
Checkliste Messeplanung – so gelingt der Messeauftritt

Description

Messeplanung ist ein komplexer Prozess, der eine sorgfältige Vorbereitung und Nachbereitung erfordert. Eine gut
strukturierte Checkliste hilft dabei, alle relevanten Schritte im Blick zu behalten und das Potenzial der Messe voll
auszuschöpfen. Dies ist entscheidend, um nicht nur die eigenen Unternehmensziele zu erreichen, sondern auch
wertvolle Kontakte zu potenziellen Kunden zu knüpfen. Um diese Ziele zu erreichen hilft die Checkliste
Messeplanung

1. Messeplanung und Vorbereitung für die Messe

Ziele definieren: Klare Messeziele (z.B. Lead-Generierung, Produktvorstellung) festlegen.
Budget festlegen: Gesamtkosten inklusive Standmiete, Aufbau, Marketing und Personal kalkulieren.
Standplatz und Größe reservieren: Frühzeitig einen optimalen Standplatz sichern.
Logistik und Transport organisieren: Transporte für Ausstellungsstücke, Technik und Materialien
planen.
Personalplanung: Messepersonal auswählen und schulen (Verhalten, Produkte, Ziele).
Marketingmaterialien vorbereiten: Broschüren, Flyer, Roll-Ups und Giveaways bereitstellen.
Online-Präsenz anpassen: Website, soziale Medien und E-Mail-Signaturen auf die Messe hinweisen.
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Diese Infografik zum Thema Messeplanung und Vorbereitung kann unter Berücksichtigung des
CCBY kostenlos genutzt werden.

2. Standdesign und Ausstattung

Standdesign entwickeln: Einladendes und professionelles Standkonzept gestalten.
Technische Ausstattung sicherstellen: Präsentationstechnik, Bildschirme, Beleuchtung planen.
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Werbematerialien platzieren: Prospekte, Produkte und Giveaways sinnvoll auf dem Stand anordnen.
Auf- und Abbau planen: Termin für den Aufbau und Abbau des Standes festlegen und mit dem
Messeveranstalter abklären.

Diese Infografik zum Thema Standdesign und Ausstattung kann unter Berücksichtigung des CCBY
kostenlos genutzt werden.
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3. Kundenakquise und Interaktion

Kundengespräche vorbereiten: Leitfäden für Gespräche mit Besuchern und Interessenten entwickeln.
Lead-Management-System einrichten: Besucherdaten erfassen, strukturieren und für die
Nachbearbeitung speichern.
Aktive Ansprache: Besucher aktiv ansprechen, Produkte und Dienstleistungen präsentieren.
Networking-Events nutzen: Teilnahme an Rahmenveranstaltungen zur Kontaktknüpfung mit potenziellen
Geschäftspartnern.

Diese Infografik zum Thema Kundenakquise und Interaktion kann unter Berücksichtigung des
CCBY kostenlos genutzt werden.

4. Nachbereitung der Messe
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Lead-Nachbearbeitung: Kontaktdaten der gesammelten Leads nachfassen und gezielt weiterverfolgen.
Nachbereitungsgespräche mit dem Team: Messeerfahrungen und Verbesserungspotenziale im Team
besprechen.
Erfolgskontrolle: Messeergebnisse analysieren (Kosten-Nutzen-Verhältnis, Leads, Umsatzsteigerung).
Kundenbeziehungen pflegen: Follow-up E-Mails versenden, Dankeskarten und Angebote nachfassen.

Diese Infografik zum Thema Nachbereitung der Messe kann unter Berücksichtigung des CCBY
kostenlos genutzt werden.

CHECKLISTE.NET
https://checkliste.net

Page 5
Copyright by checkliste.net



Warum sind diese Schritte wichtig für die Messeplanung?

Eine strukturierte Messeplanung ist unerlässlich, damit Unternehmen den maximalen Nutzen aus ihrer
Messebeteiligung ziehen können. Zum einen hilft das Festlegen klarer Ziele dabei, den Erfolg der Messe zu
messen und gleichzeitig alle Maßnahmen gezielt darauf auszurichten. Zum anderen sorgt eine sorgfältige
Budgetplanung dafür, dass die Kosten im Rahmen bleiben – insbesondere, da Messeauftritte durch Standmiete,
Ausstattung sowie Logistik schnell teuer werden können.

Auch das Design und die Platzierung des Messestands spielen eine zentrale Rolle, denn nur so gelingt es, die
Aufmerksamkeit der Besucher zu gewinnen und gleichzeitig eine positive Markenwahrnehmung zu erzeugen.
Darüber hinaus ermöglicht ein gut geschultes Team, aktiv auf potenzielle Kunden zuzugehen und so eine
effektive Kundenakquise zu betreiben. Ebenso wichtig ist die vorausschauende Organisation von Auf- und
Abbau, um einen reibungslosen Ablauf sicherzustellen, während die passende technische Ausstattung die
Professionalität des Unternehmens zusätzlich unterstreicht.

Nicht zuletzt ist die Nachbereitung genauso bedeutend wie die Vorbereitung: Denn ohne eine gezielte
Nachverfolgung der gesammelten Kontakte bleibt das Potenzial der Messe weitgehend ungenutzt. Eine
konsequente Kundenpflege und ein strategisches Lead-Management sichern hingegen, dass neue Kontakte
langfristig in stabile Kundenbeziehungen und damit in messbaren Umsatz münden.
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