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Acciones a

1 afo del salén

\. Analizar la edicion anterior del salon

Hacer un balance del Ultimo salon y del perfil 4 Consultar la lista de expositores del

de expositores y visitantes Ultimo salon v la del proximo:
- Listar los potenciales proveedores y las

Identificar el area tematica del salén v las potenciales empresas clientes

tecnologias abordadas (nomenclatura) - Listar a sus competidores presentes;
deducir los ausentes

Consultar la lista de los medios de comunicacion ‘L
i , : Leer | ndicion neral ven
presentes en el Ultimo salon vy listar los que 5 (CeGeV) SZICS%IgnC ones generales de venta
le interesan
\, Definir los objetivos de su salén
Comerciales Notoriedad Informarse sobre el mercado
[ | | [ |
- Prospectar nuevos mercados y
encontrar nuevos clientes para sus - Presentar sus nuevos
productos / servicios productos / servicios - Descubrir las tendencnas
- Fidelizar a sus clientes actuales - Dar a conocer su empresa y del mercado y las evoluciones
- Desarrollar sus ventas Sus productos:_ técnicas de su sector
- Encontrar proveedores, socios - a los usuarios - Evaluar a sus competidores
0 subcontratistas para su empresa - a los medios

- Conversar con los usuarios de S GrEInes CRLEL R

sus productos

\. Preparar su stand

- Elegir la decoracion de su stand: [ - Encargar su stand “llave en mano” a la organizacion

- Comprar la superficie vacia y elegir a un decorador

- Elegir los productos que presentara en su stand: preste atencion a cumplir con la conformidad
de los equipos (hay productos prohibidos)




Acciones a

1 ano del salon

\, Establecer el presupuesto global teniendo en cuenta los gastos asociados:

Al stand
[ |

- La compra de su lugar y de
sus derechos de inscripcion
(con las eventuales opciones
previstas por el organizador:
esquina, planta alta, drea
ocupada)

- La construccién de su stand
(si compré una superficie
vacia)

- Las prestaciones técnicas

indispensables del predio
ferial

Acciones a

9 meses del salon

A la logistica
|

- El transporte ida y vuelta de
los productos que desea
presentar

- La fabricacién y el transporte
del material de marketing (en
cantidad suficiente para una
buena difusion en el salén)

- El transporte, el alojamiento
y las comidas del personal
que estara presente en el stand

- Los eventuales seguros que
decida suscribir

A la comunicacién
|

- Las operaciones de patrocinio
y publicidad que planee para
la ocasion

- Las eventuales invitaciones
a sus clientes

- Los objetos promocionales
que piensa distribuir en el
salon

laborar un plan de preparacion del salon haciendo una lista de todas las acciones

que debera llevar a cabo y anotandolas en su agenda

e

Podra contar con 5 familias de formularios:

- Informacion general

- Preparacién de su stand
- Comunicacién

- Hacer negocios

- Acceder al salén

Preste atencion a las fechas limites indicadas en los formularios de inscripcion, las solicitudes, los

pedidos y las declaraciones.

Todos los formularios se encuentran en el espacio extranet de las empresas expositoras y se accede
a él mediante un nombre de usuario y una contrasefia, a través del sitio internet del salon.

Analice los formularios disponibles y anote en su agenda las fechas limites para cada uno:

- Formularios obligatorios

- Formularios opcionales en funcion de sus encargos y objetivos



Acciones a

9 meses del salén

\ Informarse acerca de las reglas vigentes y de la conformidad

- Cerciorarse de las normas en vigor en el salén
- Tomar nota de lo que se puede y lo que no se puede hacer en relacion con el acontecimiento
(nomenclatura de productos y servicios, aduanas / importacion temporal, normas técnicas)

\ Informarse acerca de los servicios disponibles que le interesan

= Demostraciones dinamicas

= Citas de negocios = Patrocinio
= Servicio de puesta en relacion = Anuncio de sus acontecimientos
de expositores v visitantes durante el salon

= Delegaciones oficiales
= Invitados especiales

= Catalogo impreso vy en linea
= Conferencias de expositores

DESARROLLE AUMENTE
SU NEGOCIO SU NOTORIEDAD

MANTENGA DIRIJASE A
SU RED LA PRENSA

= Invitacion personalizada
a sus clientes (e-invitados)

= Anuario de responsables de
prensay comunicacion

= Recepcion oficial de los expositores = Casilleros para la prensa
= Boletines diarios (daylies)

* Todos los servicios presentados no estan disponibles en todos los salones organizados por COGES
** Encuentre los detalles de todos los servicios en el Manual del expositor de cada salén




Acciones a

4 meses del salon

\ Disefar y realizar el material de marketing para el salén

En los salones internacionales, es muy recomendable contar con versiones en inglés

