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Fuara Hazirlanma Egitimi
Ders Notlar

Persembe, 26 Mayis 2022, 14:00-17:00

Mehmet DUKKANCI

EGITIMIN ANA HATLARI
1. Fuara Katilmadan 6nce neleri gbzden gegirmeli?
2. Fuara katilma gorismelerinde neleri sormaliyiz?
3. Fuara katilirken nasil hazirlanmaliyiz?
4. Fuar Kurulumunu nasil planlamalhyiz?
5. Fuar esnasinda nasil calismaliyiz?
6. Fuar S6kimdind nasil Planlamaliyiz?
7. Fuar sonrasinda neler yapmaliyiz?
Fuara Hazirlk Egitimleri ile ilgili daha detayli www.fuarista.com
bilgileri ve daha kapsamli makalelerimizi www.fuarista.net
web sitemizde bulabilir linkedin.com/company/fuarista
daha detayli video egitimlerimizden yararlanabilir instagram.com/fuarista/
veya sosyal medya kanallarimizdan facebook.com/fuarista/
takip edebilir twitter.com/fuarista
Ozel talepleriniz icin arayabilirsiniz youtube.com/c/fuarista
ANTHEGA

Fuarista, Anthea Tur. Org. Rekl. Yay. Tic. Ltd. Sti.’nin tescilli markasidir.
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1. 1. Asama: Degerlendirme Asamasi

Bu Egitimde Ne 6grenecegiz?

1.1.
1.2,

Fuarcilik Standartlarinda fuar yogunlugu 1 m2 yer karsiliginda ziyaretgi
demektir

20 m2 lik bir fuara herkesin katildigi gibi katiliyorsak ziyaretgi ile bulusmaya
raziyiz demektir.

Oysa biz fuara kisi gidiyoruz x Fuar gilin. Her giin

Calisiyoruz. Her saatte musteri ile gorisebiliriz. Toplamda kisi ile

gorisebiliriz?

Ama Nasil? Bu glinki konusu budur
Fuara Katilma Sevdasina Kapilinca...
Durum Tespiti ve Hedefler
Biz ?
Uriinlerimiz / hizmetlerimiz ?
kimdir?
nedir?
genel beklentimiz nedir?
Fuar bana nasil bir / ¢6zUm saglar?
Hedefler

1. Fuardan genel beklentimiz nedir?
2. Fuardan somut beklentimiz, Temel Hedeflerimiz nedir?

www.fuarista.com de okuyabilirsiniz: Fuara Neden Katiliyoruz?

1.3. Sirket Olarak Biz Kimiz?
1.4. Uriinimiiz veya Hizmetimiz Nedir?
Uriinler / Hizmetler mi sunuyoruz? Son Urtinleri / Hizmetleri mi?
1.5. Bizim Miisterimiz Kimdir?
Musteri biliyor muyuz?
1.6. Nedir?

1.7. Fuar Bana Nasil Bir Fayda / C6ziim Saglar?

Fuarin Nedir?
Bizim karsiliyor mu?
Biz buna miyiz?

1.8. Hangi Fuara Katilmaliyim?

nerede bulabiliriz?

N
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1.9. Fuardan Nedir?

2. 2. Asama: On Hazirlik Asamasi

2.1. Eyvah Satis Temsilcisi Bize Fuar Satmaya Geldi
2.2. Ne Anlatacagiz?

Sirketimizi, Kendimizi,
Sektordeki ilgili sorunlari
Pazardaki gilincel

Fuardan ne ?

2.3. Ne Anlatacak?
Sirketini
Kendini
Fuari
Fuarin bize Nedir?

2.4. Ne Soracagiz?

Gegen Yilin
fuar Sonucg
Listesini
planini
Ziyaretgi

katilimci ve ziyaretgi

Katilmig firmalardan alabilecegimiz bir-iki firmayi

Bu yil ki
Tema
Konu
Strateji
Vaat Nedir?
iletisim Calismalari?
Yerlesim
Katilimci

2.5. Yerlesim Planinda Nasil Yer Sececegiz?
2.6. Kiraladiginiz Fuar ile

2.7. Fuar Alani

Farkh Kavramlardir
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Alani, 3 Cepheli Alan, 2 Cepheli Alan, Tek Cepheli Alan, L Alan, L + Kése Alan

