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Basta tipsen

1.1 Specifika fordelar som massor erbjuder
Nedan rdknas ett antal fordelar upp. Fordelarna ar inte unika for massor. Vad
som ar unikt daremot ar kombinationen av fordelar i ett enda mycket flexibelt
marknadsforingsverktyg.
Massor kombinerar masskommunikationen hos annonsering, fokuseringen i
direktreklam, den dvertygande kraften i férsaljning ansikte mot ansikte och
de natverksbyggande elementen hos Internet fér att skapa en unik miljé i
vilken manga olika férsaljnings- och marknadsféringsmal kan uppnas
antingen enskilt eller i kombination.

Riktade insatser

Genom madssans noga fokuserade produktprofiler och omsorgsfullt utvalda besdkare
kan du rikta dina foérsaljnings- och marknadsféringsinsatser ratt och kostnadseffektivt
med ett minimum av spill.

Koparen kommer till dig

Massbesdkare ar 6veraktiva snarare an passiva mottagare av dina férsaljnings- och
marknadsforingsbudskap. De goér ett medvetet val att delta som besdkare och satter
av vardefull tid for att gora det. Manga ar foreskrivare, paverkare och trendsattare
som det annars kanske skulle vara omgjligt att identifiera och na.

3D-forsadljning och promotion
Ingenting slar en produktdemonstration. P8 en massa kan képare se, smaka, lukta,
héra, réra och prova dina produkter sjadlva.

Personliga moten
Kontakt ansikte mot ansikte ar den mest effektiva formen av forsaljning och
relationsbygge.

Neutral forsaljningsmiljo
Kdparen kanner ingen press att képa och saljaren kanner sig inte obekvam av att
besdka képaren pa hans kontor.

Snabb marknadspenetration

Du kan nd en stor del av marknaden mycket snabbt. Vare sig du ska battra pa ditt
foretags renommé, satta dig in i en ny marknad eller generera leads sd kan du
utratta mer pd@ ndgra dagar pa en méssa &n du kanske annars skulle utrétta pa
manader. Tank bara pa méjligheten att nd press, radio och TV som oftast finns pa
vara massor.

Konkurrentbevakning
Mé&ssor ar en utmaérkt plats att bevaka konkurrenter, titta pa deras produkter och
marknadsféringsbudskap.
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1.2 Besokarnas specifika behov och motiv for att besdéka din monter
Genom att forstd besdkarnas behov och motiv kan du dramatiskt férbattra dina
chanser att gora affarer med dem.

Kbpare bestker mdssor av huvudsakligen tre skal:

1. For att titta pa nya och existerande produkter.

2. For att méta nuvarande och nya potentiella leverantérer.

3. For att hdlla sig & jour med ny teknologi och branschutvecklingen.

Koparna uppskattar ocksa de méjligheter massor ger att:

e Tala med experter, till exempel ndgon som de uppfattar som mer kunnig &n en
forsaljare.

Diskutera sina behov i en neutral miljé utan att kanna krav att behéva képa.
Underséka produkterna sjélva och ifrégasatta tillverkarens uppgifter.

Gora jamforelser mellan olika varumarken snabbt och enkelt.

Moéta manniskorna bakom produkterna till exempel konstruktérer och
forsaljningschefer.

¢ Natverka med branschkolleger och andra.

1.3 Realistiska forhoppningar
Vara méssor genererar affarer varda manga miljarder arligen — men det &r
inte alltid s att alla order tecknas direkt pd@ méssan.
Visserligen kan en del foretag som saljer I18gkostnads- och/eller
|&gteknologiprodukter ta order direkt i montrarna under méassan. Men de
flesta foretag far manga order, veckor och manader efter massan. Du maste
vara forberedd pa att félja upp din leads ordentligt och noga - det &r mycket
I6nande.

1.4 Prelimindr kostnadskalkyl
Kostnaderna varierar mycket beroende pa vilken narvaro du vill skapa. En
inredd nyckelfiardig monter kan kosta sa lite som 25.000 kronor — mindre &n
du antagligen betalar fér en annons i en facktidning, men du kommer att
behdva betala minst lika mycket till fér att bemanna och marknadsféra din
monter.

2.1 Satt klara, enkla mal

Méssor passar for manga olika specifika forsaljnings- och marknadsféringsmal.

N&gra av de mest anvéanda &r:

¢ Generera leads

Mdssor ar ett mycket effektivt férsaljningsmedia som ger dig méjlighet att
nd ett stort antal kdpare pd bara ndgra f& dagar och maximera din
genomslagskraft genom produktvisningar och demonstrationer.
Méassforfragningar &r troligen de hetaste leads du kan fa tag pa och de ar
latta att f& kontakt med nar du séker dem efter méassan.
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Presentation av nyheter

Med en nyhet p& méssan ndr du snabbt ut pd marknaden, inte bara i masshallarna
utan dven i press och etermedia eftersom fackméssor ocksd star i centrum for
mediernas intresse. Montrar som visar nya produkter ar av stort intresse for
besékare och media eftersom en stor del av publiken kommer fér att “se pa nyheter”.

Penetrera en ny marknad

Massor ar ett av de snabbaste och mest kostnadseffektiva satten att underséka och
testa en ny marknad. Du maste arbeta hardare med nya &n med etablerade
produkter for att f uppmarksamhet, men du far snabbt kvalificerade "prospects”
genom en mé&ssexponering som det annars skulle ta dig flera manader, kanske ar, att
uppna.

Bygga kundlojalitet

Vardaglig kontakt och konsultation med dina kunder visar att du bryr dig om - och
méssor ar ett extremt tids- och kostnadseffektivt séitt att halla kontakten. De
erbjuder en unik mdjlighet att introducera kunder till “teamet”, en neutral miljé dar
man kan diskutera kundernas behov och bekymmer och en ideal plats att tacka dem
for deras lojalitet, kanske med en speciell kundlunch eller mottagning.

