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AGENDA DO EXPOSITOR

Um expositor consciente dos seus objetivos em uma Feira vai estar sempre pronto para atender o seu publico.

Definidos os objetivos de atuagdo na Feira, o proximo passo é o expositor preparar, e bem, esta sua participagdo.
Todas as agOes do expositor com relagdo a sua participagao no evento podem ser decididas e providenciadas com
tempo, sem atropelo ou correria. Para isto, basta planejar.

Existem trés momentos distintos, e igualmente importantes, para este planejamento:

« Antes da feira;
* Durante a feira;
¢ Depois da feira.

ANTES DA FEIRA

1. Definir o plano de agdo.

2. Definir os responsaveis pela operacionalizagdo de cada tarefa.

3. Definir os produtos a serem expostos ou servigos a serem apresentados.

4. Preparar o material promocional (cartdo de visita, fotos, catdlogos ou folhetos), verificando orgamentos e prazos
de producgao.

5. Definir o tamanho do stand.

6. Escolher qual o stand e onde esta situado.

7. Firmar o contrato de participagdo com o organizador.

8. Conhecer as datas e hordarios de toda a programacao.

9. Ler o regulamento do evento.

10. Conhecer as normas de montagem, realizagdo e desmontagem.

11. Tomar conhecimento dos deveres e obrigacGes dos expositores.

12. Identificar outros servigos que o organizador colocara a disposigao.

13. Buscar informacGes sobre a cidade onde sera realizado o evento.

14. Informar o organizador sobre a necessidade de energia extra, crachas, aluguel, de mobilidrio (se necessario).

15. Informar sobre as obrigacGes legais e providenciar (impostos e taxas a recolher, notas fiscais).

16. Escolher equipe para trabalhar durante a Feira.

17. Definir sobre a montagem e decoragdo do stand.

18. Preparar o pessoal que vai trabalhar no stand, informando sobre produtos, pregos, condigdes de pagamento,

como tirar pedidos etc.

19. Preparar a viagem (se a feira ndo for na cidade do expositor), comprar passagens, reservar hospedagem.

20. Embalar e despachar produtos.

21. Preparar material de uso no stand (papel, canetas, lapis, fitas, cola, tesoura, fio de nylon, tachinhas, outros ).

22. Providenciar seguro dos equipamentos e materiais a serem expostos.

23. Providenciar seguro para equipe de trabalho e visitantes do stand.
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24,
25.
26.
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Divulgar para clientes a participagdo na feira.
Contratar cobertura fotogréfica.

Montar uma lista, por escrito, com as tarefas que deverdo ser cumpridas, é importante e ajuda o expositor a
se preparar melhor. Evita, também, que esquecimentos acontegam.

DURANTE A FEIRA

27

. Apresentar-se a coordenacgdo da Feria, retirar credenciais e receber o stand.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.

Desembalar as mercadorias e guardar as embalagens.

Preparar o stand, decorando e arrumando os espagos internos (expor produtos, local de atendimento).
Renovar a exposi¢cdo de produtos, diariamente.

Manter stand limpo.

Manter equipe atenta e motivada.

Atentar para o uso do cracha.

Rever estoque de brindes.

Rever estoque de material de promocional.

Cadastrar visitantes e clientes que visitaram o stand.

APOS A FEIRA

37.
38.
39.
40.

Preparar desmontagem.

Embalar e despachar mercadorias para a origem.

Atender, nos prazos estabelecidos, os pedidos e solicitagdes que foram feitas durante a Feira.

Apurar os resultados, anotando os pontos fracos e fortes da participagdo. Este relatorio serd de grande
importancia para as agdes futuras e participagdo em Feiras seguintes.

MODELO DE FICHA DE REGISTRO DE VISITANTE

Apresentamos um modelo resumido de registro de visitantes. Assuma esta tarefa com seriedade, ela vai
determinar o seu sucesso apés e nas proximas Feiras.
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REGISTRO DE CLIENTES

Evento: Coloque aqui o
Data: cartao do cliente
Local:

Atendimento feito por:

Nome:
Endereco: Tel.:
Categoria: Interesse:

] Interessado ] Geral

[ Lojista 1 Produto especifico:

[ | Atacadista

[_| Representante

[ ] Outro:

Observacoes:

Por: Antonio Bittelbrunn Junior - Mestre em Desenvolvimento Regional, P6s-Graduado em Planejamento e Gestao de Eventos
Publicos e Privados, Pés-Graduado em Publicidade e Propaganda e Graduado em Turismo e Lazer. Atua a mais de 20 anos como
consultor e organizador de eventos publicos e privados, feiras e congressos e é diretor da empresa Organizar Eventos.
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