2.8. Fuar Yerlesim Planinin Neresinde Katilmaliyiz?
2.9. Fuara Katilmak Nasil Hesaplaniyor?
m? Bas! Fiyat x m? = Alan Bedeli
m? Bas! Fiyat x Stand m? = Stand Bedeli
Katihm Bedeli
Elektrik Bedeli
Temizlik Bedeli
is Denetim Bedeli
Alan + Stand Bedeli = Katilim Bedeli + %18 KDV = Katilim Bedeli
indirim?
Vade Nasil Oderim?
Sozlesme
iptal Etmek istersem?
Fuar Blitgesi Bu Kadar Degil. Aldanmayin!
2.10. m2 Birim Fiyati Cesitleri ?
2.11. Nasil Bir Stantla Fuara Katilmamiz Gerekir?
2.12. Biz Fuara Neden Katiliyoruz?
2.13. Standimizin Amaci Nedir?
2.14. Standimizin Nasil Olacagini Belirler
2.15. Fuar Basari Belirleyin
2.16. Fuar Destekleri
2.17. Fuar Katihim Biitgesi Yapin
1) Fuar Bedeli
2) Stand Bedeli
3) Toplam Gideri
4) Uriin Hazirlk & Gideri
5) Fuardan Once Faaliyetleri
6) Pazarlama Faaliyetleri
7) Fuar Alaninda
8) Fuar Giderleri
www.fuarista.com de okuyabilirsiniz:
e Fuara Katilim Butcesi Nasil Yapilir?
e https://www.fuarista.com/kaynaklar/
e https://www.fuarista.com/wp-content/uploads/2019/08/Fuar_Katilim Butcesi.xlsx
2.18. Biz Fuar Satis Temsilcisinden Satin Aliyoruz
Ny
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3. 3. Asama: Hazirlik Asamasi

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Fuar & Stand Ekibi Belirleyin
Tum fuar hazirhgini bir tek basina yiritmesi miimkin olmayabilir!
Fuar Amacimizi Netlestir, Sekillendir

nedir? fuara katilhyoruz?

Sirket icinde Ortak Faydayi Benimseyin

Fuara Katilmanin, icin ne kadar oldugunu, sirket calisanlarinin
ve hazirliklari &hemsemesini saglayin!

Miisteriniz Neden Standiniza Gelsin?

ihracat gbzinden bakinca, biz bu fuarda misterimize ne
saglyoruz?

Net Hedefler Dogrultusunda Kim Kime Neyi Anlatacak?
Madsteriniz standinizda gorusmek ister?
Personelinizi Egitin
Personelinizin eksigi varsa fuardan once egitim aldirin.
Uriin Segip Hazirlayin
Ne kadar Grin gotlirmemiz gerekir ki?

stand?
Liuks Perakende gibi ariin

Deposu Gibi Cok Uriin
Uriintin kendisini mi? mu?
Fuarda Kullanacaginiz Pazarlama Malzemelerinizi Hazirlayin

Kartvizit, Brosur, , Fuar Cantasi, Malzemeleri, Numune,
Paneli

Fuar Temel Basari Kriterlerinizi Hatirlayin

Herkesin yaptigi gibi Fuara, yer, stand, katalog, (irin, personel ve hostes ile katilirsaniz
sonu¢ ne olur ki?

Firsat nedir?

Ekip __ kisi X fuar ___ giin X giinde ___saat X saatte ___ gorisme =
Fuardan Once Hedef Ziyaretgilerimizi Davet i¢in Pazarlama iletisimi Faaliyetleri

Hedef ziyaretcgimizi fuara etmemiz gerekiyor! Bunun icin de bir dizi
iletisimi galismasi yapmamiz, bir ayirmamiz gerekiyor!

Fuara Ziyaretgi Etmek isi Degil mi ki? Biz fuara niye para
veriyoruz ki?
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3.11.
3.12.
3.13.
3.14.

3.15.

3.16.

Diiglin Davetiyesini Kim Dagitir?

Gelin — Damat, Anneler, Babalar, Aileler

Dagilin Sahibi Davetiye dagitir mi?
Fuara davet ederken neler séylememiz gerekiyor?

www.fuarista.com de okuyabilirsiniz:

e Naslil bir fuar davet yazisi gondermeliyiz?

e Kimin Fuar Davetiyesi Daha Giclu?

Fuar bildirin

Mdsterinize fuara davet bahsedin
Nasil Bir Standla Fuara Katilmaliyiz?

Fuar Standi Nedir?

Standda Ne Sergileyecegiz?
Stantta Ne Tiir Malzemelere Ve Koselere ihtiyacimiz Olabilir?

Uriin Kiipleri, manav Tezgahi, Cam , cam Kafes, , Duvar

Yizeyleri, , Tavan, Yer, Karsilama Bankosu, Broslir, Katalog Raflari, Masa,

Sandalye, Takimi, Odasi, Mutfak, ikinci , Depo,
Yazisi, Duvarda Gorsel mesaj, telefon icin priz.

