Six mois a I'avance

« Vérifiez le plan du stand et les délais de construction.

» Hablissez vos plans d’expédition pour répondre aux conditions de participa-
tion a la foire. _ '

« Choisissez et commandez des échantillons et d’autres cadeaux.

» Déterminez votre stratégie. (La plupart des acheteurs et des représentants
aiment assister a des démonstrations de produits, recueillir de la documen-
tation et s’entretenir avec le fabricant.)

» Déterminez votre stratégie en matiére de relations publiques. (Vous voudrez
sans doute inviter des clients a visiter votre exposition? Organiser une récep-
tion? Publier des communiqués de presse et des photos? Faire de la
publicité?)

» Assurez-vous qu’il y ait toujours quelqu’un a votre stand. (En général, deux
personnes par métre carré d’espace.)

» Faites les arrangements nécessaires pour recruter le personnel sur place

_ (receptionnistes, interprétes, etc.).

» Commandez les fournitures requises pour votre stand.

Quatre mois a I'avance

« Finalisez les modalités d’expédition (transport, douanes, transitaire, etc.).

» Veérifiez une derniére fois les documents de vente et de promotion.

» Assignez des téches & votre personnel.

» Etablissez un calendrier des présences dans votre stand et commencez la
formation de votre personnel. Celui-Ci devra avoir une connaissance appro-
fondie de vos produits, des prix, des possibilités et modes de livraison.

Trois mois a I'avance

» Verifiez une derniére fois la liste des fournitures et de I'équipement.

» Faites les arrangements pour I’expédition et faites assurer votre matériel
d’exposition.

« Donnez le feu vert a la publicité et a la promation locales.

 Commandez des macarons pour ceux qui assureront la permanence a votre
stand.

Deux mois a I'avance

» Envoyez, a la direction de la foire commerciale, la liste des personnes qui
assureront la permanence a votre stand.

« Envoyez des invitations a vos clients et représentants éventuels pour qu’ils
visitent votre stand, assistent a une réception, etc.

« Verifiez une derniére fois les arrangements pris pour le voyage.
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