Positionering/repositionering av ett varumarke

Massor kan anvandas for att snabbt etablera en ny identitet eller andra marknadens
uppfattning om ett foretag eller dess formaga. Att vara noggrann med monterdesign
och personalens upptradande kan ocksd géra mycket for att forbattra en etablerad
image hos ett high-tech féretag, en marknadsledare, en vanlig serviceinriktad
organisation eller ndgon annan aktér som behéver visa sig for marknaden.

Genomfora marknadsundersdokningar

Genom att massan attraherar s& manga olika aktérer ar det I&tt att genomféra kund-
undersoékningar och tester av nya produkter, applikationer och prototyper och fa
omedelbar feedback.

Bygga medierelationer
Méassor erbjuder séllsynt stora méjligheter att méta och pdverka media, att skapa
intresse fér nya tjanster eller produkter och/eller féretagets utveckling.

Rekrytera nya agenter eller distributorer

Agenter och distributérer anvander fackmassor for att hitta nya foretag att
representera. Om du letar efter nya representanter sd glém inte att skriva det i
katalogen och i din monter.

Konkurrentbevakning
Ma&ssor ar en utmaérkt plats att bevaka konkurrenter, titta pa deras produkter och
marknadsforingsbudskap.
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2.2 Var konsekvent

Méassans mal ska vara i linje med ditt féretags 6vergripande strategier och
mal. Férséljningsbudskap och teman ska vara koordinerade med andra
forsaljnings- och marknadsfdringsaktiviteter for att sakerstalla kontinuitet och
upprepning. Genom att arbeta konsekvent forstarker PR, direktreklam,
personlig forsdljning och massaktiviteter varandra i stallet for att verka
isolerat.

2.3 Kvantifiera dina mal

S&tt matbara mal. Nar du har bestamt dina dvergripande mal - t.ex. att
presentera en ny produkt, generera leads, ga in pa en ny marknad etc. - ska
du gora dem maétbara, sa att du kan méta ditt resultat.

Om du till exempel ska generera leads ska du basera dina mal pa potentiella
bestkare, antal monterpersonal och antalet timmar méssan pagar. D.v.s. du
fastsl@r ditt mal baserat pa det totala antalet av mdjliga leads (antalet
bestkare till mdssan som &r intresserade av din produkt/tjdnst baserad pa
tidigare ars statistik) och det antal det &r fysiskt méjligt att uppnd beroende
pa den tid och den personal du har till ditt forfogande.

2.4 Kontrollera att dina mal gar att nd

Lat inte din entusiasm ta 6ver nar du satter dina mal, annars kan du latt
investera mycket mer &n du ndgonsin kan fa tillbaka.

Ingenting &r mer demoraliserande for personalen &n mal som &r oméijliga att
nd. Samtidigt som realistiska mal som uppnas &r en verklig stimulans till
vidare anstrangningar.

2.5 Prioritera dina mal

Om du har fler &n ett mal, ordna dem i rangordning s& att du vet var du ska
satta in din stérsta arbetsinsats.

Forsok inte att géra for mycket, d@ kommer dina resurser inte att récka och
ditt deltagande kommer att tappa fokus.

2.6 Kommunicera dina mal
Mal som har bestamts maste kommuniceras till hela massteamet sa att alla
drar &t samma hall och delar uppfattningen att det &r ratt.

2.7 Lova ingenting som du inte kan halla

Att nd sina mal &r en sak. Att halla sina I6ften &r en helt annan. Mé&ssor &ar ett
hogeffektivt sitt att skapa affarer, men de &r ocksa ett satt att mycket éppet
visa sina tillkortakommanden.

Se till att ditt foretag har resurserna pa plats for att kunna ta hand om den
uppskattade volymen av férfragningar. Och presentera inte en ny produkt
forran du verkligen ar redo att gora det.
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3.1 Utse en masskoordinator/projektledare
Utse en madsskoordinator/projektledare med totalansvar fér hela projektet
med planering fére massan, budgetering, drift av monter och personal under
massdagarna, marknadsféring och uppféljning.
Mycket av det detaljerade arbetet kan delegeras, men det dr vasentligt att ha
en tydlig ledare med auktoritet som kan driva projektet hela vagen fram till
malet.

3.2 Bestdlla monter
Massféretag erbjuder ibland "nyckelfardiga montrar”, det ar ett bekvamt och
ofta kostnadseffektivt alternativ. Allt produceras pa plats av méassféretaget
och du kan latt justera och komplettera din monter under inflyttningen.
Montrarna omfattar oftast monteryta, standardmonter, inredning, ljus,
elektricitet och férsakring till ett paketpris. Ofta finns aven olika
marknadsféringspaket. Undersék om befintliga monterpaket passar pa den
har massan.

Nyckelférdiga monterpaket &r en utmarkt hjalp nar det galler bade
kostnadskontroll och budgetering. De sparar ocksd mycket administrativ tid
och pengar.

Om du vill skapa din egen monter kan du kontakta monterdesigners/
monterbyggare och begéra in offerter. Du kan be att fa se referensjobb.
Fraga speciellt efter jobb som har anknytning till din bransch. Du kan &ven be
att fa tala med tidigare kunder for att férsdkra dig om att féretaget kan
leverera i tid och inom budget.

Ju snabbare du kan meddela din monterbyggare exakt vad du tanker stalla
ut, ju battre och effektivare kan de arbeta med din monterdesign.

P&minn produktansvariga sa att de produkter du ska stélla ut verkligen finns i
ett presentabelt skick i god tid fére massan. Om du ska stédlla ut maskiner
som ska koéras, glém inte att ta med reservdelar. (Se vidare punkt 5 Vélj,
designa och bygg din monter).

