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  فصل دوم    داران انتخاب نمایشگاه از سوي غرفه

 

  انتخاب نمايشگاه  

   

ها در اجراي بسـياري از اسـتراتژيهاي شـركت مفيـد هسـتند، نحـوه        از آنجائيكه نمايشگاه

انتخاب و تصميم گيري صحيح در خصوص حضور و يا عدم حضور در نمايشگاه اهميت بيشتري 

   .تواند شركت را در تصميم گيريهاي آتي ياري نمايد  برايند انتخاب صحيح مي. كند ا ميپيد

تواند در چگونگي راه اندازي خط توليد محصـول جديـد ،    نتايج حاصل از حضور در نمايشگاه مي

  هـاي   افتتاح و كسب بازارهاي جديد، بهبود روابط با مشـتريان، حفـظ بـازار و حضـور در عرصـه     

، نقش موثري را ايفا نمـوده و موجـب   . . . بين المللي و شناساندن محصول جديد توليد نشده و 

بنابراين هر قدر به اطلاعات مربوط به كيفيت و كميت . يك تصميم كليدي در شركت گردداخذ 

در صـورت عـدم   . گيـري دقيقتـر خواهـد شـد     يك نمايشگاه بيشتر دسترسي پيدا كنيم تصميم

دسترسي كافي به اطلاعات مورد نياز ممكن است به اين نتيحه برسيم كه ابتدا نمايشگاه را براي 

ديد و ارزيابي قرار داده و سپس از نتايج بدسـت آمـده در خصـوص حضـور در     سال اول مورد باز

آوري اطلاعـات نمـاييم لازم    ولي قبل از آنكه اقدام به جمع .گيري نمائيم هاي بعدي تصميم دوره

گيرد و يـا بـه عبـارتي     است ببينيم شركت ما در غالب كدام دسته از مشاركت كنندگان قرار مي

ما از اهميت بيشتر برخوردار است و سپس بـر اسـاس آن بـه بررسـي      چه ديدگاه و هدفي براي

   .اطلاعات بدست آمده بپردازيم

 

  انواع مشاركت كنندگان  

دهد كه روشها، اهـداف و اولويتهـاي متفـاوتي وجـود      دار زير نشان مي تحليل گروهاي غرفه     

  :كند  داران مختلف را مشخص مي دارند كه انواع غرفه



  فصل دوم    داران انتخاب نمایشگاه از سوي غرفه

 

  با مهارت فروشداراني  غرفه .1

 مديراني با سياست برقراري ارتباط .2

 نمايندگاني با سياست رقابتي .3

 داران تركيبي غرفه .4

 اي داران منطقه غرفه .5

  داراني با مهارت فروش غرفه -وه اول گر

 .داران كاملاً بر رسيدن به اهداف متمركز هستند اين گروه از غرفه 

د كـه در آنهـا   ن ـده را تـرجيح مـي   مايشگاههاي بازرگاني با گروه متجانس غرفـه داران ن 

  .فروش مستقيم رايج و متداول است

 .مانند تنظيمي باقي مي بودجه در محدوده با صرفه و صلاح عمل نموده  و  

هر قدر شركت بزرگتر باشد، گرايش بيشتري براي كنترل رقبـا و دسـتيابي بـه فـروش      

 .بيشتر وجود دارد
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  تباطمديراني با سياست برقراري ار -گروه دوم 

 .هاي آنها عمدتاً در جهت هدف برقراري ارتباط متمركز است تلاش 

رويـدادهاي ديگـر برگـزار    همـراه بـا    دهندكـه   نمايشگاهها را تـرجيح مـي  آن دسته از  

 .رساني دارند شوند و همگي ماهيت اطلاع مي

 .در نظر دارند توانايي خود را براي حل مشكل به نمايش بگذارند 

 .هاي تجاري است مذاكرات و ايجاد پروتكل آنان بر انجاماولويت  

 .هاي مديريت رابطه با مشتري متكي هستند به شدت بر تكنيك 

  

    نمايندگاني با سياست رقابتي -گروه سوم 

دهند و غالباً در نمايشـگاههاي   داران ترجيح مي موقعيتي را در گروهي متجانس از غرفه 

 .كنند اي شركت مي ملي و منطقه

بر اساس نتايج بررسي ها سي دقيق فعاليتهاي رغيب تمايل دارند و غالباً به رقابت و برر 

 .به خصوص در طراحي غرفه ،كنند تاكتيكهاي خود را اتخاذ مي

 .كنند گيري مي موفقيت را بر اساس تعداد بازديد كننده اندازه 

 

  داران تركيبي غرفه –گروه چهارم 

دارشـان    غرفه را به سليقه و درايـت غرفـه  كنند و اداره  تعيين نمياي  العاده اهداف خارق 

