e m  E i n k a u f ,  d e m  V e r k a u f ,  d e r  L o g i s t i k ,  d e m

M a r k e t i n g ,  e t c .  a u s t a u s c h e n  u n d  b e n ö t i g t  d e r e n  a k t i v e  M i t a r b e i t .  

E i n e  s o l c h e  C h e c k l i s t e  i s t  e i n  w i c h t i g e s  T o o l  u n d  w i r d  n a c h  j e d e r  M e s s e

a n g e p a s s t ,  e r g ä n z t  u n d  m i t  N o t i z e n  v e r s e h e n ,  s o  d a s s  d i e  F o l g e m e s s e  i m m e r

w i e d e r  e t w a s  b e s s e r ,  e i n f a c h e r  o d e r  p r ä z i s e r  g e p l a n t  w e r d e n  k a n n .  A l l e

d i e s e  A u f g a b e n  s o l l t e n  i n  e i n e m  O r d n e r ,  e i n e m  F i l e  o d e r  s o n s t i g e m

D a t e n t r ä g e r  n o t i e r t  u n d  f ü r  d i e  F o l g e m e s s e  w i e d e r  v e r f ü g b a r  s e i n .  A u c h

M e s s e a u f t r i t t e  s i n d  e i n  P r o z e s s ,  d e n  e s  z u  o p t i m i e r e n  g i l t .  

Z U S A M M E N F A S S U N G

N u n  w i s s e n  w i r ,  d a s s  d i e  O r g a n i s a t i o n  u n d  P l a n u n g  d e r  M e s s e  e n t w e d e r  v o m

M e s s e v e r a n t w o r t l i c h e n  d e s  U n t e r n e h m e n s  i n  A n g r i f f  g e n o m m e n  w i r d ,

P e r s o n e n  m i t  d e r  P r o j e k t l e i t u n g  b e t r a u t  w e r d e n ,  d i e  P r o d u k t -  o d e r

r e g i o n a l e s  W i s s e n  h a b e n  o d e r  d a s s  d e z i d i e r t e  T e a m s  g e b i l d e t  w e r d e n

k ö n n e n .  I n  j e d e m  F a l l  s o l l t e n  a l l e  T ä t i g k e i t e n  m i t  D e a d l i n e s  i n  e i n e r

C h e c k l i s t e  f e s t g e h a l t e n  w e r d e n ,  d a m i t  n i c h t s  v e r g e s s e n  w i r d .   

D a m i t  d i e  V e r a n t w o r t l i c h k e i t e n  u n d  d i e  A u f g a b e n  k l a r  g e r e g e l t  s o w i e

t e r m i n i e r t  w e r d e n  u n d  e i n e r  e r f o l g r e i c h e n  M e s s e  n i c h t s  m e h r  i m  W e g e

s t e h t .  
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BUDGET KALKULIEREN

W E L C H E S  B U D G E T  S I N D  S I E  B E R E I T  I N  E I N E N  E R F O L G R E I C H E N

M E S S E A U F T R I T T  Z U  I N V E S T I E R E N ?  W E L C H E  O B E R G R E N Z E  D A R F

K E I N E S F A L L S  Ü B E R S C H R I T T E N  W E R D E N ?

H i e r  g i l t :  E i n  k l a r  s t r u k t u r i e r t e r  B u d g e t p l a n  i s t  v o n  z e n t r a l e r  B e d e u t u n g

d a m i t  d i e  K o s t e n  j e d e r z e i t  t r a n s p a r e n t  e i n s e h b a r  s i n d .

W e n n  e i n e  M e s s e  z u m  w i e d e r h o l t e n  M a l e  b e s u c h t  w i r d ,  s o  i s t  e i n e

r e a l i s t i s c h e  K a l k u l a t i o n  a u f  E r f a h r u n g s w e r t e n  n a t ü r l i c h  e i n f a c h e r .  O f t m a l s

b e n ö t i g t  d i e  G e s c h ä f t s l e i t u n g  z u d e m  e i n e n  g e n a u e n  B u d g e t - V o r s c h l a g ,

d a m i t  d i e  F i n a n z e n  e n t s c h i e d e n  w e r d e n  k ö n n e n .  E i n e  S c h ä t z u n g  d e s

Q u a d r a t m e t e r p r e i s e s  d e s  M e s s e s t a n d e s  +  H o t e l k o s t e n  +  T r a n s p o r t k o s t e n

r e i c h e n  h i e r  n i c h t  a u s .
 

