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Checkliste für Messeplanung
	Aufgabe
	Beschreibung
	Zuständige Person
	Frist
	Status

	Ziele definieren
	 
	 
	 
	 

	· Zielgruppenanalyse
	Identifizieren Sie Ihre Zielgruppen und deren Bedürfnisse.
	 
	 
	 

	· Erwartungen und Ziele klären
	Festlegen, welche Ziele auf der Messe erreicht werden sollen.
	 
	 
	 

	· Erfolgskriterien festlegen
	Definieren Sie messbare Kriterien zur Erfolgskontrolle.
	 
	 
	 

	Budget und Ressourcen planen
	 
	 
	 
	 

	· Kostenaufstellung erstellen
	Erfassen Sie alle anfallenden Kosten und erstellen Sie ein detailliertes Budget.
	 
	 
	 

	· Budget festlegen
	Bestimmen Sie das verfügbare Budget und die Prioritäten.
	 
	 
	 

	· Ressourcen und Aufgaben verteilen
	Weisen Sie Aufgaben und Verantwortlichkeiten zu.
	 
	 
	 

	Standortwahl
	 
	 
	 
	 

	· Standplatz buchen
	Frühzeitige Buchung des Standplatzes an einer strategisch günstigen Position.
	 
	 
	 

	· Lage prüfen
	Überprüfen Sie die Lage des Standplatzes auf der Messekarte.
	 
	 
	 

	Standdesign
	 
	 
	 
	 

	· Layout planen
	Erstellen Sie ein durchdachtes Layout, das Besucher anzieht und die Marke repräsentiert.
	 
	 
	 

	· Grafiken und Banner gestalten
	Gestalten Sie auffällige Grafiken und Banner für den Stand.
	 
	 
	 

	· Beleuchtung planen
	Planen Sie eine ansprechende Beleuchtung, um Ihren Stand ins rechte Licht zu rücken.
	 
	 
	 

	Marketing und Kommunikation
	 
	 
	 
	 

	· Einladungen versenden
	Senden Sie Einladungen an bestehende und potenzielle Kunden.
	 
	 
	 

	· Newsletter einbinden
	Integrieren Sie Informationen über die Messe in Ihre Newsletter.
	 
	 
	 

	· Social Media nutzen
	Nutzen Sie Social-Media-Kanäle zur Promotion Ihrer Messebeteiligung.
	 
	 
	 

	· Pressemitteilungen veröffentlichen
	Veröffentlichen Sie Pressemitteilungen vor und nach der Messe.
	 
	 
	 

	PR-Strategie
	 
	 
	 
	 

	· Medienkontakte pflegen
	Kontaktieren Sie Journalisten und Redakteure für Interviews und Berichterstattung.
	 
	 
	 

	· Pressemappe erstellen
	Bereiten Sie eine Pressemappe mit allen wichtigen Informationen vor.
	 
	 
	 

	Werbematerialien
	 
	 
	 
	 

	· Broschüren und Flyer drucken
	Bereiten Sie informative und ansprechende Broschüren und Flyer vor.
	 
	 
	 

	· Visitenkarten vorbereiten
	Stellen Sie sicher, dass genügend Visitenkarten für alle Mitarbeiter vorhanden sind.
	 
	 
	 

	· Giveaways auswählen
	Wählen Sie passende Giveaways, die Ihre Marke repräsentieren.
	 
	 
	 

	Messe-Training
	 
	 
	 
	 

	· Schulung in Gesprächsführung
	Schulen Sie Ihr Team in effektiver Gesprächsführung.
	 
	 
	 

	· Produktwissen vertiefen
	Stellen Sie sicher, dass Ihr Team umfassend über die Produkte informiert ist.
	 
	 
	 

	· Präsentationstechniken trainieren
	Üben Sie verschiedene Präsentationstechniken und Live-Demonstrationen.
	 
	 
	 

	Logistik und Organisation
	 
	 
	 
	 

	· Transport organisieren
	Planen Sie den Transport des Standmaterials zum Messeort.
	 
	 
	 

	· Lagerung vor Ort klären
	Stellen Sie sicher, dass es vor Ort geeignete Lagermöglichkeiten gibt.
	 