 .سپارند مي

 .كنند در انواع نمايشگاهها شركت مي 
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  اي داران منطقه غرفه  -گروه پنجم 

غالباً برنامه ريزي و اهدافشان از محـدوده داخلـي جغرافيـايي محـل كسـب و كارشـان        

 . كند تجاوز نمي

حـوزه  كننـد لـيكن    اليـت مـي  فع و حتي ملـي  محليمنطقه فراتر از برخي از اين گروه،  

  .   باشد همسايه مي فعاليتشان همچنان محدود به چند كشور

   

  :اشاره شد شامل آن اطلاعاتي كه به

بدست آوردن جدول نمايشگاههاي دنيا ازجمله ايران و شناسايي نمايشگاههايي كـه در   .1

  .زمينه فعاليتمان برپا خواهد شد

 ) . .. .  و اني ، فروشصي ، بازرگتخص( زاري نمايشگاه طبقه بندي نوع برگ  .2

بايـد   ،جهت استفاده مـوثرتر از نمايشـگاهها بـه منزلـه بخشـي از مجموعـه بازاريـابي        -2.1

المللي بودن، تخصصي  ملي يا بين. انتخاب نمودرا نمايشگاه مناسب و فراخور اهداف شركت 

در اسـتراتژي  هاي حائز اهميت در انتخاب اسـت كـه هـر شـركتي      يا مصرفي بودن از معيار

  .بازاريابي خود و اهداف بلند مدتش بايد مد نظر قرار دهد

بايد نمايشگاههايي را انتخاب كنـد  المللي علاقمند نيست  اگر شركت به مشتريان بين - 2.2

رود بازديدكننـدگان داخلـي    كنندگان داخلـي هسـتند و انتظـار مـي     در آن غالب شركتكه 

 .بيشتري از نمايشگاه بازديد نمايند

 .مدت زمان برگزاري نمايشگاه و ايام برگزاري نمايشگاه  .3

 .هزينه هاي ثبت نام و ديگر هزينه ها به منظور تنظيم بودجه نمايشگاه  .4

 .سابقه برگزاري نمايشگاه مورد نظر .5
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 .ارتباط نمايشگاه با بازار .6

 .گردد سوي برگزار كننده ارائه مي سطح خدمات و تسهيلاتي كه از .7

اقداماتي كه توسط برگزار كننده جهت جلـب مخـاطبين صـورت     هاي تبليغاتي و شيوه .8

 .گرفته و پوششهاي خبري در حين برگزاري نمايشگاه 

گـروه هـدف   (هـاي قبـل    جي از نمايشـگاه در دوره تعداد بازديدكنندگان داخلي و خـار  .9

 )مشتري

كشورها و شركتهاي بين المللـي مسـتقل كـه درنمايشـگاه مـورد نظـر سـابقه حضـور          .10

 . اند  داشته

 . اي كه جهت مشاركت در نمايشگاه درنظر گرفته شده  ميزان يارانه .11

ها و تسهيلاتي كه به واسطه حضـور در نمايشـگاه از سـوي دولـت و يـا مجـامع        تشويق .12

  . گردد  المللي اعطاء مي  بين

  . حجم كلي مبادلات با كشور برگزاركننده  .13

 )  .درصورت امكان( كشور برگزار كننده حجم مبادلات محصول مورد نظر با  .14

 .سطح روابط سياسي و ديپلماتيك با كشور برگزاركننده نمايشگاه  .15

 .اعتبار و صلاحيت كشور و يا شركت برگزار كننده نمايشگاه  .16

 .بررسي وضعيت اقتصادي، اجتماعي، فرهنگي و مذهبي كشور محل برگزاري نمايشگاه  .17

 . سطح كيفي آن و اطلاعات درج شده بر روي آن بازديد از وب سايت برگزاركننده و  .18

كسب خبر از طريق شركاي تجاري، اتاقهـاي بازرگـاني ، وزارت امـور خارجـه، سـفارت       .19

هـاي   هاي ايران دركشـور مربوطـه درخصـوص ارزش و اهميـت نمايشـگاه ، سـالن       خانه

 . . .  .تر جهت اجاره غرفه و  مناسب
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 . . .   .                                    و امنيتي و  وضعيت امكانات رفاهي ، اقامتي، بهداشتي .20