T i p p :  D e f i n i e r e n  S i e  v o r a b  e i n  M a x i m a l b u d g e t  u n d  b e z i f f e r n  S i e  d i e

m a x i m a l e n  K o s t e n  m ö g l i c h s t  g e n a u .  K ü r z e n  S i e  h i e r  h y p o t h e t i s c h  a n

v e r s c h i e d e n e n  S t e l l e n ,  u m  d u r c h  d i e s e  E i n s p a r u n g e n  a u f  I h r  M i n i m a l b u d g e t

z u  k o m m e n .  E r f a h r u n g s w e r t e  z e i g e n ,  d a s s  s i c h  d i e  l e t z t e n d l i c h e n  K o s t e n

m e i s t e n s  i n  d e r  M i t t e  d i e s e r  b e i d e n  W e r t e  f i n d e n .

D i e  G e s c h ä f t s l e i t u n g  w i r d  e i n e n  g e w i s s e n  S p i e l r a u m  a n  B u d g e t  e i n r ä u m e n

u n d  d i e  k o n k r e t e  P l a n u n g  k a n n  b e g i n n e n .

W i c h t i g :  B e k a n n t e  L e i t m e s s e n  s i n d  t e u r e r  a l s  r e g i o n a l e  M e s s e n .  F o l g e n d e

K o s t e n  s o l l t e n  i n  e i n e n  B u d g e t p l a n  m i t  a u f g e n o m m e n  w e r d e n :

A r t  d e s  M e s s e s t a n d e s

R e i h e n -  

E c k -

K o p f -  o d e r  

I n s e l s t a n d

R e i h e n s t a n d :  B e s u c h e r  k ö n n e n  n u r  v o n  d e r  V o r d e r s e i t e  e i n t r e t e n

E c k s t a n d :  a m  E n d e  e i n e r  R e i h e  g e l e g e n ,  v o n  z w e i  S e i t e n  b e t r e t b a r

K o p f s t a n d :  v o n  d r e i  S e i t e n  b e t r e t b a r ,  w a s  m e h r  A u f m e r k s a m k e i t  v e r s p r i c h t

I n s e l s t a n d :  S t a n d  i s t  a u f  a l l e n  S e i t e n  o f f e n  u n d  s o  ü b e r a l l  z u g ä n g i g
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BUDGET KALKULIEREN

M i e t e  A u s s t e l l u n g s f l ä c h e :  D i e  b e n ö t i g t e  A n z a h l  Q u a d r a t m e t e r  e v a l u i e r e n

( M a x i m u m  w i e  M i n i m u m ) .  

E n t s c h e i d u n g ,  o b  d e r  M e s s e s t a n d  g e m i e t e t  w i r d  o d e r  o b  e i n  S t a n d b a u e r  m i t

d e r  E r s t e l l u n g  b e a u f t r a g t  w i r d ;  

M i e t e  M e s s e s t a n d :  E s  g i l t  B e t r i e b s k o s t e n  ( S t r o m ,  M o b i l i a r ,  e v t l .  W a s s e r ,

E n t s o r g u n g  e t c . )  e i n z u p r e i s e n

S t a n d b a u e r  m i t  E r s t e l l u n g  b e a u f t r a g e n :  B e t r i e b s k o s t e n  s i n d  h i e r  i m

K o m p l e t t p r e i s  m e i s t  i n t e g r i e r t

M a r k e t i n g k o s t e n :  M e s s e o r g a n i s a t i o n ,  a b e r  a u c h  K o s t e n  d e r  V e r a n s t a l t e r ;  h i e r

w e r d e n  h ä u f i g  E i n s c h r e i b e g e b ü h r e n  o d e r  a n t e i l i g e  K o s t e n  a n

ü b e r g e o r d n e t e n  M a r k e t i n g a k t i v i t ä t e n  e r h o b e n

P e r s o n a l k o s t e n :  E s  g i l t  z u  e n t s c h e i d e n ,  w i e  v i e l e  P e r s o n e n  a n  d e r  M e s s e

t e i l n e h m e n .  H i e r  g i l t  e s  d i e  K o s t e n  f ü r  j e d e  P e r s o n  z u  k e n n e n .  

A n z a h l  T a g e ,  a n  d e r  d i e  P e r s o n e n  n i c h t  i m  U n t e r n e h m e n  t ä t i g  s i n d

( L o h n k o s t e n )

A n r e i s e  &  H o t e l

S p e s e n  ( a l l e  E s s e n ,  R e p r ä s e n t a t i o n s - P f l i c h t e n )

T r a n s p o r t k o s t e n :  D e t a i l l i e r t e s  A n g e b o t  v o n  e i n e m  M e s s e s p e d i t e u r  a n f r a g e n .