3.3 Skicka in bestdllningssedlar fore deadline
Kontrollera dina bestéllningar av el, vatten, stéadning, etc. med leverantéren
sa att du far det du tankt dig. Returnera bestéllningssedlar for dessa och
annan service (mobler, lyft, catering, vaxter etc.) fére respektive deadline -
sena order och "sista-minuten-bestallningar” kan betyda merkostnader.

3.4 Planera och ta till vara alla mojligheter till publicitet
Det finns manga mojligheter till publicitet under massan men det mest viktiga
ar att férbereda dina pressreleaser och dina uppgifter for
utstallningskatalogen och skicka dem fdre deadline och att skicka ut
inbjudningar till dina prospects, gérna tillsammans med entrébiljett och/eller
en inbjudan att besdka din monter.
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Vara hemsidor erbjuder ytterligare méjligheter till publicitet, se vidare pa
www.stockholmsmassan.se vad respektive mdssa kan erbjuda dig.

3.5 Koordinera massan med andra medieaktiviteter
Maximera din marknadsforingsbudget genom att koordinera din
massmarknadsfdring med andra medieaktiviteter.
Du kan exempelvis lagga in ett meddelande i annonser och bjuda in till besdk
i din monter p& massan. Bifoga inbjudningar i din direktreklam, tala om att du
tanker stalla ut pa massan i dina newsletters och pa din hemsida, etc.

3.6 Forbered en budget
Forsok att forutse samtliga kostnader innan du bérjar gora olika bestallningar.
Gor en detaljerad kalkyl, hall kontroll pd alla utgifter och samla alla inkép,
order och fakturor pa ett stélle.

3.7 Utse och informera monterpersonal
Du bér tidigt bestdmma hur manga och vilka som ska representera ditt
foretag/organisation i montern. Vilka personer passar bast? Har de tillrackligt
med tid for férberedelser?
Nar du har valt ut ditt team, gor en tjanstgoéringslista och férsakra dig om att
all personal har fatt tillracklig information om de utstéllda produkterna,
foretagets mal och vad personalen férvantas dstadkomma under méssan -
malen med massan.
Att kommunikationen inte fungerar skapar latt problem vid massor. Se till att
dina leverantérer och massarrangoren vet vilka kontaktpersoner som finns.
Informera massteamet regelbundet sa att alla féljer med i utvecklingen.

3.8 Lids utstdllarinformationen — gor en tidplan
L&s utstallarinformationen noga sa snart du far den. Titta speciellt pa
monterregler och bestammelser och notera deadline for olika bestallningar.
Anvand utstéllarinformationen och arbeta bakifrén, fran méassans start. Gor
en tidtabell for de viktigaste atgarderna, ange vem som &r ansvarig och
deadline for nar det ska vara klart. Kopiera och distribuera till dem som ar
involverade i massans genomférande. Om du har anlitat en separat PR-
ansvarig, se till att han/hon far en kopia av det material som handlar om PR
och information.

3.9 System for forfrdgningar — "actionplan” for leads
Hur du registrerar och bedémer besdkarinformation pad massan kommer att
bestdmma hastigheten och effektiviteten med vilken du kan félja upp dina
leads. Skapa ett “frageformulér” som monterpersonalen kan anvénda for att
snabbt samla in vital besékarinformation — produktintresse, funktion, datum
for planerade inkép etc.

Massleads ar heta om de ar ratt bedémda vid insamlingstillfallet. Snabb och
effektiv uppféljning &r en forutsattning for att generera s& mycket forsaljning
som majligt. Skapa en “actionplan” fére massan och allokera tillrackligt med
personal och tid for uppgiften. Alla leads béz om mojligt kontaktas inom en

!
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3.10 Tala med arrangorerna!
Méassarrangérerna kan ge dig rad om alla aspekter av ditt deltagande, fran
monterdesign till effektiv marknadsféring - tala med oss! Mdjligheter till
publicitet genereras hela tiden fram till ppningsdagen s& hall kontakt med
massarrangodren sa du inte missar négonting.

4.1 Gor en detaljerad budget
Titta p& dina mal, bestam vilka dtgarderna &r for att uppnd dem, och
uppskatta investeringarna som kravs. Forsdk att uppskatta alla utgifter. Var
generds nar du allokerar pengar, lagg pa 10 % till dina uppskattade
kostnader.

4.2 Montersystem/-byggnation
Monterytan representerar i snitt 25-30 % av de totala kostnaderna,
monterbyggnation 30-50 % och ibland mer. Var realistisk fran bérjan och tala
med monterbyggare om ungefarliga totalkostnader fér den monterstorlek du
tankt dig. Kom ocksa ihdg att ju stérre monter ju mer personal behéver du
som paverkar kostnader fér boende, resor och andra sido-utgifter.
Du har manga olika l&sningar att vélja bland nar det géller din monter.
Exempelvis att kdpa en nyckelfardig monter, skaffa dig ett modulsystem som
gar att ateranvénda eller anlita en monterbyggare som bygger en
specialdesignad monter at dig. (Se vidare punkt 5 Vélj, designa och bygg din
monter).

Om du anlitar monterbyggare s3 arbetar de béast nar de kan |3ta idéerna
floda. Ge dem en klar uppfattning fran bérjan om hur mycket du ténker
investera i stallet for att spela ut det ena féretaget mot det andra med hjalp
av priset. Ge dem en tydlig budgetram. (Ténk pd att du kan ta referenser pa
monterbyggaren innan du véljer ndgon, da kan du samtidigt kontrollera att
den utvalde monterbyggaren brukar halla sig inom givna budgetramar).

4.3 Tips for att hdlla nere kostnaderna

e Stdlla ut tillsammans med andra
Att stélla ut tillsammans med en branschorganisation eller ndgra andra
foretag i en gruppmonter kan vara ett effektivt satt for sma féretag och
forstagdngsutstéllare att halla nere och ha kontroll éver kostnaderna och
4nda kunna halla en relativt hég profil pa méssan.