 . بررسي هزينه هاي اقامت، عزيمت، خورد و خوراك و ويزا  .21

 .شناسايي روزهاي تعطيل رسمي در محل برگزاري نمايشگاه  .22

 . . .    .بررسي هزينه هاي تبليغات، حمل و نقل كالا، ترخيص كاري و  .23

 .كالا تا مقصد بررسي مسيرها و مدت زمان حمل  .24

پس از كسب اطلاعات فوق و تصميم گيري و انتخاب نمايشگاههاي مورد نظـر، صـلاحيت          

برگزار كننده از اهم مواردي است كه قبل از اقدام به ثبت نام مي بايست مد نظر قرار گيرد، لـذا  

خـواهيم   به منظور آشنايي با شيوه هاي متداول برگزاري نمايشـگاهها اشـاره مختصـري بـه آن    

  .داشت

در گذشته نه چندان دور عموماً نمايشگاههاي داخل كشـور توسـط شـركتهاي نمايشـگاهي          

در طـي چنـد سـال اخيـر     . استانها كه داراي فضا و مكان نمايشگاهي هستند برگزار مي گرديـد 

شركتهايي كه فاقد امكانات و سايت نمايشگاهي مي باشند ولي در زمينـه نمايشـگاهي فعاليـت    

نمايند پس از طي مراحل قانوني و اخذ مجوز برگزاري نمايشگاه از سـازمان توسـعه تجـارت،     مي

از شــهرهايي كــه داراي ســايت . اقــدام بــه برپــايي نمايشــگاه در مكانهــاي موجــود مــي نماينــد

تهران، تبريز، مشهد، اصفهان، شـيراز و جزيـره    هاي شهر توان به نمايشگاهي فعال مي باشند مي

داراي سـايتهاي نمايشـگاهي   . .  .ود، شـهرهاي ديگـر ماننـد زنجـان، همـدان و      كيش اشاره نم ـ

  . اند نشده فعال  به اندازه شهرهاي مورد اشاره باشند ليكن هنوز مي

نمايشــگاههاي خــارج از كشــور هماننــد نمايشــگاههاي داخلــي توســط شــركت ســهامي  

استانها ويـا توسـط شـركتهاي     ايران و يا شركتهاي نمايشگاهي. ا . نمايشگاههاي بين المللي ج 
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 اخـذ مجـوز از سـازمان توسـعه تجـارت      بخش خصوصي كه در اين زمينه فعاليت دارند پـس از 

  .گردد برگزار مي

در بين شركتها و تشكلهايي كه اقدام به برپايي نمايشگاه مي نمايند انتخـاب شـركتي كـه    

اين شـركتها در  . دارديت قرار اند در درجه اول اهم هاي موفق بوده داراي حسن سابقه و برگزاري

هاي خود جهت مشاركت در نمايشگاههاي داخلي و خارجي كليـه مراحـل ثبـت نـام،      هماهنگي

دهنـد و   را انجام مي. . . ر، اخذ ويزا و رزرو فضاي مورد نظر تك تك مشاركت كنندگان، حمل با

  . ردمشاركت كننده نيازي به برقراري ارتباط مستقيم با برگزار كننده را ندا

شته باشد، انجام در نمايشگاههايي كه شركتي به عنوان واسطه و هماهنگ كننده وجود ندا

 يكـه  از آنجائ .پـذيرد  مـي ـت كننـده صـورت   در نمايشـگاه توسـط مشارك ـ  ضور ـراحل حـكليه م

يــك نمونـه از   . گـردد  گيري ها محسوب مي تصميمهاي موثر در  از مولفهبندي نمايشگاه  بودجه

  . ارائه شده است  در صفحه بعد ندي حضور در نمايشگاهب بودجه فـرم

ديدگاههاي شركت قابل شرايط و اي درج شده در آن با توجه به  بديهي است عناوين هزينه

  .تغيير خواهد بود 
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  جدول پيش بيني هزينه ها و درآمد مشاركت در 
  . . . . . . بيستمين نمايشگاه بين المللي 

   1386شهريور  27لغايت  23
  2007سپتامبر  18لغايت  14
  هزينه هاي ريالي  هزينه هاي ارزي

  ريال  موضوع هزينه  رديف  ارزي  موضوع هزينه  رديف
    رفت كالا  1    اجاره فضاي بسته  1
    بليط رفت و برگشت  2    اجاره فضاي باز  2
    خروجي بيمه نامه و   3    1تسهيلات وخدمات   3
    اصدور ويز  4    2تجهيزات اضافي غرفه   4
و  كارگزار و گمرگ  5

  حمل و نقل
   جمع آوري و بسته بندي كالا  5  

    بيمه كالا  6    برگشت كالا  6
    . . .پوستر، كاتالوگ و   7    اقامت  7
    حقوق پرسنل غرفه  8    تبليغات  8
    پيش بيني نشده  9    پذيرايي  9
          حقوق و دستمزد  10
          پيش بيني نشده  11
            