Stand Yapimcisi Bir Firma ile Anlasin

Ne Gorismeye Baslamamiz Gerek?

Yazih bir (is ) hazirlayin.

www.fuarista.com de okuyabilirsiniz: Nasil bir fuar standi istedigimizi nasil anlatabiliriz?

Ornek Fuar Stand Briefi icin bakiniz: https://www.fuarista.com/kaynaklar/

tasarim / canlandirma isteyin.

Revizyon talebine olun! Gereksiz yere ugrastirmayin!

Stand tipleri: 1- Hazir Modiiler sistemler, 2- Size 6zel isi standlar,
3. Standlar.

Stand Firmasini Secerken En Onemli Ne Olmahdir?

1. Veren Musteri iliskileri

2. : Stand Firmasi Kag Yildir Sektérde?

3. Stand Firmasi Fuar Ne Kadar Tanimaktadir?

4. Stand Firmasi’nin Nedir?

5. Personelin Mesleki Belgesi Var midir?

6. Yaptiklari Stantlarin
Standinizin Yapiminda Oliimlii Kaza Olursa Sorumlusu Neden Biz Oluruz?

is Saghgi ve dikkat etmemiz gerekiyor
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3.17.

3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

Standima Host / Hostes Gerekir mi?

Gorevi Ne Olacak?

Cay/ kahve ? Danismada ?
Terctiman, Uriiniin elemani? Dekorun, stanttaki
pargasi?

Onceden bir egitim vermemiz gerekir.

Fuar Standinizda ve Yemek Servisini Planlayin

Fuar Sehrine ve

Fuar Alanina Giinliik Planlayin

Personel

Misafir Aksam

Farkhilasmak igin Fuar Alaninda Planlayin
Sunum

Stand ici veya

Fuar Extra Dikkat Cekme Araci

1. Karti

2. Yaka ipi

3. Fuar Panosu

4. Giris Personeli Sponsorlugu

5. Fuar

6. Fuar Haritasi

7. Fuar Katalogu

8. Fuar Yerlesim Plani

9. Etkinlik Adi

10. Yer Karolari Reklami

11. Fuar Alani Reklam Panolari

12. Fuar Web Sitesi On Kayit Sponsorlugu

13. Fuar Web Sitesi Sponsorlugu

14. Fuar E-Mail Biiltenine

15. Fuar Kokteyli / Gala Yemegi Sponsorlugu

Fuar Standinizda Ziyaretci Kayit Sisteminizi Planlayin

Ziyaretgi Turleri

1. Gegerken Alan Ziyaretci Kaydi
2. Bir Yetkiliyi Arayip Ziyaretg¢inin Kaydi
3. Bir Yetkili ile Ziyaretcinin Kaydi

Ziyaretgi Kayit
1. Bireysel Ziyaretgi Kaydi

2. Danisma Masasi’ndaki Ziyaretgiler Defteri

elemani?
bir

N
ANTHEA

Sayfa7/13



Fuara Hazirlik Egitimi GAIB 2022- Ders Notlari 03 Saat.docx

Al

fuarista

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.
3.30.
3.31.

3. Ziyaretgi Kayit Sistemi

Uriin Secilmesi ve Gonderimi

Urinlerinizi Edin, Test Edin

Uriin & ambalajlanmasina dikkat edin
Uriin Evraklarinin Hazirlanmasi

1. CekiListesi

2. lrsaliyeler

3.  Proforma Faturalan

4. Diger Evraklar

GUmrukglnuze ve Nakliyeci / Lojistik sirketinize danisin.
mallariniz takilir.

Uriinlerimizin Fuara Nakliyesi
Nakliyeci, Glimrikgu, Sirketi, Fuar Lojistigi Sirketi
Nasil Taglyacagiz?

Fuara Gidecek Kasalar:

1. Geri Gelecek urinler
2. Stand Yardimci malzemeleri

3. Broslirler,

4.

5. Promosyonlar

6. Numuneler

7. Tadim malzemeleri

Fuar Organizatoriiniin Katiimci El Kitabini Okuyun, Kullanin
Organizatériin Katihmci El Kitabinin iginde Bulabileceginiz Bilgiler
Gerekli Bagvurulari Online Bagvuru Formlariyla Yapin

1. Standimizdaki Gorevli Personelin Karti isimleri
2. Standimizin Yazisi

3. Standimizin ihtiyaci ve Bedeli

4. Hizmeti

5. Su Hizmeti

6. Basingh Hava Hizmeti

7. Ekstra Hizmeti

8. Ses, Goruntiileme, Elektronik Cihazlar

veya yanlis
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3.32.