	 
	 

	· Zeitplan erstellen
	Erstellen Sie einen detaillierten Zeitplan für Aufbau und Abbau.
	 
	 
	 

	· Aufgaben verteilen
	Weisen Sie jedem Teammitglied klare Aufgaben zu.
	 
	 
	 

	Catering
	 
	 
	 
	 

	· Verpflegung für Team planen
	Organisieren Sie die Verpflegung Ihres Teams während der Messe.
	 
	 
	 

	· Catering für Besucher vorbereiten
	Bieten Sie kleine Erfrischungen für Ihre Standbesucher an.
	 
	 
	 

	Genehmigungen und Versicherungen
	 
	 
	 
	 

	· Erforderliche Genehmigungen einholen
	Klären Sie alle notwendigen behördlichen Genehmigungen.
	 
	 
	 

	· Haftpflichtversicherung überprüfen
	Stellen Sie sicher, dass die Haftpflichtversicherung alle Risiken abdeckt.
	 
	 
	 

	· Transportversicherung abschließen
	Versichern Sie Ihre Ausstellungsgüter für den Transport.
	 
	 
	 

	Messeunterlagen
	 
	 
	 
	 

	· Anmeldeformulare ausfüllen
	Füllen Sie alle notwendigen Anmeldeformulare korrekt aus.
	 
	 
	 

	· Standpläne erstellen
	Erstellen Sie detaillierte Standpläne, die den Messeanforderungen entsprechen.
	 
	 
	 

	· Technische Anforderungen klären
	Stellen Sie sicher, dass alle technischen Anforderungen erfüllt werden.
	 
	 
	 

	· Relevante Dokumente vorbereiten
	Bereiten Sie alle notwendigen Dokumente, Zertifikate und Sicherheitsdatenblätter vor.
	 
	 
	 





Liste für die Standausstattung
	Kategorie
	Ausstattung
	Beschreibung

	Struktur und Möbel
	· Messestandstruktur
	Grundgerüst des Stands (modular oder individuell)

	
	· Bodenbelag
	Teppich, Laminat, PVC-Boden oder andere Bodenbeläge

	
	· Theke/Empfangstresen
	Begrüßungsbereich für Besucher, evtl. mit Logo und Branding

	
	· Tische
	Besprechungs- und Präsentationstische, Bistrotische

	
	· Stühle
	Sitzgelegenheiten für Gespräche, Barhocker, Loungesessel

	
	· Besprechungsraum
	Abgeschlossener Bereich für vertrauliche Gespräche, evtl. mit Trennwänden

	
	· Regale und Vitrinen
	Präsentation von Produkten, abschließbare Vitrinen für wertvolle Exponate

	
	· Schränke und Stauraum
	Abschließbare Schränke zur Lagerung von Materialien und persönlichen Gegenständen

	
	· Beleuchtung
	Scheinwerfer, LED-Strips, Ambientebeleuchtung, evtl. steuerbar für verschiedene Lichteffekte

	Technische Ausstattung
	· Stromanschlüsse und Verteiler
	Mehrfachsteckdosen, Verlängerungskabel, Kabelmanagement (Kabelkanäle, Kabelbinder)

	
	· Internetverbindung
	WLAN-Hotspot, LAN-Verbindung, evtl. mobile Router als Backup

	
	· Audio-/Videoausrüstung
	Monitore (verschiedene Größen), Beamer, Lautsprecher, Mikrofone (drahtlos und kabelgebunden), Headsets

	
	· Computer und Tablets
	Laptops, Tablets für Präsentationen, Registrierung und Informationsabruf

	
	· Drucker/Scanner
	Multifunktionsgeräte für das Ausdrucken und Scannen von Dokumenten

	Werbematerialien
	· Banner und Roll-ups
	Bedruckte Banner, Roll-ups mit Firmenlogo, Slogans und wichtigen Informationen

	
	· Poster und Plakate
	Großformatige Drucke zur visuellen Unterstützung

	
	· Broschüren und Flyer
	Gedruckte Informationen über Produkte und Dienstleistungen, evtl. in verschiedenen Sprachen

	
	· Visitenkarten
	Zur Verteilung an potenzielle Kunden und Partner, evtl. auch digitale Visitenkarten

