CHECKLISTA

Planera Vecka
Gor en projektplan
(1 Satt malsattning med deltagandet :: >
[0 Utse en méssansvarig Monter

Ge ritt befogenhet [ Monterstorlek

Q Fyll i checklista, vad ska ske nar? < SHLUESIELE G
. [ Pentry och férradsyta
[ Bryt ner malen

[ Formedla malen till berorda

_ Skapa monter
Inbjudan [d Anvanda eget material?

Definiera mdlgrupp [ Ta hjlp av Tekniska avdelningen,

(1 Nya kunder ::> Monterdesigners

1 Gamla kunder

[ Pressbearbetning Montern ska spegla er malsattning enligt

Skapa inbjudan projektplanen.

[ Behdvs information frdn méssan? Tank igenom vad montern ska ha for pragel
Oppettider, monternr. Bestall montern i god tid innan massan for

[ Ska aktiviteten speglas i inbjudan att fa tid till aktiv bearbetning av kunder

(1 Skicka inbjudan enligt projektplan <:: till massan och er monter

Bestall transport av material till massan
Se sid 49 for korrekt leveransadress

Aktiviteter

Vad gor ni for att nd era mal? :>

(1 Bryt ner malen i mindre bitar,
gor dem mojliga att na

(1 Skapa verktyg for uppfoljning

Vilka aktiviteter ska ni ha i montern?

(1 Vad gor er monter mest minnesvard? genomgéng for personalen

I Vad ska ni bjuda pa i montern? [ Kickoff varje massdag dar malen

Bestdm hur beséksregistrering ska ske? gés igenom

1 Férmedla mélen till berérda [0 Ga igenom vad ni inte far gora i
montern (mobilprat, dataanvandning,
franvaro etc.)

(1 Tydliggor ansvaret i montern med

<:: arbetsschema

Monteragerande
[ Planera in produkt- och monter-

Uppfoljning
[ Folj er uppféljningsplan i Projektplanen
[d Packa informationsmaterial innan massan Massa

h : . Utvardering
for snabb hantering efter massan =R - .
. - . [ Fullfolj er utvardering av deltagandet
(1 Bestam vem som ska skicka materialet

enligt er Projektplan
5 ? :: >
B skaidet g?ras centr-alt._ . [ Det kan vara intressant att fraga bade
[ Ska det goras per distrikt, region etc?

massbesdkare och de som jobbat i
<:: montern

Kalkylunderlag

e Monteryta ¢ Konsult/Byrahjalp med e Personal & Representation e Marknadsforings-
o Forsakring monter och printbudskap * Hotell & Traktamente material

¢ Grundavgifter * Inredning e Transporter till, under och * Broschyrer

¢ Monterbyggnation e Tekniska hjalpmedel efter massan e Inbjudningar

(ﬁ) KISTAMASSAN



