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一、关于展会

展会名称：
展会地点：
展位面积：
展会时间：
 参展时间：

 布展时间：

 撤展时间：
展位号：
展会主办方提供的工具及服务范围（桌椅板凳水电，用餐茶水电话等）：
二、参展目标
首先了解展会参观者的大致情况，以及企业自身能投入多少资源。
（一）展会目标：
□1、接触新客户；  □2、提升企业形象；□3、与顾客互动；
□4、促销现有产品；□5、新品发布；    □6、获取竞争对手的情报；
□7、赶超竞争对手；□8、提升士气；    □9、获取销售订单；
□10、接触分销商等
（二）参展方式：□寻求展会公司；  □独自参展

三、参展准备
（一）参展产品
1、展品选择考虑的因素
（1）种类；（2）数量；（3）主推产品；（4）价格；（5）摆放主次位置；（6）运输；（7）布展及撤展时间。
2、确定展品的选择
（1）制作主推产品模型。其他类型楼型用电子设备展示，做好样品的分类、编号和报价。  
（2）可建配套的产品，如外墙板材，地板板材可带实物样品展出；不能提供样品的配件比如电梯，需完善到报价清单中，以便客户一目了然。
（3）制作所有样品的货号标签，打印到不干胶纸上贴于样品上。 

（三）宣传资料
宣传资料应内容详尽并增加一些快速的信息查阅和视觉亮点，赠送给主要客户和展览中的参观者。

· 宣传单张：十六开大小，是展会过程中企业向参观者派发最多的资料之一，上面应有简单的企业、产品和服务介绍。宣传单页的画面应尽量精美，可选用特殊纸张。
· 宣传画册：宣传画册反映的是企业的综合实力和情况，信息范围相对于宣传单张宽泛一些，所以应“稳重一些”，在画面上以图文并茂的形式进行介绍，在开本、工艺和装订方式等方面体现出强烈的个性。
· 宣传海报：用于填补背景板的空白，宣传海报制作需符合可建特点，清晰明了，简介大方不显空洞。可配合展台设计进行。
（四）关于礼品
展会过程中所派发的物品包括宣传册、礼品袋等印刷品，以及文具和其它小礼品。

· 纪念礼品：要具有一定功能性，质量好。重要的是打上企业信息logo。纪念品可选择笔、便签本、参观证绳钥匙扣、雨伞等。
· 礼品包袋：重在美观、实用并打上企业信息logo。
注意事项：
手册、赠品及样品尽量不要直接摆放在桌上任参观者自动拿走后离开，而应由参展人员有目标地将事先准备好的企业印刷品或精致小礼品适时发送给潜力客户。

（六）参展人员

参展职员职责包括：布展、撤展，参展安全、后勤，传译（英文），展览资料的发放，物品的运输、保管、分类、领取、统一回收等。

（七）人员培训 
培训材料需编印成册，培训内容要有系统，培训内容和步骤可以分为如下三个部分：

1、情况介绍。包括人员介绍、筹备情况介绍、展出情况介绍等，目的是使展台人员熟悉展出背景、环境和条件。
2、展出介绍，包括展览会和展品情况。（展览会情况包括名称、地点、展出日期、开馆时间、场地平面、展馆位置、出入口、办公室、餐厅、厕所位置等，展品介绍包括每一项展品的性能、数据、用法、用途、销售价格等）
3、技术训练。主要训练展台的接待和推销技巧。

四、开展前期的工作准备

（一）展台的布置
建议：选用少量、大幅的展示图片，以创造出强烈的视觉效果。将图片在视线以上的地方放置，并且使用大胆而抢眼的颜色，避免使用易融入背景的中性色彩，这样使展台从远距离便可突现出来。 
▲展位功能区域划分
客户接待区：本区域主要用于客户引导、接待，资料发放、名片发放、名片收集等相关事宜。

业务洽谈区：主要用于与有合作意向的客户进行深度沟通交流，同时也是客户休息仔细览阅宣传资料的区域。

产品展示区：主要用于摆放可建模型产品

品牌宣传区：主要用于展示可建的品牌标识以及品牌风格图腾。
（二）前期工作准备
1、前期工作准备包括工作安排、管理安排和行政安排。
（1）工作安排。向展台人员布置展台工作（包括观众接待、贸易洽谈、资料散发、以及后续工作等，进行分工），并提出要求和标准，必须使展台上的每一个人知道并理解此次展出的目的。
（2）管理安排。包括工作时间、轮班安排、每日展台会议、记录管理等。
（3）行政安排。包括展台人员的宿、膳、行、日程等安排。