¢ Skicka in alla bestdllningssedlar fore deadline
Sena och “sista-minuten”-order betyder ofta merkostnader.
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¢ Anvand den officiella hotellagenten
Kontrollera vilka tjanster den officiella hotellagenten (om det finns ndgon)
eller massans egen hotellservice har att erbjuda. De kan troligen erbjuda
betydande rabatter pd standardpriser p& hotellrum. Boka tidigt for att
forsakra dig om bra rum med narhet till anlaggningen, vilket spar tid och
pengar pa transporter till och fran anlaggningen.

e Var selektiv med dyrbara broschyrer
Saljmaterial kostar pengar. Lamna inte dyrbara broschyrer liggande i din
monter s3 att vem som helst kan ta dem. Producera en folder med det
vasentligaste for masspridning och lamna bara ut det dyrare materialet till
dem som har ett genuint intresse.

4.4 Dra fordel av fri publicitet
Redaktionellt utrymme i media ar den béasta reklam du kan fa (forutsatt att

den &r positiv!). Och den &r gratis. Ta god tid pa dig for att fardigstalla din
pressmapp och skicka den i god tid till mdssans pressansvarige, branschpress
och andra aktuella media.

4.5 Ha hard kontroll 6ver utgifterna
Registrera I6pande dina utgifter och jamfér med budget och din parm med
bestallningar och fakturor. Notera skalen till eventuella éverdrag for att kunna
planera och budgetera mer traffsakert nasta gang.
Bestam dig frdn borjan for exakt vad du tanker investera i massaktiviteten.
Ge personalen en “dagsbudget” for maltider, néjen etc. Alla utgifter utdver
dessa bor betalas av individen sjdlv om det &r mojligt. Hall alkohol och ev.
telefoner i montern inldsta éver natten.

5.1 Montrar
Det finns olika montervarianter. Standardmontrar finns i olika utféranden;

tra, aluminium, olika montersystem eller helt specialbyggda montrar enligt
egen design.

¢ Nyckelfiardiga montrar i tra eller aluminium
Manga maéssor erbjuder “nyckelfardiga montrar”. Det &r prisvérda
alternativ som innehaller det mesta du behdver som matta, mébler, ramp,
belysning, el-anslutning, stadning och ett férvaringsutrymme. De
nyckelfardiga monterpaketen finns i tra eller aluminium.
Aluminiumvarianten ar lite mer flexibel nar det galler farger och olika
kombinationer. Monterpaketet ar ett utmaérkt alternativ saval for
forstagdngsutstéllare som for mer erfarna. Du vet vad det kostar redan
fr&n bérjan - inga Gverraskningar.

e Ateranvindbara modulsystem
Tank pa att du kan sprida dina utstéliningskostnader genom att analysera
dina utstallningsbehov fér hela dret. Det finns ett flertal modulsystem pa
marknaden som kan byggas upp och moonteras ned relativt snabbt och

o e o o .
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Systemen finns i olika utféranden och material som kan anpassas till
manga olika monterytor och dteranvandas, i delar eller hela alltefter dina
behov, till lagre pris an specialbyggda montrar.

e Specialbyggnationer
Vill du ha total frihet nar det géller uttryck och narvaro har du alternativet
specialbyggnationer. Relativt kostnadskravande eftersom de kan vara
svara att dteranvénda.

¢ Kontrollera samstammighet med regler och bestammelser
Alla montrar maste stimma med sérskilda regler och bestdmmelser som
handlar om héjd, last, byggnadsmaterial etc. och dessa far du fran oss,
méssarrangdren. Specialdesignade montrar maste ibland godkénnas av
0SS som massarrangor.

5.2 Designer eller monterbyggare?
Den utstédllare som bara képer monteryta har mdjligheten att arbeta direkt
med en designer eller g& direkt till en monterbyggare. Att ga till en designer
ar sakerligen det mest kost-nadskréavande men ger troligen hdg kvalitet och
mer individuell design. Att direkt anlita en monterbyggare ar mer ekonomiskt,
speciellt om du képer en modulmonter, eftersom manga monterbyggare
inkluderar fri design som en del i helhetspaketet. (Se aven punkt 6 Tips infoér
din monterdesign).

¢ Anlita mdassforetagets egen monterbyggare
Att vanda sig direkt till massféretagets monterbyggare ar troligen en mer
ekonomisk |6sning for foretag med en mindre budget, speciellt om du
bestammer dig fér “en nyckelfardig monter” eftersom designen d& ingar.

e Vailj en palitlig monterbyggare
Om du véljer en specialbyggd monter sa vélj en monterbyggare som har
rykte om sig att halla leveranstiden och leverera inom budget. Fréga din
branschférening eller massarrangéren om de har en lista pa bra
leverantoérer.

For att sdkerstélla din helhetsldsning och att du far ut s& mycket som
moijligt for pengarna sa bér du ta in offerter fran atminstone ett par, tre
foretag. For stora och komplexa monterleveranser kan du fa betala for att
fa detaljerade forslag.

Det kan &ven vara intressant for dig att be att fa se referensjobb, speciellt
sadana som har anknytning till din bransch. Tank p& att du kan tala med
tidigare kunder och forsakra dig om att féretaget kan leverera i tid och
inom given budget.
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5.3 Storlek, placering och riktlinjer
¢ Bestamma monterstorlek
Din monterstorlek bestdms av dina mal, t.ex. typ och antal méssor,
behovet av fri golvyta for bestkare (kom ihdg att relatera till det antal
leads som du har som mal) och annat som du behéver som
receptionsdisk, lagerutrymme, representationsutrymme etc. och
naturligtvis din budget.

e Tank pa placering och eventuella hinder nar du far ditt monterforslag
Om du demonstrerar arbetande maskiner maste du kontrollera var
serviceledningar etc. finns innan du konfirmerar ditt monterférslag annars
kan du bli tvingad att kompromissa med det du ténkt visa. Kontrollera var
pelare &r beldgna av samma skal. P& stora méssor bor du kontrollera att
det ar latt att komma till montern och att géra sig av med avfall fran
demonstrationer av olika typer av maskiner.

e Du kan goéra en skriftlig sammanfattning av designen

Ett skrivet sammandrag ar bra av tre skal:

e Den tvingar dig att i detalj tdnka igenom dina monterbehov innan du har bestallt
ndgot vilket reducerar risken for dyrbara forandringar langs végen.

e Den ger designern/monterbyggaren klara riktlinjer att arbeta efter.

e Den utgdr en riktlinje mot vilken designen kan utvarderas.

