	Liste de contrôle
pour présentation à une exposition
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Cette liste de contrôle sert de fil d’Ariane pour la planification, la réalisation et la préparation d’une présentation à une exposition. Elle peut être adaptée individuellement selon le projet. 

	Entreprise: 
	Direction du projet:

	
	Département:

	Numéro de projet:
	

	Désignation du projet:
	

	Date:
	

	Distribution de la liste:
	Interne:

	
	Externe:


	Points essentiels  
	Remarques/décisions/spécifications

	
	

	Décisions fondamentales / conception
	

	· Examen de l’apport d’une participation de l’entreprise à une exposition
	

	· Evaluation et choix de l’exposition
	

	· Définition des objectifs
	

	· Définition des groupes-cibles
	

	· Examen de la disponibilité des ressources nécessaires (financières et de personnel)
	

	· Liaison avec d’autres mesures (invitation, campagne d’annonces, etc.)
	

	· Planification des délais
	

	· Examen de l’apport d’une participation de l’entreprise à une exposition
	

	
	

	Travaux préparatoires
	

	Concernant la direction de l’exposition, la dimension du stand, etc.:
	

	· Demander les conditions d’exposition et le matériel d’information à la direction de l’exposition
	

	· Déterminer la dimension du stand
	

	· Négocier la situation du stand avec la direction de l’exposition
	

	· Envoyer le formulaire d’inscription et verser la taxe d’inscription
	

	
	

	Interne:
	

	· Déterminer les points forts de l’exposition et leur présentation
	

	· Spécifier les produits, services, activités, etc., à présenter
	

	
	

	Externe:
	

	· Evaluation et choix des partenaires (construction du stand, agence(s), traiteur(s), formateur du personnel, etc.) 
	

	· Dessin/modèle du stand
	

	· Conception, graphisme, inscriptions, décoration
	

	· Projection de photos, dias, film
	

	· Coûts, délais
	

	
	

	Planification et organisation
	

	Attribution du mandat à:
	

	· Constructeur du stand, agence(s), traiteur(s), etc.
	

	· Electricien, menuisier
	

	· Plombier, installateur sanitaire
	

	· Décorateur
	

	· Départements internes à l’entreprise concernant produits, matériel, etc.
	

	· Personnel de montage
	

	
	

	Remplir le formulaire de commande pour:
	

	· Installations électriques, d’eau, etc.
	

	· Raccordements pour téléphone, fax, PC, internet, etc.
	

	· Inscription au catalogue et annonces
	

	· Laissez-passer pour l’exposition, la construction du stand
	

	· Bons pour billets d’entrée
	

	· Tickets de parking
	

	
	

	Annoncer à l’assurance:
	

	· Transport, responsabilité civile, vol, feu, etc.
	

	
	

	Infrastructure et matériel de stand:
	

	· PC, portable, fax, téléphone(s), etc.
	

	· Projecteurs dias et film, TV, vidéo, Beamer, etc.
	

	· Clés pour toutes les portes
	

	· Prototypes, échantillons, appareils de présentation, etc.
	

	
	

	Communication:
	

	· Catalogue de l’exposition (inscription, annonce, etc.)
	

	· Invitations (clients, partenaires, collaborateurs, etc.)
	

	· Annonces mentionnant l’exposition dans divers médias (écrits, électroniques)
	

	· Articles dans publications clients et internes, Newsletters, etc.
	

	· Concours, tirage au sort, jeu concours, etc.
	

	· Autres activités sur le stand
	

	· Prospectus et matériel d’information
	

	· Cadeaux publicitaires, prix pour concours, etc. 
	

	· Planification des mesures de suivi
	

	
	

	Orientation interne sur:
	

	· Numéros de la halle, du stand, de téléphone et de fax
	

	
	

	Personnel de stand:
	

	· Choix du personnel de stand (interne et externe)
	

	· Responsabilités (chef du stand, etc.)
	

	· Réservation de la subsistance
	

	· Vêtements, badges nominatifs
	

	· Plans d’engagement et de relève
	

	· Formation du personnel de stand
	

	· Dédommagements pour frais
	

	· Dossier d’informations avec documents sur l’exposition
	

	
	

	Visiteurs:
	

	· Liste des visiteurs annoncés
	

	· Imprimés pour rapports de contacts
	

	· Saisie électronique des contacts
	

	
	

	Matériel de bureau:
	

	· Bloc-notes, stylos/crayons, agrafes, agrafeuse, perforatrice, papier collant, ciseaux, caisse, cartes de visite, etc.
	

	
	

	Infrastructure/cuisine:
	

	· Frigo, poubelle, sacs poubelle, baquet, ramassoire, aspirateur, pattes à laver, moyens de nettoyage, linges à vaisselle, essuie-mains, serviettes, papier-ménage, etc.
	

	
	

	Divers:
	

	· Local de rangement
	

	· Service de sécurité
	

	· Nettoyage du stand (quotidien)
	

	· Caisse à outils, pharmacie de secours, etc.
	

	
	

	Immédiatement avant l’exposition (p. ex. la veille)
	

	· Prise du stand
	

	· Essai des appareils et des lignes (téléphones, PC, etc.)
	

	· Matériel complet
	

	· Instruction au traiteur
	

	· Mise au courant du personnel de stand
	

	· Directives concernant l’établissement de rapports de contacts
	

	· Nettoyage des produits, supports, etc. 
	

	
	

	Immédiatement après l’exposition
	

	· Transport de retour du matériel (prévoir matériel d’emballage pour ce transport)
	

	· Transport de retour des produits, etc.
	

	· Personnel de démontage
	

	
	

	Travaux consécutifs
	

	· Décompte, contrôle du budget
	

	· Contrôle du succès
	

	· Evaluation des rapports de contacts
	

	· Evaluation des visiteurs du stand (clients existants et nouveaux)
	

	· Envois de documentations éventuelles
	

	· Suivi, lettres de remerciement
	

	· Planification de visites du service externe
	

	· Planification d’action de suivi par téléphone
	

	· Rapport final
	


Pour plus d’informations: www.poste.ch/directpoint. 
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