9. Hostes, , Servis Elemani
10. Telefon / Fax

11. Hizmeti

12. Guvenlik Hizmeti

13. Ekstra Hizmeti

14. Davetiye Afis Talebi

Fuar Katalogu

Sirket Resmi Adiniz, , Sirket iletisim Adresi, Sitesi, E-Mail
Adresi, Sektor Alanlari, Ek Faaliyet Alanlari, Sirket Tlrkgesi ve
ingilizcesi, Fuar Kataloguna ilan
3.33. Miimkiinse Onden Randevulasin
1. Kimlerle randevulasalim?
Var olan ,
Misteri ,
Kaybettigimiz musterilerle,
misterilerle
2. Ne Baslamamiz Gerekiyor?
3. Organizatdriin B2B Onden Randevulasma Kullanin.
4. Yazihm Olmasa Da Bir Programlarinizi Hazirlayin
3.34. Kim Neyi Gétiiriiyor?
3.35. Fuar Alanina Ne Zaman Giriyoruz?
Olas! tim sorularin netlestirin?
3.36. Fuar Sigortasi
3.37. Fuar Standinizda Programini Hazirlayin
3.38. Fuar Hazirlik Kontrol Listeleri ile Calisin
3.39. Fuar Biitgesini Tekrar G6zden Gegirin, Detaylandirin, Sekillendirin.
4. 4. Asama: Kurulum Asamasi
33 Slayt - 15 dakika
4.1. Fuardan 10 Giin Oncesi
4.2. 3 GinKala
4.3. 2 Giin Oncesi
4.4. Fuardan 1 Giin Oncesi
1) Stand Geldi mi? Yolda olanlar?
2) Stant Firmasi Fuar Alaninda Bitirdi Mi?
3) Standin Yapildi Mi?
4) Firmasi Uriinleri Saat Kagta Alana Getirecek?
5) Hangi Saatler Arasinda Uriinleri Kimler Fuar Standina ?
Ny
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6) Ambalajlar, Fuar Kasalariyla Birlikte Alanina Gitti Mi?
7) Stantta Malzemeleri Depoya Ve Yerlerine Yerlesti Mi?
8) Stand Kurulum Koridordan Kaldirildi mi?

9) Gece Personeline ihtiyag Var Mi?

10) Stantta Bilgisayarlari Ve Elektronik Esyayi Miyiz?

11) Yiyecek ve icecek Malzemelerini Fuar Alanina Mi?

12) Host Hostes yapildi mi?

13) is Saghgi ve Kurallarina Uyuyor Muyuz?

14) Ag ve Susuz Kalmayin, Hastalanmayin

5. 5. Asama: Fuar Giinleri

60 Slayt

5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

- 45 dakika
Fuarda Konsantre Olun
Fuarda Harcadiginiz Size Maliyeti Nedir?

Fuarin Toplam Maliyeti:

Fuarin Glnluk Maliyeti:

Fuarin Kisi Basi Maliyeti:

Fuarin Kisi Basi Saatlik Maliyeti:
Musteri Basl Maliyeti:

Fuardaki Cok verimli Kullanmaya odaklanin

Dikkat Edilmesi Gereken Konular
Bakim, Dis, Tirnak, Sac, Sakal
: Is Kiyafeti, Cinsellik On Plana Cikmamali
Kiyafet: is Kiyafeti,
Aktif ve olmali
Fuar standinda uyumamali,
karsisinda zaman harcamayin
Stand ici Lojistigini lyi Yonetim
Pozitif Enerjiniz ile Fuar Standinizi Noktasi Haline Getirin
Baslarken Sabah !
Motive Edin!
Gibi olun
olma maratonundasiniz

Giler , dost canlisi, samimi olun!
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5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Ekip Programini Uygulayin.

Hostes, Manken Veya Unlii Kullaniyorsaniz; is Tarifi Yapin
Fuar Ziyaretgilerini Agirlayin

Fuar Standinizda Ziyaretgi Sisteminizi Caligtirin

En ideal Toplanti Akisi

Karsilayin
edin
Telefon Sarji Teklif Edin.

1
2
3
4
5. Sorun,____ Belirleyin, Ziyaret Amagclarini Ogrenin
6. Dinleyin

7. Gerektigi kadar

8. Uriin gésterin

9. Tadim Panelini uygulayin

10. Promosyonunuzu dagitin

11. Uriin katalogunuzu paylasin

12. listenizi paylasin

13. Fuardan sonra Uzere vedalasin

14. Giler ylzle ugurlayin

Karsilasacaginiz Miisteri Profillerini Biliyor musunuz?