	
	· Produktproben und Giveaways
	Kleine Geschenke und Proben zur Verteilung an Besucher (z.B. USB-Sticks, Kugelschreiber, Notizblöcke)

	Interaktive Elemente
	· Touchscreens und Kiosks
	Interaktive Informationsquellen für Besucher, evtl. mit Software zur Lead-Erfassung

	
	· VR/AR-Geräte
	Virtuelle Realität (VR) und Augmented Reality (AR) für immersive Erlebnisse

	
	· Demo-Stationen
	Bereiche für Produktvorführungen und Demonstrationen, evtl. mit speziellen Präsentationsmodulen

	Catering und Verpflegung
	· Kaffeemaschine und Wasserkocher
	Für die Bewirtung von Besuchern und Mitarbeitern, evtl. auch Teekocher

	
	· Kühlschrank und Snacks
	Lagerung und Bereitstellung von Getränken (Wasser, Softdrinks) und Snacks (Obst, Gebäck, Sandwiches)

	
	· Geschirr und Besteck
	Tassen, Gläser, Teller, Besteck für den Verzehr von Speisen und Getränken

	Dekoration
	· Pflanzen und Blumen
	Topfpflanzen, Blumenarrangements zur Verschönerung des Stands

	
	· Dekorative Elemente
	Zusätzliche Deko-Objekte (z.B. Skulpturen, Deko-Schalen), um den Stand einladender zu gestalten

	
	· Tischdecken und Läufer
	Für eine ansprechende Präsentation der Tische, evtl. mit Branding

	Sicherheitsausrüstung
	· Feuerlöscher
	Vorschriftsmäßige Sicherheitsausstattung, evtl. auch Brandschutzdecken

	
	· Erste-Hilfe-Kasten
	Für den Notfall, inklusive Pflaster, Verbände, Desinfektionsmittel

	
	· Sicherheitsabsperrungen
	Absperrbänder oder -ständer zur Absicherung von wertvollen Gegenständen und Technik

	Sonstiges
	· Reinigungsmaterialien
	Staubsauger, Reinigungstücher, Putzmittel für die regelmäßige Reinigung und Instandhaltung des Stands

	
	· Notizmaterialien
	Stifte, Notizblöcke, Klemmbretter für Gesprächsnotizen

	
	· Mülleimer und Müllbeutel
	Für die Entsorgung von Abfällen, evtl. auch Recycling-Behälter

	
	· Klebeband und Kabelbinder
	Für den Notfall und zur Sicherung von Kabeln und Materialien

	
	· Werkzeugset
	Schraubenzieher, Zangen, Hammer, Nägel, Schrauben für kleinere Reparaturen und Anpassungen am Stand

	Zusätzliche Services
	· Standreinigung
	Regelmäßige Reinigung des Stands durch Reinigungsdienste während der Messe

	
	· Messehostessen/-hosts
	Professionelles Personal zur Unterstützung bei der Betreuung von Besuchern und zur Durchführung von Präsentationen

	
	· Transport- und Logistikdienstleistungen
	Transport des Messestands und der Ausstattung zur und von der Messehalle, evtl. auch Einlagerungsservices





Checkliste für den Messedurchführung
	Aufgabe
	Beschreibung
	Zuständige Person
	Status

	Aufbau und Standabnahme
	 
	 
	 

	· Aufbau des Messestands
	Sicherstellen, dass der Messestand rechtzeitig und gemäß den Plänen aufgebaut wird.
	 
	 

	· Funktionsprüfung
	Überprüfung aller technischen Geräte und Präsentationsmaterialien auf Funktionalität.
	 
	 

	· Standdekoration
	Anbringen von Werbematerialien und Dekoration, um den Stand attraktiv zu gestalten.
	 
	 

	· Tägliche Standabnahme
	Regelmäßige Überprüfung des Stands nach jedem Messetag, um sicherzustellen, dass er den Standards entspricht.
	 
	 

	Standpersonal briefen
	 
	 
	 

	· Briefing vor Messebeginn
	Besprechung der Messeziele, Produktinformationen und Verhaltensrichtlinien mit dem Team.
	 
	 

	Terminplanung für Gespräche, Präsentationen und Standführungen
	 
	 
	 

	· Gesprächstermine planen
	Vereinbarung von Terminen für Gespräche mit wichtigen Kunden und Geschäftspartnern.
	 
