Aussteller-Checkliste

Fiir den erfolgreichen Messe-Auftritt

Standplatz planen
e Maochten Sie einen Standplatz in einer unserer
Hallen oder auf dem Freigelande?

* Welche Fléche und welchen Standtyp soll Ihr
Standplatz haben? (Beachten Sie die entsprechende
MindestgréBe der Standtypen)

e Wenden Sie sich mit Fragen gerne an unsere
Mitarbeiter*innen

8@

Standplatzierung

e Nach Beginn der Aufplanung erhalten Sie von 8 I
uns einen entsprechenden Standvorschlag

* Inunserem Online-Ausstellerportal konnen Sie lhre
Kontaktdaten sowie weitere Informationen zu lhrem
Unternehmen hinzufiigen

Online Shop

* Inunserem Online-Shop kdnnen Sie zusatz- -@
liche Standausstattung fiir lhren Messestand
bestellen, bspw.: Messebau, Miet-Mobiliar, Technik
(z.B. Strom- und Wasseranschliisse)

e Bestellen Sie ggf. Parkausweise fiir den Messezeitraum
e Bestellen Sie ggf. eine Standreinigung

Ubernachtung

* Kimmern Sie sich ggf. rechtzeitig um eine
geeignete Ubernachtungsmaglichkeit

=

Auswahl des Standpersonals

e Kiimmern Sie sich bereits frihzeitig um 8'0
qualifizierte und motivierte Experten

e Treffen Sie sich mit Ihrem Messepersonal und machen
Sie ein erstes Messe- und Zielbriefing

e Personalisieren Sie lhre Ausstellerausweise im Online
Shop
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Standplatz buchen

e Fillen Sie unser Anmeldeformular aus oder
buchen Sie Ihren Standplatz direkt tiber unser
Aussteller-Portal (7

e Uberpriifen Sie den Ausstellervertrag und unsere
Teilnahmebedingungen sowie die technischen
Richtlinien

e Buchen Sie ggf. eines unserer Standsystem-Pakete

Y

Messestand vorbereiten
e Planen Sie Ihren Messestand und legen Sie

Messeziele fest

e Legen Sie die zu présentierenden Produkte lhres
Unternehmens fest

e Bestimmen Sie Ihr finales Messelayout Design
e Melden Sie Sonderbauten oder

genehmigungspflichtige Ausstellungsstiicke (z.B.
Auto, Grill etc.) rechtzeitig zur Priifung an

e Kiimmern Sie sich um die Logistik Ihrer Materialien
Kommunikation

zur Messe
G
e Bearbeiten Sie lhren Katalogeintrag fiir das

Online-Ausstellerverzeichnis im Online Shop (z.B.
Logos hochladen)

e Machen Sie lhre Teilnahme an der Haus & Garten
Messe sichtbar (Soziale Netzwerke, E-Mail-Signatur,
Homepage etc.). Nutzen Sie dafiir gerne unsere
Downloads [

e Bestellen Sie entsprechende Werbemittel fir [hren
Messestand

e Buchen Sie Ihre Gastkarten und verteilen Sie diese an
lhre Kunden

e Prifen Sie weitere Werbemdglichkeiten auf der Messe
(z.B. Gewinnspiel, Social Media Kampagnen)

e Lassen Sie uns gerne Infos bzgl. Specials & Aktionen
an lhrem Stand fiir die Vermarktung der Messe

zukommen (z.B. Gewinnspiele, Verlosungen,
Verkdstigungen etc.)
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Aufbau vor Ort o
e Mi., 15.04.26 von 08.00 - 19.00 Uhr und %

Do., 16.04.26 von 08.00 - 19.00 Uhr

e Sie erhalten von uns Sonderausweise fiir den Auf- und
Abbau, bringen Sie diese bitte ausgefillt an den
Aufbautagen mit

e (berwachen Sie den Aufbau des Messestandes und
die Bereitstellung aller bestellten Dienstleistungen
und Produkte

Anreise

e Reisen Sie rechtzeitig fir die letzten Vorbe-
reitungen an

* Anlieferungen sind an den Messetagen bis 09.30 Uhr
maglich. Danach missen alle Fahrzeuge vom Geldnde
entfernt werden

Pausen

e Bitte achten Sie darauf, dass Ihr Stand
nie unbesetzt ist

@)

e Nutzen Sie unsere Messegastronomie fiir eine Pause

Abbau \\a
e S0.,19.04.26 von 19.00 - 22.00 Uhr und &=

Mo., 20.04.26 von 08.00 - 14.00 Uhr

e Bringen Sie auch fiir den Abbau die Sonderausweise
Auf- & Abbau mit

* Beaufsichtigen Sie den Abbau des Messestandes und
kiimmern Sie sich um die Riicksendungen

e Entsorgen Sie lhren Miill

Messeauswertung {Jﬂl%!\
e Kontrollieren Sie, ob die Besucher mit dem o
Standkonzept angesprochen wurden

e Bewerten Sie, ob Ihre eigenen Erwartungen erfiillt
wurden

e Geben Sie uns gerne Feedback im Rahmen der
Ausstellerbefragung

Offentlichkeitsarbeit q:}

o FErstellen Sie einen Messenachbericht fir lhre
Webseite
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Letzte Vorbereitungen vor Ort @E

e Holen Sie gebuchte Parktickets und Lanyards
fir Ihre Ausstellerausweise an der Messeinfo ab

¢ Bereiten Sie Roll-Ups, Goodies und Flyer vor

* legen Sie wichtige Unterlagen fiir Ihr Personal bereit,
2.B. wichtige Telefonnummern, Dienstleister,
Standinformationen etc.

Networking ﬁ?

\
e Bewerben Sie lhre Teilnahme auf Ihren Social &-8
Media Kandlen mit Bildern vom Messestand.

e Verlinken Sie uns gerne @hausundgartensaar
e Seien Sie gastfreundlich und offen an Ihrem Stand

e Kommen Sie mit anderen Ausstellern ins Gespréch
und lernen Sie voneinander

Ausstellerabend

e Kommen Sie gerne zu unserem Ausstellerabend
am Sa., 18.04.26, nach Messeschluss

e Nutzen Sie den Abend fiir nette Gesprache und
leckeres Essen

e Eine Einladung hierzu erhalten Sie per Mail

Anmeldung Folgejahr

e Melden Sie sich schon jetzt fiir das nachste
Jahran

e Sichern Sie sich den Friihbucherpreis

=N

Aufarbeitung der Kontakte %

e Dokumentieren Sie die auf der Messe ge-
sammelten Kontakte

* Bearbeiten Sie die angelegten Auftrage
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