Sammandraget bor beskriva dina mal, dina utstallda produkter, tjanste-

och servicebehoven, grafiska behov och monterlésningar och inkludera

information om designregler och bestdmmelser, kritiska data och budget.

5.4 Tank "méassndrvaro” i stidllet for “monter pd massan”
M3nga utstallare satsar en stor del av sin budget till monterdesign. Men en
snygg monter ar inte tillrackligt for att garantera ett lyckat mdssdeltagande.
Du maste satsa pa besékarmarknadsforing for att fa tillrackligt manga att
besdka din monter, utbildning av monterpersonal fér att kunna hantera
bestkarna effektivt och uppféljning som telemarketing och direktreklam for
att konvertera leads till forsaljning.

(Stockholmsmassan har en mycket kvalitativ utbildning fér masspersonal, en
utbildning som delvis sponsras av Stockholmsmaéssan. Kontakta oss gédrna sa
berattar vi mer).

5.5 Gor upp en detaljerad budget och en tidplan
N&r du har bestamt dig for designer/monterbyggare s gér upp en skriftlig
Overenskommelse om exakt vad de ar ansvariga for. Bekrafta budgeten och
begér en specificerad offert. Kom dverens om en tidplan och l&gg in ndgra
avstamningstidpunkter. Om din monter ar stor eller komplex besdk
leverantéren under arbetets gang for att se hur arbetet fortskrider. Var
narvarande nar de bygger upp din monter och néj dig inte med att komma pa
leveransdagen, da &r det ofta fér sent att &ndra ndgot.
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5.6 Se till att boka de vdsentliga basleveranserna

Byggnation, elektricitet, vatten, stadning, gas, lyft, data, telefonlinjer etc.
maste bokas hos arrangéren direkt pa Internet eller via de formulér som du
far nar du bestallt din monteryta. Kontrollera med arrangéren om du har
minsta tvivel om vad du bestéllt eller inte. Gor dina bestallningar i s god tid
att méassarrangéren far mojlighet att leverera den kvalitet du har rétt att
krava. Alla order ska vara lamnade fére deadline. Det &r alltid dyrare att vara
ute i sista minuten.

5.7 God organisering och gott om tid

Organisera transport, hantering och Iagrlng av ditt gods. Se till att allt gods ar
adresserat klart och tydligt med namnet pa massan, masshall och ditt
monternummer. Annars kan du f& problem med férseningar, betala for
onddiga extralyft etc. Mdssarrangoren ser till att godset levereras direkt till
din monter.

Se till att du har tillrackligt med tid for att bygga upp din monter. Underskatta
inte tiden det tar att bygga upp en effektiv och snygg monter. Mdssan
kommer att genomféras vare sig din monter ar fardig eller inte.

6.1 Monterutformning

e Form och funktion bér hanga samman
Innan du bérjar fundera éver hur din monter ska se ut, behdver du
definiera vad du vill att den ska utrétta for dig. Vad ska du stalla ut? Ska
du ha en statisk utstélining eller maskiner som arbetar? Hur manga
besdkare hoppas du attrahera och hur ska du hantera dem? Ska du ha en
receptionsdisk, demonstrationsyta, lounge, kontor? Hur mycket
lagerutrymme behdvs?

o Oppen monter
Tank pa psykologiska barridrer. Ju 6ppnare monter ju stérre sannolikhet
att besékare kommer in i den. En upphdjd golvyta etc. kan fungera som
en psykologisk sparr, du undviker det latt genom att t.ex. anvdnda
samma matta som i gdngarna sa att besékarna stiger in i montern utan
att egentligen ténka pa det.

Rorelsefrihet &r grunden i bra monterdesign. Om du férséker kontrollera
trafikflodet i din monter alltfér mycket kommer din energi att gd at till det
istallet for att gora affarer med besdkarna.

¢ Roérelse och héjd
En monter med rdérelse i har stérre méjligheter att attrahera 6gat an en
statisk. Det &r lattare att behalla bestkarens intresse och det ger ocksa
battre méjligheter att engagera forbipasserande i samtal. Om din produkt
eller tjanst inte kan demonstreras, forsok att skapa rérelse pa annat satt
till exempel genom att anvanda ljus, AV-effekter, roterande skyltar och

renlaver
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De basta montrarna &r naturligtvis de som &ven syns pa langt hall. Detta
kraver hojd, men hojd behdver inte vara sa kostsamt. En enkel kolumn
eller pelare med din logotyp pa kan vara mycket effektiv. Den kan fungera
som en extra, val synlig, reklamplats. Kom ocksa ihdg att pa en del
anldggningar kan publiken komma att se ned p& méssgolvet och din
monter. Anvand alla méjligheter fér att skapa uppmarksamhet.

Kontakt med dina produkter

Undvik dar det &r mojligt att stélla dina produkter i glasmontrar eller pa
ett sddant satt att de &r odtkomliga for besdkarna. Om sékerheten sd
tilldter kommer besdkarna att lara sig mycket mer om dina produkter om
de bade kan ta och kdénna pa produkterna.

