
pour votre stand d’exposition



a préparation n’est pas votre fort ? Ou vous ne savez simplement pas par où commencer ? Avec notre check-list vous avez toutes 

les informations nécessaires pour devenir un super-héros au salon d’exposition. Participez avec succès et sans tracas !

Devenez un super-héros au salon d’exposition
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Stand - personnel



	 Composer un groupe pour le projet. 

	 �Déterminer les objectifs. 

	 Déterminer votre groupe cible.

	 �Déterminer quels produits ou services vous 

présenterez.

	 �Prenez une assurance – vous ne savez 

jamais.

	 Demander de l’électricité et internet.

	 �Composer un script pour chaque jour 

d’exposition.

	 �Déterminer un budget et surveiller les 

dépenses.

	� �Communication interne fréquente sur 

l’avancement du projet.

	 �Planifier le transport – matériel pour le stand, 

aller-retour.

	 �Analyser et évaluer votre participation à 

l’exposition après l’évènement.

	 �Suivit des contacts effectués durant 

l’exposition.

 
	 �Effectuer un planning du personnel – 

déterminer si un personnel externe est 

besoin.

	� �Réserver un hôtel – retourner chaque jour à 

son domicile n’est pas toujours une option.

	� �Déterminer un système de roulement – 

personne ne peut rester une journée entière 

à un stand.

  ��Régler des badges pour le personnel.

	 Restauration pour le personnel.

  �Heures de registration – rdv des visiteurs.

  �Briefing du personnel – utilisation du script.

	 Planifier le transport de votre personnel.

  Déterminer la surface besoin pour le stand.

	 �Déterminer la position du stand dans 

l’exposition..

	� �Déterminer la disposition des éléments 

dans le stand – ou recevoir les visiteurs, ou 

exposer les produits, etc. 

	 �Esquisse du stand – designer interne ou 

externe.

	 �Décoration du stand – en lignée avec 

l’identité visuelle.

	 �Régler les appareils nécessaires – un 

ordinateur avec internet est indispensable.

	 �Restauration – un visiteur sans faim ou soif 

est heureux.

	 �Faire un inventaire des besoins en travaux 

d’impression – imprimer éventuellement 

une réserve.

	 �Créer des travaux d’impression 

exclusivement pour l’évènement.

	 Envoyer des invitations à vos relations.

	 �Créer des publicités pour le catalogue de 

l’exposition.

	 ��Faire imprimer des badges et cartes de 

visite pour le personnel au stand.

	 �Faire imprimer des brochures.

Stand Stand - personnel Travaux d'impressionOrganisation