- Carteles

- Folletos comerciales

- Videos

- Tarjetas personales

- Objetos promocionales (goodies)

- Reactualizar la argumentacion comercial de la empresa; prever una sesion de formacion para los
comerciales (definicion del papel de cada uno, capacitacién sobre los productos)

- Preparar la centralizacion de las tarjetas personales de las personas que van a ver durante el salon
(prever un cuaderno en el que grapar las tarjetas con comentarios y las acciones para llevar a cabo);
puede ser posible alquilar un lector de tarjetas de identificacion

Acciones a

3 meses del salon

\ Elegir a los colaboradores de su empresa

(Es importante que hablen bien espafiol e inglés)

- Aquellos que estaran presentes en el stand

- Aquellos que estaran presentes en el salon para participar a las citas de negocios, las conferencias,
las demostraciones, etc.

- Designar al colaborador que sera el responsable de Prensa y Comunicacion

- Designar al colaborador que contestard, antes del saldn, a los pedidos de cita de los futuros
visitantes y que estara a cargo de la planificacion de las citas en el stand

Es importante contar al menos con un colaborador y una azafata en el stand en todo momento.




Acciones a

2 meses del salon

\ Preparar un plan de accion de comunicacion para el salon

- Elegir los medios hacia los que desea orientar su comunicacion, pedir la lista de los medios
acreditados

- Proporcionar a los medios el nombre y los datos de contacto de su responsable de Prensa y
Comunicacion

- Informar a los medios de los acontecimientos que piensa organizar en el salén

- Redactar el “comunicado de prensa” que, llegado el momento, distribuira en los casilleros de
prensa de los medios elegidos

- Ponerse en contacto con el equipo de los Show Dailies y con los medios oficiales

\, Invitar a sus prospectos

- Utilice la invitacién electrénica propuesta por el organizador, que podra personalizar y enviar a
sus prospectos

Preparar las medidas de seguridad que se deberan tomar con su material durante el salén

i

- Adapte sus medidas a los medios puestos a su disposicion por el organizador (custodia individualizada
de su stand, proteccion de su material mediante cadenas o bajo cerrojo, etc.)

\. Preparar el recibimiento de las delegaciones oficiales en su stand (si su empresa esta habilitada)

- Rellenar el formulario de solicitud relativo a las delegaciones oficiales (en su espacio extranet)

Importante: si es usted responsable de un pabellon nacional o del de una federacion, sus
solicitudes deberan especificar qué expositor desea usted que la delegacion visite.

- Designar a una o varias personas del nivel apropiado para hacerse cargo de recibir a las delegaciones
oficiales en su stand y ocuparse de ellas.




Acciones a

15 dias del salon

\ Preparar el material de uso corriente en el sal6n

- Material basico de bricolaje para las reparaciones necesarias en el stand (cinta adhesiva doble faz,
cuchilla, tijeras, liquido de limpieza..)

- Herramientas de comunicacién: computadoras, pantallas, teléfonos moviles (wifi gratuito disponible
en el salén) - Tome las medidas de seguridad necesarias.

- Maquina para hacer café, bebidas, snacks, etc.

Acciones el dia

previo al salén

\. Pasar usted mismo por el salon o pedirle a un colaborador que lo haga para:

- Comprobar que el stand esta correctamente terminado
- Comprobar el numero vy el cartel identificador de su stand
- Comprobar que los videos funcionan en los lectores
- Retirar las tarjetas de identificacion personales de su empresa y sus invitaciones a la inauguracion oficial
- Pedir o retirar las tarjetas de estacionamiento para la duracién del salon
- Guardar en el deposito seguro de su stand:
- El material de marketing (folletos, objetos promocionales...)
- El material basico de bricolaje
- La maquina para hacer café, las bebidas, los snacks...

\. Preparar el recibimiento de las delegaciones oficiales en su stand (si su empresa esta habilitada)

- Contar con una persona presente en el stand para recibir a los oficiales acompanantes de las delegaciones
para que hagan un reconocimiento del salén vy del recorrido.




Acciones durante

Cada manana, preparar al equipo de colaboradores presente en el stand

i

Repetir los argumentos de venta, eliminar sobreentendidos y temores, pronunciar unas palabras
para dar motivacion y dinamismo a su equipo.

Comprobar que el stand esta bien instalado

d

Folletos, fichas de productos, documentacion general, disposicion del equipo expuesto en el stand.

Comprobar que el (o los) cuaderno(s) de citas estan en el stand y que los lectores de tarjetas de
identificacion funcionan

i

- En cada pagina del cuaderno (una por visita), los comerciales graparan la tarjeta personal del
visitante y tomara nota de los motivos de su visita, de sus preguntas y centros de interés en
relacion con los productos...

