
Checklista

Skapa monter
❏ Använda eget material?
❏ Ta hjälp av Tekniska avdelningen, 
 Monterdesigners

Montern ska spegla er målsä�ning enligt 
projektplanen.
Tänk igenom vad montern ska ha för prägel
Beställ montern i god �d innan mässan för 
a� få �d �ll ak�v bearbetning av kunder 
�ll mässan och er monter
Beställ transport av material �ll mässan
Se sid 49 för korrekt leveransadress

Planera
Gör en projektplan
❏ Sä� målsä�ning med deltagandet
❏ Utse en mässansvarig
 Ge rä� befogenhet
❏ Fyll i checklista, vad ska ske när?
❏ Bryt ner målen
❏ Förmedla målen �ll berörda 

Inbjudan
Definiera målgrupp
❏ Nya kunder
❏ Gamla kunder
❏ Pressbearbetning

Skapa inbjudan
❏ Behövs informa�on från mässan?
 Öppe�der, monternr.
❏ Ska ak�viteten speglas i inbjudan
❏ Skicka inbjudan enligt projektplan

Ak�viteter
Vad gör ni för a� nå era mål?
❏ Bryt ner målen i mindre bitar, 
 gör dem möjliga a� nå
❏ Skapa verktyg för uppföljning

Vilka ak�viteter ska ni ha i montern?
❏ Vad gör er monter mest minnesvärd?
❏ Vad ska ni bjuda på i montern?

Bestäm hur besöksregistrering ska ske?
❏ Förmedla målen �ll berörda

Uppföljning
❏ Följ er uppföljningsplan i Projektplanen
❏ Packa informa�onsmaterial innan mässan
 för snabb hantering e�er mässan
❏ Bestäm vem som ska skicka materialet
❏ Ska det göras centralt?
❏ Ska det göras per distrikt, region etc?

Kalkylunderlag

• Monteryta
•  Försäkring
• Grundavgi�er
•  Monterbyggna�on 

•  Konsult/Byråhjälp  med 
 monter och printbudskap
• Inredning
• Tekniska hjälpmedel

• Personal & Representa�on
• Hotell & Traktamente
• Transporter �ll, under och 
 e�er mässan

• Marknadsförings-
 material
• Broschyrer
• Inbjudningar

Utvärdering
❏ Fullfölj er utvärdering av deltagandet 
 enligt er Projektplan
❏ Det kan vara intressant a� fråga både 
 mässbesökare och de som jobbat i 
 montern

Monteragerande
❏ Planera in produkt- och monter-
 genomgång för personalen
❏ Kickoff varje mässdag där målen 
 gås igenom
❏ Gå igenom vad ni inte får göra i 
 montern (mobilprat, dataanvändning, 
 frånvaro etc.)
❏ Tydliggör ansvaret i montern med 
 arbetsschema

Monter
❏ Monterstorlek
❏ Personalbehov
❏ Pentry och förrådsyta

Mässa

Vecka