6.2 Budskap

Skapa ett klart tema

Méssor ar ofta mycket mer effektiva om du har ett tema som du |3ter
genomsyra hela ditt deltagande. Ett budskap om ditt féretag eller dina
produkter. Ju oftare temat/budskapet repeteras - i montern, i publicitet
med anknytning till mdssan, i masskatalogen - ju stérre sannolikhet att
det far genomslag och att bestkarna kommer ihag det.

Beratta vad du gor

Tank pd att alla inte forstar vad du gor bara genom att héra namnet pa
ditt foretag. Om du inte har ett valkdnt namn, eller om det inte framgar
alldeles kristallklart vilka produkter/tjdnster du erbjuder, sa skriv det
tydligt med stora bokstaver i din monter.

Fokusera pa nyttan inte pa tekniska egenskaper

Utstallda produkter bor presenteras som Iésningar pa specifika problem
eller behov. Begrav inte nyttan i en 13ng lista med tekniska egenskaper.
Om dina produkter &r de snabbaste, tystaste, mest hallbara och
I&nglivade eller mest ekonomiska pa marknaden sa tala om det. Ha
detaljerade tekniska data till hands i en broschyr.

Anvand bara korta medelanden i din monter

Besdkare bombarderas med information pd massor och kan inte ta in allt.
Forsok anvanda korta, tydliga och intressevackande meddelanden i din
monter.

Forsadkra dig om att texten ar litt att lasa

Text ska placeras i 6gonhéjd eller hégre p& montern. Gemena bokstéver
ar mycket lattare att ldsa @n versaler. Anvand ett lattlast typsnitt. Férsok
anvanda dig av stora rubriker och dela upp eventuell text med punkter.
Stora textblock kommer mestadels att forbli olasta.
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¢ Har du en nyhet? Tala om det!
Ordet "ny” ar ett av de mest kraftfulla orden nar det galler annonsering.
Att "titta pd nyheter” &r en av huvudanledningarna till varfér man besoker
méssor. Om du stéller ut en produkt eller tjénst for férsta gangen, skriv
det p& montern s3 att alla kan se.

e Slarva inte med bilder
Bilder ar universella och kan utgdra en stor lockelse om du anvander bra
bilder. Ett av de vanligaste klagomalen frdn monterdesigners &r det daliga
bildmaterialet de far att arbeta med. Om bilder &r en viktig del i din
marknadsféring pa méssan, planera i god tid s att bilderna finns nar de
behdvs.

¢ Anvand bara korta audio-visuella presentationer
Eventuella féretagsvideor bér inte vara mer dn ndgra fa minuter I3nga
eftersom besdkarna inte kommer att ha tid att stanna och lyssna och titta.
Tank pa att monterpersonal hér eventuella musiksnuttar och jinglar hela
dagarna och det kan vara mycket irriterande. Om du planerar att anvanda
musik i din monter s8 kontrollera med mé&ssarrangoren i forvag sa att du
far tillstdnd att anvanda den som du tankt.

7.1 Bjud in dina kunder och prospects

Nyligen gjorda undersdkningar visar att 83 % av de mest framga@ngsrika
utstallarna (matt som nya affarer och antal nya leads) hade skickat inbjudningar
till sina kunder och prospects fore mdssan. (Kalla: Center for Exhibition Industry
Research). Du kan skicka inbjudningar till din egen lista, képa en lista eller
eventuellt anvéanda massans egen lista av forregistrerade besdk-are. Skicka med
en biljett eller en inbjudan, ett brev och kanske en incentive for att ge dem
sarskilda skal att besdka just din monter.

7.2 Utstdllarkatalogen

Utstallningskatalogen ar den enda riktigt tillférlitliga och fullstandiga guiden till
vilka som medverkar pa en massa, vad de stéller ut och var besékarna kan hitta
dem. De finns ofta att fa pa massan och publiceras numera ofta pa Internet
ocksa for att hjélpa bestkarna att planera sina besék. Anvand dina
kataloguppgifter till att marknadsféra nya produkter och tjanster och betona
fordelar framfor tekniska egenskaper.

7.3 Pressmaterial

S&tt samman en bra pressmapp innehdllande en eller flera pressreleaser,
presentation av nya produkter, nyheter om féretaget, betoning av férdelar;
bakgrundsinformation om féretaget, helst i form av ett faktablad och bilder med
tydliga bildtexter.

Fraga organisatéren om vilka media som ténker skriva artiklar fore massan. Ta
reda pa deadline och skicka dina nyheter och bilder i god tid. Skicka &ven dina
nyheter till den pressansvarige pa massan sa finns méjligheten att du kommer
med i det officiella pressmaterialet fran méssan bade fore ochoefter massan. I
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journalister kan ta del av din pressinformation och lockas till att besdka din
monter och/eller gora en artikel eller ett reportage om dina produkter.

7.4 Reklamplatser/Sponsring

Det finns manga olika sétt att komplettera narvaron p& méssan utéver din
monter. Du kan vélja bland reklamplatser pa vdggtavlor, pa golv, toaletter, i
gangar, drop-downs fran taket, tryckta plastpasar, utdelning av trycksaker pa
seminarier, medverkan p& hemsidor, utskick, nyhetsbrev etc. Méjligheterna &r
manga. Tala med méssarrangdren, det finns kanske ett “marknadspaket” for just
din méssa. Frdga dven om arrangdren kan skréddarsy ett sponsors-paket efter
dina speciella 6nskemal. Det finns ofta en méangd olika méjligheter. Har du egna
idéer sd diskutera gdrna dem med massarrangéren.

7.5 Internet

De flesta massor har sina egna hemsidor och dessa anvands alltmer av
bestkarna for att planera och maximera nyttan med massbestket. Dra férdel av
olika publiceringsmdjligheter som kataloginformation, nyhetssidor, banner-
annonsering och lankar till din egen hemsida. I vissa fall kan du kdpa till ett
skyltfonster dar du kan exponera bade ditt féretag och dina produkter.