	 

	· Präsentationszeiten festlegen
	Festlegung von festen Zeiten für Produktpräsentationen und Live-Demonstrationen.
	 
	 

	· Standführungen organisieren
	Planung und Koordination von Standführungen für Besuchergruppen.
	 
	 

	Besucher aktiv ansprechen
	 
	 
	 

	· Proaktive Ansprache
	Freundliche und proaktive Ansprache der Besucher, um Gespräche zu initiieren.
	 
	 

	· Besucherfragen beantworten
	Kompetentes Beantworten von Besucherfragen und Bereitstellung relevanter Informationen.
	 
	 

	Präsentation
	 
	 
	 

	· Produktdemonstrationen
	Durchführung von Live-Demonstrationen und Präsentationen, um die Vorteile der Produkte zu zeigen.
	 
	 

	· Präsentationsmaterial bereitstellen
	Bereitstellung von Broschüren, Flyern und anderen Informationsmaterialien.
	 
	 

	Erfassung von Kontakten
	 
	 
	 

	· Kontaktdaten erfassen
	Systematisches Erfassen von Kontaktdaten potenzieller Kunden und Gesprächspartner.
	 
	 

	· Gesprächsnotizen machen
	Notieren wichtiger Gesprächsinhalte und Vereinbarungen für die Nachbereitung.
	 
	 

	Networking und Veranstaltungen
	 
	 
	 

	· Networking-Events besuchen
	Teilnahme an Networking-Veranstaltungen und informellen Treffen zur Kontaktpflege.
	 
	 

	· Vorträge und Workshops besuchen
	Teilnahme an Vorträgen und Workshops, um aktuelle Trends und Entwicklungen zu verfolgen.
	 
	 

	Bewirtung und Catering am Stand
	 
	 
	 

	· Verpflegung bereitstellen
	Bereitstellung von Snacks und Getränken für Besucher am Stand.
	 
	 

	· Catering-Bereich sauber halten
	Regelmäßige Reinigung und Auffüllung des Catering-Bereichs.
	 
	 

	Dokumentation und Feedback
	 
	 
	 

	· Tägliche Meetings
	Tägliche Besprechungen zur Reflexion des Tagesverlaufs und Anpassung der Strategie.
	 
	 

	· Feedback sammeln
	Einholung von Feedback von Besuchern und Teammitgliedern zur kontinuierlichen Verbesserung.
	 
	 

	Pflege des Messestands
	 
	 
	 

	· Ordnnung und Sauberkeit
	Sicherstellung der Sauberkeit und Ordnung am Messestand.
	 
	 

	· Auffüllung von Materialien
	Regelmäßige Auffüllung von Broschüren, Flyern und anderen Informationsmaterialien.
	 
	 

	Vorbereitung auf den Abbau
	 
	 
	 

	· Logistik für Abbau planen
	Organisation der Logistik für den Abbau und Rücktransport des Messestands.
	 
	 

	· Sicheres Verpacken
	Sicheres Verpacken und Verstauen aller Materialien und technischen Geräte.
	 
	





Messeprotokoll

	Messe:

	Datum:

	Standnummer:

	Protokollführer:



Gesprächspartner Informationen
	Name des Gesprächspartners:

	Unternehmen:

	Position:

	Telefon:

	E-Mail:

	Adresse:

	Website:



Gesprächsdetails
	Gesprächszeitpunkt:
	 

	Gesprächsthema:
	 

	Interessen und Bedürfnisse:
	 

	Angebotene Produkte/Dienstleistungen:
	 

	Besondere Anforderungen:
	 

	Vereinbarte nächste Schritte:
	 




Bewertung des Gesprächs
	Interesse an unseren Produkten/Dienstleistungen:
	Hoch / Mittel / Gering

	Potenzial für zukünftige Zusammenarbeit:
	 

	Besondere Bemerkungen:





	 



Follow-up
	Follow-up-Aktion:
	Verantwortliche Person:
	Frist:
	Status:

	 
	 
	 
	 



Zusammenfassung des Gesprächs:



Weitere Anmerkungen:




Unterschrift des Protokollführers: _______________________________
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