Fuar Hazirlik Asamalari ve Checklist

1. Fuar Oncesi Hazirlhk
6-12 Ay Oncesi

e Fuar Se¢imi ve Arastirma

o Sektorunizle ilgili dogru fuari belirleyin.

o Katihim hedeflerinizi (satis, network, marka bilinirligi) tanimlayin.

o Fuarin tarihi, katilim kosullari ve bitgesini arastirin.

o Fuar katihmina iligkin tegvik olup olmadigini arastirin (Ticaret Bakanlig).
e Biitce Planlamasi

o Katilhm Ucreti, stand kiralama, seyahat, konaklama, malzeme giderleri ve fuar

sirasinda olusabilecek diger masraflari iceren detayl bir bitce hazirlayin.

e Basvuru ve Kayit iglemleri

o Fuar organizatdrune katilim bagvurusunu yapin.

o Vize ve pasaport islemlerini baslatin.

o Devlet destekleri igin gerekli belgeleri hazirlayin.

2. Stand Tasarimi ve Lojistik Hazirliklar
3-6 Ay Oncesi

e Stand Tasarimi ve Siparis
o Urlnlerinizi ve hizmetlerinizi sergilemek icin dikkat gekici ve islevsel bir stand
tasarimi yaptirin.
o Stand ekipmanlarini (masa, sandalye, brosur rafi vb.) belirleyin ve kiralayin
veya satin alin.
o Logolu promosyon drinleri (¢anta, kalem, defter) hazirlayin.
e Lojistik Planlamasi
o Urinlerin ve tanitim malzemelerinin taginmasini organize edin.
o Kargo islemleri ve gumrik belgelerini hazirlayin.
o Fuar alanina varis ve kurulum gunlerini netlestirin.
e Ekibin Hazirhgi
o Fuara katilacak ekibi belirleyin.
o Fuar hedefleri, Grin bilgisi ve musteri iligskileri ydonetimi konularinda ekibe
egitim verin.

3. Pazarlama ve iletisim Stratejisi
2-3 Ay Oncesi

e On Tanitim Kampanyalari



E-posta ve Davetiye Gonderimi: Hedef musterilere &zel e-posta, basili
davetiyeler ve SMS gonderin.

Sosyal Medya Paylasimlari: LinkedIn, Instagram gibi platformlarda fuar
katiliminizi duyurun, igerik ve reklam kampanyalari baslatin.

E-mail Biilteni ve imza Destegi: Biiltenlerle duyurun, e-posta imzaniza
katilm detaylarini ekleyin.

Dijital ve Digs Mekan Reklamlari: Google Ads, sosyal medya reklamlari,
billboard ve dergi ilanlariyla genis kitleye ulagin.

Web Sitesi Giincellemeleri: Anasayfaniza fuar katilim bilgisi ekleyin.

Davet Videosu ve Basin Biilteni: Etkileyici bir video ve basin bilteni
hazirlayarak tanitiminizi tamamlayin.

e Brosiir ve Katalog Hazirhgi

o

Uriin ve hizmetlerinizi tanitan brogirler hazirlayin. Kataloglariniz en fazla 20
sayfa civarinda olsun. Bolca anahtar kelime gegsin. Tasarimin oldukga
etkileyici olmasina dikkat edin.

Dijital katalog veya QR kod gibi modern ¢ézimler de kullanin.

4. Fuar Sirasinda Yapilmasi Gerekenler

Fuar Giini

e Stand Kurulumu ve Son Kontroller
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O

Stand kurulumunun zamaninda yapildigindan emin olun.
Ekipmanlarin eksiksiz ¢alistigini kontrol edin.

e Miisteri ve Ziyaret¢i Yonetimi

O

o

o

Ziyaretgcilerin iletisim bilgilerini toplayin.
Urlnleri ve hizmetleri tanitmak igin ekip Uyeleriyle aktif olun.
Sosyal medya paylasimlari yaparak etkinlikten canli icerikler paylasin.

e Rakip ve Pazar Arastirmasi

o

O

Rakip firmalari gozlemleyin ve yeni pazar trendlerini not edin.
Potansiyel igbirlikleri igin network olusturun.

5. Fuar Sonrasi Takip Sureci

Fuar Sonrasi 1-4 Hafta

e iletigim Takibi

o

O

Toplanan iletisim bilgilerini CRM sisteminize kaydedin.
Potansiyel miusterilere tesekklir e-postalari goénderin ve Urin/hizmet
detaylariyla ilgilenip ilgilenmediklerini 6grenin.

e Raporlama ve Degerlendirme

o

o

O

Fuar performansini élgmek icin ekiple bir degerlendirme toplantisi yapin.
Elde edilen magsteri adaylarini analiz edin.
Bltce gergeklesmelerini ve ROI'yi (Yatirirma Geri Dénisi) raporlayin.



e Devlet Destekleri ve Tesvikler
o Fuar katilminiz igin devlet tesviklerinden vyararlaniyorsaniz gerekli
raporlamalari yapin ve basvurularinizi tamamlayin.

Check List (Ozet)

Fuar Oncesi:

Fuar ve katihm hedefleri belirlendi.

Butge hazirlandi ve basvuru yapildi.

Vize ve pasaport iglemleri tamamlandi.

Stand tasarimi siparis edildi ve lojistik ayarlandi.

Fuar Sirasinda:

e Stand kuruldu ve son kontroller yapildi.
e Mausteri bilgileri toplandi.
e Sosyal medya paylasimlari yapildi.

Fuar Sonrasi:

e Musterilere takip e-postalari gonderildi.
e Raporlama ve ROI hesaplamalari yapildi.
e Ticaret Bakanligi fuar katihm destegi basvurusu tamamlandi.