I n k l u s i v e

T r a n s p o r t  d e r  z u  p r ä s e n t i e r e n d e n  P r o d u k t e

E v t l .  M e s s e s t a n d  s e l b s t

M a t e r i a l

V e r z o l l u n g  &  A n l i e f e r u n g  b i s  M e s s e f l ä c h e

E i n  g u t e r  S p e d i t e u r  w i r d  d i e  Z e i t  b e s t i m m e n ,  w a n n  a l l e s  z u r  A b h o l u n g

b e r e i t  s e i n  m u s s ,  u n d  k ü m m e r t  s i c h  u m  a l l e s  i m  R a h m e n  d e s  T r a n s p o r t e s

( i n k l .  V e r z o l l u n g ) .

Z U S A M M E N F A S S U N G

W i r  w i s s e n ,  d a s s  e i n  g e n a u  a u f g e s t e l l t e r  B u d g e t p l a n  v o n  g r o s s e r  B e d e u t u n g

f ü r  d i e  E n t s c h e i d u n g s t r ä g e r  i m  U n t e r n e h m e n  i s t .  D i e  K o s t e n  s o l l t e n  s o  e x a k t

w i e  m ö g l i c h  k a l k u l i e r t  w e r d e n .  H i l f r e i c h  i s t  h i e r  d i e  D e f i n i t i o n  e i n e s

M a x i m a l -  a b e r  a u c h  e i n e s  M i n i m a l b u d g e t s .  D i e  t a t s ä c h l i c h e n  K o s t e n  w e r d e n

d a z w i s c h e n  l i e g e n .  

D a m i t  d i e  E n t s c h e i d u n g s t r ä g e r  d e n  K o s t e n r a h m e n  s o  g e n a u  w i e  m ö g l i c h

k e n n e n  u n d  e s  a m  S c h l u s s  k e i n e  b ö s e n  Ü b e r r a s c h u n g e n  g i b t .  
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CHECKLISTEN ZUR PLANUNG

S T E L L E N  S I E  S I C H E R ,  D A S S  J E D E R  D E N  Ü B E R B L I C K  B E H Ä L T

T i p p :  B e s t e n f a l l s  s i n d  C h e c k l i s t e n  o d e r  d e r  P r o j e k t p l a n  s o  s t r u k t u r i e r t

a u f g e s e t z t ,  d a s s  d i e  P r o j e k t l e i t u n g  b i n n e n  k ü r z e s t e r  Z e i t  v o n  j e d e r  P e r s o n

i m  U n t e r n e h m e n  ü b e r n o m m e n  w e r d e n  k ö n n t e .  

D i e  P l a n u n g  u n d  O r g a n i s a t i o n  e i n e r  M e s s e  k a n n  m i t u n t e r  s c h o n  e i n  J a h r  v o r

M e s s e b e g i n n  s t a r t e n  –  b e i  g r o s s e n  u n d  w i c h t i g e n  L e i t m e s s e n  i s t  d i e s  d i e

R e g e l .  E s  m a c h t  a u f  j e d e n  F a l l  S i n n ,  e i n e  M e s s e  i m m e r  f r ü h z e i t i g  z u  p l a n e n

u n d  d i e  O r g a n i s a t i o n  z u  s t a r t e n .  E s  g i b t  e i n e  V i e l z a h l  a n  A u f g a b e n  z u

e r l e d i g e n  u n d  d i e s e  n e h m e n  S i e  a m  b e s t e n  m i t  g e n ü g e n d  Z e i t  u n d  s o m i t

e n t s p a n n t  i n  A n g r i f f .  

H i e r f ü r  s i n d  m e i n e  C h e c k l i s t e n  i m  A n h a n g  b e s t e n s  g e e i g n e t .  S i e  w u r d e n

k o n z i p i e r t ,  u m  I h r e n  n ä c h s t e n  M e s s e a u f t r i t t  z u m  e r f o l g r e i c h s t e n  d e r

U n t e r n e h m e n s g e s c h i c h t e  z u  m a c h e n .  

B a s i e r e n d  a u f  m e i n e r  j a h r z e h n t e l a n g e n  E r f a h r u n g  h a b e  i c h  e i n e n

s t r u k t u r i e r t e n  P l a n  f ü r  d i e  O r g a n i s a t i o n  I h r e s  n ä c h s t e n  M e s s e a u f t r i t t s

a u s g e a r b e i t e t .  