Standimiza gelen herkes ¢cok olabilir! Kimi istersiniz?
Standinizla ilgili Bir Sorun Dikkatinizi Cekerse:

Kusur bulacak kadar, , zihnim bos, zamanim bol!

Stand olsaydi bunlari zamanim olmazdi!

Fuarda Yapmaktan Kaginmaniz Gerekenler

1. Muzik, Show, Konusma Yayini

2 , Tozlu, Agir Kokulu Showlar

3. Koridorlara Yerlestirme

4. Fuara Katilmayan Bir Sirketin Ve Kagak Barindirma
5. Kapidan Kagak Sokmayin

6. Sarhos Olmayin

6. 6. Asama: Sokim Giinleri

6.1. Hatira

6.2. Kartvizitler / Ziyaretci Defterleri Toplayin

6.3. Stand i¢i Brosiirler Atilacak mi?

6.4. Atilacak mi? Verilecek mi? Geri mi Alinacak?

6.5. Promosyonlar Atilacak mi? Verilecek mi? Geri mi Alinacak?
AN’I‘I:GA
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6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
6.10.
6.11.

Tadim Malzemelerini ve Ekipmanlarini Geri alacak miyi1z?
Sergilenecek Toplanir
Yardimci Uriinler ve Ekipmanlar Toplanir
Gegici Personellerle Vedalasin
Firmasi Fuar Sandiklarinizi getirir, doldurursunuz, gelip alirlar
Stand Kurulum Firmasi Gelir Standi

7. 7. Asama: Fuar Sonrasi

7.1. Fuar izni
7.2. Fuarda Bizi Begenenler Bizi Arayacak mi?
bizi ! Bizim aramamiz gerek!
7.3. Fuardan Sonra Miisteriyi Bizim Ne Zaman Aramamiz Gerekir?
aramamiz gerekiyordu! Neden ki? Ya baska katilimci musteriyi
?
7.4. Fuardan Sonra iletisim Kurmamiz Gerekir?
www.fuarista.com de okuyabilirsiniz:
e Fuardan Sonra Tesekkir Yazisi Nasil Olmali?
e Fuardan Sonra Zivaretciye Kendimizi Nasil Hatirlatabiliriz?
e Fuardan Sonra Nasil Satis Yapilir?
7.5. Fuar Degerlendirmesi Asamalari
Fuardan sonra
Fuar Aramalarindan glin sonra
Fuardan ay sonra
7.6. Fuar Degerlendirmesi
Amacimiz Neydi? Amacimiza ulastik mi? Beklentilerimiz mi?
Temel Basari neydi? Bu hedefleri yakaladik mi?
7.7. Amaciniza Ulagtiniz Mi?
7.8. Fuar Degerlendirmesi
7.9. Raporlama
Degerlendirme Raporlari
Tim Goruslerini alarak toplu tek bir fuar raporu olusturun!
7.10. Gergeklesen Biitce
7.11. Dosyalayin, Arsivleyin
www.fuarista.com de okuyabilirsiniz:
e ihracat Misterisine Fuarda Satis Yapmak icin Fuara Nasil Hazirlanmak Gerekir?
AN’I’I:GA
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Fuarista Akademi
Video Egitim Platformu

Katildiginiz egitim ufkunuzu agtiysa, fuardan nasil daha fazla verim alabileceginize dair daha fazla
o6grenmek isterseniz www.fuarista.net adresindeki Fuarista Akdemi Video Egitim Platformundaki
Video egitimlerimizden yararlanabilirsiniz.

Platformumuzda asagidaki 3 egitim programindan faydalanmaniz mimkinddr:

e 3 Saatlik Fuara Hazirlik Temel Egitimi | 70 Video Ders
e 6 Saatlik Fuara Hazirlik Kapsamli Egitimi | 101 Video Ders
e 9 Saatlik Fuara Hazirlik Detayh Egitimi | 145 Video Ders

Egitime Katilanlara Hediyemiz:

% 30 indirim Kodu: GAIB26
Arzu ettiginiz egitimi kredi kartinizla satin alabilir hemen 6grenmeye baslayabilirsiniz.
Kayit olurken bildirdiginiz sirket bilgilerine faturaniz 2 is giinii icinde diizenlenip gonderilecektir.

indirim kodu 2 Haziran 2022 tarihine kadar gegerlidir.
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