2、检查核对参展的各项内容是否到位，包括展品、产品资料、宣传资料、贸易条款以及各设备工具等。
3、展会后勤工作：确保展会所需的装备、陈设、促销材料以及人员都能够完好地在正确的时间到达展会现场。

（三）客户邀请与信息搜集
委派1-3名人员负责会前的客户邀请与信息搜集工作，职责如下：

1、上门送请柬（最好直接送到决策者手中），并尝试邀请10到20个潜在的高端客户到公司的展台前参观展台，并准备一些较独特的产品作为礼物赠给邀请来的10到20位客户。

2、到其他公司或同行业公司收集客户和同行业企业的信息资料，寻找潜在客户并努力与之成为朋友。
五、展期工作及人员安排

（一）工作内容
1、迎宾（1-2人）：负责接待经销商进入展区，派发活动宣传彩页，向参会人员告知本公司展位及产品，负责产品的简单介绍，让客户明白公司的产品和服务的范围。
2、产品介绍员（1-2人）：派发产品说明书，负责品牌、产品展示、讲解及整体营销策略的介绍，将有合作意向的经销商介绍给谈判员。

3、谈判员（1人）：重点讲解招商政策，负责大客户及重点经销商的深入沟通，统筹并调整招商策略。
4、信息搜集（1-2人）：参加展览过程当中派遣部分职员到其他公司或同行业公司收集客户和同行业企业的信息资料，寻找潜在客户并努力与之成为朋友。

信息资料包括：（1）产品信息；（2）市场信息；（3）第三方信息；（4）竞争对手信息。
资料不需见人就发，可有选择性地向意图客户发放资料，包括前来索要资料的行业客户。对于认真参观的客户，要具体介绍。
（二）人员名单
迎宾（1-2人）：__________
产品介绍（1-2人）：__________
谈判（1人）：__________
信息搜集（1-2人）：__________
七、参展人员及展品统计
参展人员：__名

具体参展用品参见《参展准备.xls》
八、费用预算

具体参展用品参见《参展准备.xls》sheet2。

九、展会整体工作进度安排
	阶段时间
	工作事项

	远期筹备

（15天）
	展会设计方案收集

	
	展会设计方案评估

	
	展会设计方案确定，展览合作公司确定

	
	与展览公司签订合同时一同明确桌椅、电视、饮水机、鲜花等物品具体租赁事宜

	
	展会邀请函制作

	中期筹备

（一个月）
	展位道具下单制作

	
	参展信息发布（在已注册网站上传资讯）

	
	观展目标邀请客户名单确定

	
	参展产品名单确定

	
	参展人员具体名单确定

	
	参展人员着装确定

	
	展会宣传软文

	
	参展人员培训资料撰写

	
	展品准备并办理出库手续

	
	宣传礼品

	
	展位主体道具制作完工并验收

	
	参展人员往返车票预订

	
	参展人员入住酒店预订

	近期筹备

（20天）
	观展客户邀请

	
	宣传光盘

	
	产品手册

	
	资料手提袋

	
	参展人员培训

	
	参展人员服装

	
	名片、笔、笔记本电脑等所有办公用品准备

	
	参展商品、宣传物料、办公用品等所有物品数量清点、打包、托运

	
	展前工作会议

	布展期工作

（2-3天）
	2名布展人员先行前往目的地开展布展工作

	
	与合作展览公司联系，确认布展事宜

	
	协同展览公司布展

	
	布展完毕、展区清洁、展品摆放

	
	参展其它人员前往目的地

	展期工作

（3天）
	岗前准备并提早到达展览中心

	
	岗间按照各自的工作职责守好各自的工作岗位

	
	岗后整理贵重物品离场，并召开当日工作总结会议

	展后工作

（一个月）
	协同展览公司撤展，收拾、整理、清点、打包应带离物品

	
	物品现场托运

	
	与展览公司交接清楚租赁物品

	
	展品到达公司后整理、清点、入库

	
	展会总结会议

	
	展会总结报告（效果、不足、修正）

	
	展会活动报道及相关照片上传公司网站

	
	展会所收集的客户资料整理与分类

	
	对客户进行联系跟踪

	
	根据客户反馈撰写展会效果评估报告


附二：
一、会客登记表

	公司名称
	客户姓名
	单位部门（职位）
	电话/传真
	手机号码
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


二、展会客户信息归纳表

填写人：       填写时间：

	客户名称
	联系人
	单位部门（职位）
	电话/传真
	类别
（A、B、C）
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：A类（已经交易成功或者下订单的客户）；B类（准客户）；C类（意图性客户）。
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