T a b e l l a r i s c h  u n d  ü b e r s i c h t l i c h  s t a r t e t  d i e  V o r b e r e i t u n g  1 2  M o n a t e  v o r

M e s s e b e g i n n .  M e i n e  C h e c k l i s t e n  s i n d  a u f  d i e  j e w e i l i g e n  P r o j e k t p h a s e n

a b g e s t i m m t  u n d  r e i c h e n  b i s  z u m  T a g  d e s  M e s s e b e g i n n s .  

N a t ü r l i c h  s i n d  a u c h  d i e s e  L i s t e n  n i c h t  a b s c h l i e s s e n d ,  d a  j e d e  M e s s e

e i n z i g a r t i g  i s t  u n d  j e d e s  U n t e r n e h m e n  a n d e r e  S c h w e r p u n k t e  s e t z t .  E r g ä n z e n

S i e  I h r e  P l a n u n g  n a c h  j e d e r  M e s s e  u m  d i e  g e m a c h t e n  E r f a h r u n g e n  u n d

V e r b e s s e r u n g e n .  S o  w i r d  I h r  M e s s e a u f t r i t t  j e d e s  M a l  z i e l g e r i c h t e t e r .  
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CHECKLISTEN ZUR PLANUNG

Z U S A M M E N F A S S U N G

J e t z t  i s t  I h n e n  b e w u s s t ,  w i e s o  e i n e  M e s s e  l a n g e  i m  V o r a u s  g e p l a n t  w e r d e n

s o l l .  D i e  z a h l r e i c h e n  g r ö s s e r e n  A u f g a b e n  u n d  k l e i n e n  D e t a i l s  h a l t e n

e r f o r d e r n  s t r u k t u r i e r t e s  V o r g e h e n .  E i n e  k l a r e  P l a n u n g  d i e s e r  A k t i v i t ä t e n

s t e l l t  s i c h e r ,  d a s s  I h r e  M e s s e  v o n  E r f o l g  g e k r ö n t  s e i n  w i r d .  A u f  e i n e r  g u t

s t r u k t u r i e r t e n  C h e c k l i s t e  s e h e n  S i e  i m m e r ,  o b  u n d  w a n n  a l l e s  e r l e d i g t  w u r d e

u n d  v o n  w e m .  S i e  w i s s e n  z u  j e d e r  Z e i t ,  d a s s  I h r e  M e s s e  n a c h  P l a n  l ä u f t .  D i e

C h e c k l i s t e  w i r d  n a c h  d e r  M e s s e  m i t  d e n  A n p a s s u n g e n  o d e r  V e r b e s s e r u n g e n

e r g ä n z t .  F r e u e n  S i e  s i c h ,  d a s s  I h r e  M e s s e  v o n  M a l  z u  M a l  b e s s e r  u n d

e r f o l g r e i c h e r  w i r d .  D a s  g i b t  d e m  g a n z e n  T e a m  v i e l  A u f w i n d  u n d  a l l e  s i n d  t o p

m o t i v i e r t !

D a m i t  I h r e  M e s s e - V o r b e r e i t u n g e n  i m m e r  e t w a s  e r f o l g r e i c h e r  s i n d  a l s

a n d e r e ,  u n d  d a m i t  I h r  M e s s e a u f t r i t t  d e m  U n t e r n e h m e n  d e n  v e r d i e n t e n

E r f o l g  b r i n g t .  
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CHECKLISTE 1

P L A N U N G S - C O U N T - D O W N

1 2  B I S  9  M O N A T E  V O R  M E S S E B E G I N N

Aufgabe/Tätigkeit Wer?

Messe auswählen, Ausstellerunterlagen anfordern und studieren 

bis wann 
(Datum)

erledigt 
(Datum)

Messefläche (m2) bestimmen, maximale und minimale Variante

Stand Typ bestimmen (Reihen-, Eck-, Kopf- oder Inselstand)

Messebudget erstellen (maximal und minimal bestimmen)

Einverständnis der GL oder Vorgesetzten einholen

Anmeldeformular ausfüllen, unterschreiben, absenden

Bestätigung Messeoganisator abwarten, Anzahlung leisten

Standplatzierung kontrollieren, evtl. neu verhandeln

Info vorab auf Homepage «Events» über die Messeteilnahme

N O T I Z E N

16

Messestatistiken des Organisators analysieren (Anzahl Besucher,
Aussteller, Länder) 