- Exportar con frecuencia los datos de los lectores de tarjetas de identificacién

Pasar por la sala de prensa

A

Distribuir su comunicado de prensa en los casilleros de prensa de los medios elegidos y difundir la
informacion sobre los acontecimientos que organice.

Relacion con los medios de comunicacion que visitan su stand

A

- Prever la presencia de un responsable de Prensa y Comunicacion capaz de responder preguntas
- Prever documentacion especifica para la prensa y comunicados de prensa en su stand
- Pedirle al periodista un ejemplar de la revista

\ Dejarse tiempo para visitar el salén Cierre del salén
[ |
- Nuevos clientes potenciales
- Empresas ausentes - A partir del cierre del salén, piense en
- Nuevos productos custodiar su material sensible o en
- Disefo de los stands ) llevarselo para evitar robos y degradaciones
- Novedades de la competencia - Asegurese de dejar su stand limpio (se
- Animaciones hara un chequeo de salida)
- Hacer el chequeo de salida con el
\ cada noche personal técnico del organizador. Este
chequeo sera indispensable para el

reintegro del deposito de garantia.

- Hacer un recapitulativo de la jornada con su
equipo

- Ordenar el stand y proteger con cadenas o - Preste especial atencion al periodo de
guardar bajo cerrojo el material sensible desmontaje (entre la partida de los
(posibilidad de custodia) expositores y la Ilegaqa de los encargados
- Juntar los residuos del stand y dejarlos a la de llevarse el material). Es un momento
vista para el personal de limpieza sensible y vulnerable propicio a los robos.




2 semanas

después del salon

\ iSaquele provecho al salén! Haga un seguimiento de los contactos y evalue los resultados

- Hacer un primer balance: nUmero de visitantes, calidad y cantidad de los contactos, etc.
- Hacer un seguimiento de los contactos establecidos durante el salén y llevar a cabo las acciones
previstas

i

Acciones para llevar a cabo

- Aprovechar las distintas fuentes: cuadernos de contactos, tarjetas personales, lector de
tarjetas de identificacion, etc.
- Retomar los contactos: contestar a las preguntas, agradecer...

Debriefing interno

i

- Con el equipo comercial
- Con el resto de la empresa

Evaluar la rentabilidad de la inversion relativa al salén

i

- A corto plazo: nUmero de contactos prometedores, visibilidad de su empresa
- A largo plazo: concretizacién de los contactos establecidos

Desafios del salon pasado, resultados tangibles y aprovechables

i

- Cantidad, perfil y nivel de los visitantes
- Inteligencia competitiva

- Potencial de desarrollo

- Comunicacién

Evaluacion del salén

d

- Rellenar el cuestionario de satisfaccion del expositor que habra recibido por internet una vez
finalizado el salén

- Consultar el balance (review) que le envie el organizador

- Hacer estadisticas sobre los contactos después del salon, comparar la eficiencia del salon con otros
salones en los que haya participado

- Solicitar la opinion de sus proveedores y de su personal

- Plantearse si resultaria interesante participar en una proxima edicion y de qué manera

- Redactar las conclusiones en forma de ficha practica para no olvidar nada en el futuro




Todo el equipo de COGES esta a su disposicion para asesorarlo y
ayudarlo en la preparacion del salén, jy para hacer que su

participacion sea todo un éxito!
\ Jérémy VIGNA

Director Comercial y Marketing
Telf.: +33 (0)1 44 14 51 52 - Movil: +33 (0)6 07 74 20 28
E-mail: j.vigna@cogesevents.com

Héléne DORDOLO

A

Directora de Servicios a los Expositores
Telf.: +33 (0)1 44 14 58 13 - Movil: +33 (0)6 43 52 56 36
E-mail: h.dordolo@cogesevents.com

\. Josiane DI SANTO

Responsable de Asistencia a los Expositores (hotline)
Telf.: +33 (0)1 44 14 51 55
E-mail: j.disanto@cogesevents.com Daphné LEPETIT /

Directora de Comunicacion
Telf.: +33 (0)1 44 14 51 53 - Mdvil: +33 (0)6 79 13 12 96
E-mail: d.lepetit@cogesevents.com

Christina GUDIN du PAVILLON /

Adjunta al Director Técnico Responsable de los Expositores
Telf.: +33 (0)1 44 14 51 50 - Movil: +33 (0)6 84 97 93 96
E-mail: c.gudin@cogesevents.com

Bertrand de POMMEROL /

Director de visitas oficiales
Telf.: +33 (0)1 44 14 58 06 - Movil: +33 (0)6 43 52 01 85
E-mail: b.de-pommerol@cogesevents.com

65 rue de Courcelles — 75008 Paris — France
Telf.: +33 (0)1 44 14 58 10 - Fax: +33 (0)1 42 30 70 88 QCUGES
info@cogesevents.com