7.6 Skicka material till dina nya leads direkt efter massan

Skicka omgaende den efterfragade informationen till dina insamlade leads. Har
du inte personella resurser sa att du kan handldgga allt direkt sa skicka ett mail
eller ett kort brev sd att kontakten inte svalnar. Du bér ha kontaktat alla leads

inom 10 - 14 dagar efter massan.

8.1 Tjanstgoringsschema

Gor ett tjanstgoringsschema sa att personalen far ordentliga pauser for att
undvika trétthet och att man ledsnar och tycker det &r trakigt. 2-3 timmar ar den
langsta tidsrymd som de flesta manniskor kan upprétthalla sina energinivaer.
Kopiera schemat till alla som arbetar i montern och s3 att alla vet vem som
tjanstgor vid varje tidpunkt.

Massor ar hart arbete. Nar du ska bestdamma antalet personer som ska jobba i
montern, tank pa raster och perioder med hard arbetsbelastning. Kostnaden fér
att ta med en eller ett par personer ytterligare far du igen genom stérre
effektivitet.

8.2 Informera och involvera

Informera personalen s3 tidigt som méjligt for att sakerstélla deras medverkan,
ge dem tillrackligt med tid fér att organisera sitt arbete, géra upp
tjanstgdringsscheman och ha tid att forbereda sig for insatsen under
massdagarna.
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Det ar viktigt att alla medlemmar i massteamet kanner till alla produkter som
visas pa massan och att de &r helt klara 6ver sin egen roll i teamet. Ha en
genomgang fore méssan som handlar om de évergripande malen, de utstéllda
produkterna, hur man hanterar férfragningar och samlar leads, kladsel, hotell,
transporter, catering, etc. Ge varje person en skriven sammanfattning.

For att monterpersonalen ska kunna gora ett bra jobb ar det viktigt att de alla
forstar varfor du stéller ut och vad ni hoppas uppnd. Involvera dem i
planeringsprocessen sa att de kanner sig som en del av projektet frdn bérjan. D&
dkar chanserna att de tycker det ar roligt och lagger ned stdrre energi pa jobbet.

8.3 Att sdlja i montern ar en konst som man maste ladra sig

Beddm - och vid behov satt av en dag for att lara ut — baskunskaper nar det
galler att f& in besdkare montern, hur man bérjar och avslutar ett samtal, hur
man kvalificerar leads och betydelsen av personalens eget kroppssprak. Det
kommer att férandra personalens upptradande fundamentalt.
(Stockholmsmaéssan har en utbildning som vander sig till vara utstallare. En
mycket uppskattad utbildning som delvis sponsras av Stockholmsmassan.
Kontakta oss gadrna sd berattar vi mer).

8.4 Undvik monterpersonalens sex déodssynder
1. Starta inte ett samtal med;

"Vad kan jag hjélpa dig med?”

Stall 6ppna fragor som kraver ett informativt svar som till exempel;

“Hur bra kdnner du till Y?” eller “I vilket sammanhang har du anvédndning fér Z?”

Sta inte som en vakt med armarna i kors langst fram i din monter.

Sitt inte tillsammans med annan monterpersonal i montern.

Se inte uttrdkad ut - képarna kan tro att du inte har ndgot intressant att siga eller

sdlja.

5. Anfall inte bes6karna - ge dem tid att intressera sig for en viss produkt och dig sjalv
tid fér en passande 6ppningsreplik.

6. Ignorera inte besdkare — om du ar engagerad i ett samtal, nicka till dem eller ge dem
ndgon annan signal sa att de forstdr att du kommer till dem alldeles strax.

PWN

8.5 Utarbeta din egen metod for att ta hand om information

Att samla visitkort &r ingen bra metod att samla mycket besékarinformation
snabbt. Anvand ditt eget system for att samla in den information du vill ha.
Produktintresse, vilken bransch, inképsintresse etc. kan alla listas sa att varje
intervjuare enkelt kan kryssa for vad som galler. Anvdnd garna massans
bestkarregistreringssystem om det finns nagot. Ett streckkodsbaserat system déar
du snabbt och s&kert tar hand om informationen och kan sortera agnarna fran
vetet s3 att alla far den information de vill ha.

8.6 Anvadnd beloningar for att motivera personalen

Satt individuella mal fér leadsinsamling och beléna prestationer. Starta enkla
tavlingar i montern och utse “dagens bdsta sdljare”, "massans basta saljare” och
dela ut priser till vinnarna.
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8.7 Se till att monterpersonalen mar bra

Bo s& ndra massan som mdjligt fér att undvika Ianga resor. Om du har ett stort
méassteam kan ni férslagsvis hyra en minibuss sa att ni enkelt kan 8ka fram och
tillbaka mellan hotellet och massan. Ha mycket frukt och vatten i montern. Se till
att all personal tar sina raster i tid.

8.8 Hall ordning i din monter

En ren, snygg och véldesignad monter bidrar till bilden av en professionell och
effektiv organisation. Lat en medlem av monterpersonalen ansvara for att
montern halls ren och snygg, broschyrstallet &r pafyllt, eventuella skador
dtgardas snabbt och att allt annat &r i ordning.

Disciplin &r vasentlig i en monter. Satt upp nagra enkla regler som handlar om
punktlighet, kladsel, att bara namnskyltar, hur en eventuell bar och
kundutrymmen ska anvandas.

8.9 Forsdkra dig om adekvata sidkerhetsarrangemang

Hall alla vardesaker inldsta i ett kontor eller annan plats under natten. Telefoner,
barbara datorer och alkohol &r speciellt begérliga. Beroende pa vérdet av dina
utstéllda foremal kanske du ska dvervdaga om du ska hyra en egen vakt.