CHECKLISTE 2

 9  B I S  6  M O N A T E  V O R  M E S S E B E G I N N

Aufgabe/Tätigkeit

Evtl. wählen des Messe-Dienstleisters (Standbauer/Catering)

Bestimmen der genauen Messeziele und der Zielgruppe

Zu präsentierende Exponate bestimmen. Abklären mit
Produktion, dass die Produkte verfügbar sind

Abklären Messewerbung, welcher Umfang (Inserate/Produkt-
Präsentationen / Einladungen)

Finales Messe-Design bestimmen (Grafiken, Layout) 

Messepersonal bestimmen und informieren

Hotelzimmer vorreservieren

Bei Auslandmessen: Reise planen, Flüge buchen, evtl. Visa
einholen

N O T I Z E N

Erstellen der genauen Standplanung des eigenen Standes
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Wer? bis wann 
(Datum)

erledigt 
(Datum)



CHECKLISTE 3

 3  M O N A T E  V O R  M E S S E B E G I N N  B I S  A B R E I S E

Aufgabe/Tätigkeit

Bestellen von zusätzlichen Lichtquellen

Bestellen Messe-Mobiliar (Tisch, Stühle, Vitrinen, Korpusse)

Bestellen Aussteller-Karten sowie Besucher-Einladungen

Erstellen genauer Stand-Skizze mit allen Einzelheiten
(Strom-Zugänge, Platzierung Lampen und aller Möbel)

Bereitstellen von allen Marketing-Unterlagen (Prospekte,
Flyers, Banners, Media-Mappen, Videos, etc.)

Evtl. Catering-Bedarf bestellen

Gespräch mit Logistik-Partner über letzte Details und Abholung

Versand Einladungen an Besucher (mehrmals, z.B. 2
Monate/1 Monat/2 Wochen vor Messe-Beginn)

Bestellen von Messe-Strom plus Anzahl Strom-Eingänge

Genauer Infoplan via Social Media. Abstimmen der Themen auf
LinkedIn, Xing, Facebook, Instagram, Google, YouTube, etc. 

Erstellen eines genauen Einsatzplans für das Messepersonal
(Pausen vorsehen sowie andere nötige Stand-Abwesenheiten) 

Besprechung mit dem gesamten Messeteam, Briefing
(offene Fragen klären oder beantworten)  

Finale Messeschulung über neue Produkte oder Aktivitäten 

Zeitplan/Agenda mit bestätigten Kundenbesuchen erstellen

Check ob alles in Ordnung ist mit Hotel, Reise (Visa), etc. 

Messemappe für Personal erstellen (Infos mit wichtigen
Telefonnummern, Notfallnummern, Logistik-Partner) 

Prüfen ob Grafiken in Ordnung sind
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Wer? bis wann 
(Datum)

erledigt 
(Datum)

Prüfen ob alle Audio- oder Video-Inhalte aktualisiert sind



 S I E  M Ö C H T E N  M E H R  M E S S E - I N P U T ?

S I E  M Ö C H T E N  I H R  T E A M  F Ü R  D I E  N Ä C H S T E  M E S S E  V O N  E I N E M  E X P E R T E N

C O A C H E N  L A S S E N ?

S I E  M Ö C H T E N  W I S S E N ,  W I E  V O R  A L L E M  D I E  F O L L O W - U P  P H A S E

Z U S Ä T Z L I C H E N  U M S A T Z  G E N E R I E R E N  K A N N ?  S I E  F R A G E N  S I C H ,  W I E  D A S

G E H E N  S O L L ,  W E N N  D I E  M E S S E  D O C H  B E R E I T S  V O R B E I  I S T ?

I C H  V E R R A T E  E S  I H N E N  G E R N E !

Ü B E R  D I E  F O L G E N D E N  K A N Ä L E  E R R E I C H E N  S I E  M I C H

Buchen Sie Ihr
kostenfreies 

Strategiegespräch

Ich freue mich ebenso 
über Anregungen und

 Feedback per Mail 

Informationen
 rund um die Welt 

der Messen

Ich würde mich 
freuen, wenn wir uns 

bei LinkedIn vernetzen 

A u f  e i n  e r f o l g r e i c h e s  M e s s e j a h r !

A l l e s  G u t e

I h r  R e n é  W y l e r

https://wyler-eventcoaching.com/termin/
https://www.linkedin.com/in/ren%C3%A9-wyler-a2480133/
mailto:info@wyler-eventcoaching.com
https://wyler-eventcoaching.com/blog/
https://www.linkedin.com/in/ren%C3%A9-wyler-a2480133/