8.10 Utvardering

Efter mdssan maste du informera teamet om resultatet och diskutera vad som
kan goras till nasta massa. Uppmadrksamma och beléna garna prestationer som
ett bevis pd din uppskattning sd okar forutsattningarna att de ska medverka med
dnnu stdrre engagemang nasta gang. (Foér Utvardering se vidare nasta punkt, 9
Efter massan — félja upp och méta resultatet).

9.1 Databas

Gor en central databas av alla leads. Férslagsvis kan du dela ut frageformular,
behalla en kopia i en central fil och anteckna namnet pa@ den som fatt formuléret.
Ge alla leads en kod s att de inte blandas ihop med prospects i den vanliga
forsaljningsdatabasen och sd att den kan spdras via ekonomiavdelningen nar den
nye kunden fakturerats.

9.2 Leads

For att sakerstdlla att dina hetaste leads bearbetas forst, bor du kategorisera
dem s& snart som méjligthelst i samband med att du far dem i montern. Till
exempel; A (Mycket intresserad- képsignaler), B (Tanker handla inom de
ndrmaste manaderna), C (Samlar information for framtida bruk).

For att maximera responsen och komma fére dina konkurrenter maste du smida
medan jarnet ar varmt. Kategori A-leads ska du kontakta omedelbart. Du kan ha
en fax eller en uppkopplad dator i montern sa att du kan skicka leads direkt till
kontoret for omedelbar atgérd. ALLA leads maste besvaras inom en vecka, allra
senast tva.
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Det tar 2-8 manader att omsétta de flesta massleads till affarer. De som
innefattar inkép av kapitalvaror eller andra héga kostnader kan ta mycket langre
tid. Prospects maste kontinuerligt kontaktas tills foérsaljningen &r avslutad eller du
kan konstatera att det inte blir ndgon affdr den har gangen.

9.3 Rapportsystem for forsadljningen

Att forma forsaljningspersonal att anteckna och rapportera framstegen nar det
galler dina férfragningar &r viktigt om du ska kunna astadkomma ett ekonomiskt
matt pa dina framgangar. Men det kan vara ett problem, speciellt om du har att
gdra med regionala kontor. S& vi foresldr dig att, nar du distribuerar leads, &ven
bifoga en statusrapport som maste fyllas i och returneras fore en viss deadline.
Om forséaljningen fortsatter skicka ut en andra rapport med en ny deadline och sd
vidare tills det aktuella féretaget har lamnat besked om de ville bestalla eller
inte.

Ett alternativ till att félja individuella leads ar att genomfdra en
forsaljningsgenomgang vid ett dverenskommet tillfalle efter méssan. Be varje
forsaljare att forbereda en rapport innehdllande status for alla leads han/hon fatt,
vérdet av den uppnadda forsaljningen och det uppskattade vardet av framtida
forsaljning. Gér om genomgangen vid ett senare tillfalle.

9.4 Att mata resultat

Beroende pa dina mal finns det manga sétt att mata hur val du lyckas pa
maéssan. Ju fler satt du kan anvénda desto mer fullsténdig bild far du av
resultatet:

e Vardet av forsidljningen som du uppndtt - Forutsatt att du anvant en bra metod
bor det vara méjligt att rékna ut hur mycket férséljning som har genererats fran
massan.

o Antal kvalificerade leads - Fick du s8 manga som du raknade med? Har de rétt
kvalitet?

¢ Kostnad per anvandbar kontakt - Dividera den totala kostnaden féor massan med
antalet genererade leads for att fa fram ett matt pd kostnadseffektiviteten.

o Antal nya kontakter - Jamfor listan av férfragningar med din existerande databas.
Hur m&nga &r nya kontakter? Hur skulle du ha skaffat dessa nya kontakter om du
inte hade varit med p& méssan?

¢ Kundkdannedom - Gor en undersdkning efter mdssan av besdkare och kontrollera
vad de kommer ihdg om ditt féretag, dina utstéllda produkter etc.

e Mediebevakning - Hall reda pd alla pressklipp du far, fackpress, nationell och inter-
nationell press, artiklar fére, under och efter massan, massans eventuella nyhetstid-
ning. Abonnera pa pressklipp om du behéver. Skaffa upplagesiffror fran méassans
egna “tidningar” och nyhetsblad fére, under och efter méssan. Rékna ut hur manga
spaltmillimeter du fatt och jamfor med vad det skulle ha kostat som annonsutrymme.
Vardera innehallet i de redaktionella artiklarna. Lyckades du fa ut ditt meddelande,
dina produkter och det du ville saga?
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e Annat - En del férdelar kan inte métas vetenskapligt men &r dnda viktiga ndr man
ska vardera massdeltagandet som helhet. Fundera over vilken effekt massan haft nar
det galler att generera goodwill hos kunderna och skapa teamkansla i organisationen
och speciellt bland dem som var med under massdagarna.

9.5 Avslutning - utvidrdering, analys och slutrapport

Vad tyckte teamet om er samlade prestation? Genomfér ett mdte ganska snabbt
sd att alla fortfarande har i farskt minne vad som hande och utvardera era
erfarenheter.

N&r du samlat in alla resultat maste du analysera orsakerna till varfér det gick
bra eller daligt. Om du inte nddde dina mal, till vilken grad berodde det pa
arrangdren (besodkarkvalitet, organisationsproblem) eller pa dina egna
anstrangningar? Fundera dver alla aspekter av ditt deltagande fran planering,
budgetering, till monterdesign, marknadsféring och monterpersonalens insatser.
Skriv ned dina slutsatser och rekommendationer i form av en slutrapport.
Inkludera exempel p& marknadsféring och ta bilder av montern. D& har ni en
utomordentligt bra grund att std pa nar ni deltar pd nasta méssa!

Ofta forekommer bokning fér ndstkommande mdssa under massan. Boka din
plats redan da sa far du mojlighet att vélja en plats som kanske passar dig
battre.

Lycka till!
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