   جمع هزينه هاي ريالي    يجمع هزينه هاي ارز
  ريال:                                                                                  نرخ تبديل ارز 

  ريال:                                                       تبديل هزينه هاي ارزي به ريالي
  ريال                                                            :                     جمع هزينه ها 

  ريال:                                                                                             درآمد  
  ريال          :                                                                  جمع كل هزينه ها

                                                 
  . . . تلفن ، اينترنت ، اياب و ذهاب و : تسهيلات و خدمات شامل  -  ١
جابجايي پانل ، پانل اضافي ، خطѧاطي ، گѧل و گيѧاه تزئينѧي ، ميѧز و صѧندلي       : تجهيزات اضافي شامل  - ٢

  . . . اضافي يا متفاوت ، نور و
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  فصل دوم         ساخت و طراحی غرفه
 

 
 

  ساخت و طراحي غرفه

انتخاب نوع غرفه و نحـوه سـاخت غرفـه در برقـراري ارتبـاط صـحيح بـا مشـتريان بسـيار               

بايسـت   يافتـه مـي   ي شركت و بودجـه اختصـاص   ها تأثيرگذار است كه البته با توجه به سياست

  .بهترين گزينه را انتخاب نمود 

  :انواع غرفه -الف

زيـر   سالن به چهار تيپ مختلـف بـه ترتيـب    تقرارشان درغرف با توجه به مكان و محل اس     

  . شوند تقسيم مي

  

 (A)غرفه رديفي  -

هايي هستند كه در كنار يكديگر و يـا روبـروي    استاندارد غرفهيا هاي رديفي  غرفه

انـد و صـرفاً از يـك جهـت قابـل رؤيـت از سـوي بازديدكننـدگان          هم قرار گرفته

  )رب يك . (باشد مي
  

 (B)غرفه گوشه  -

 شده باشد و از دو هاي رديفي واقع  اين غرفه ممكن است در انتها و يا ابتداي غرفه

 )دو بر.(باشد جهت قابل رؤيت از سوي بازديدكنندگان مي

 

 (C)غرفه انتهايي  -

  كه پشت به پشت هم ساختههاي رديفي  در انتها و يا ابتداي غرفه  ن نوع غرفهـاي

. باشـد  كنندگان مـي  ه جهت قابل رؤيت از سوي بازديدـد واقع شده و از سـان دهـش

  )سه بر(

  

B B 
A A 
A A 
B B 

B B 
A A 
A A 
B B 

C 
A A 
A A 
A  A 

C 
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 (D)اي  غرفه جزيره -

گـردد و از چهـار جهـت     سازي مي اين نوع غرفه بطور مستقل در وسط نمايشگاه پياده

  )چهاربر. (باشد قابل رؤيت از سوي بازديدكنندگان مي

هاي عرضه كالا و بودجه اختصاص يافتـه بـراي حضـور در     جه به نوع محصول و شيوهبا تو      

توان انتخاب كـرد، لـيكن ارزش مرغوبيـت آنـان بـه ترتيـب،        نمايشگاه هريك از انواع بالا را مي

  .باشد انتهايي، گوشه و رديفي مي  اي، جزيره

  :طراحي و چيدمان غرفه -ب

بالايي برخوردار است زيـرا يكـي از مهمتـرين ابزارهـاي      ظاهر غرفه در نمايشگاه از اهميت     

  .شود و بيانگر شخصيت شركت است  اريابي در نمايشگاه محسوب ميباز

 تـر  هايي كه داراي كـالاي مشـابه نيسـتند جـذاب     غرفه بايد از غرفه رقبا و حتي ديگر غرفه     

در بازديد از غرفه خـوب بـه    كالاهاي نمايشي و براند شركت را بازديدكنندگان غرفه بايد. باشد

  .خاطر بسپارند

غرفه بگونه اي بايد آماده نمايش شود تا بازديد كننده در ظرف مدت كوتاهي كه از مقابـل       

  .وجه نوع فعاليت و پيام شركت گردد كند مت مي آن عبور
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  :به عبارت ديگر جهت جلب مخاطب بيشتر لازم است نكات زير مد نظر قرار گيرد 

و پوستر و جعبه هاي كـالا   هاي بنر هاي شاد و گرم در نوشتها و طراحيه از رنگاستفاد -

  .آرم و لوگوي شركت بر روي آنان درج شده است اًكه حتم

 استفاده از نور مناسب و كافي  -

عدم استفاده از نور مستقيم به سمت بازديد كننده و جلوگيري از تابش نور طبيعي به  -

 .سمت بازديد كننده

 .ده از وسايل نورپردازي زنندهعدم استفا -

 .عدم استفاده بيش از حد و ظرفيت غرفه از كالا، پوستر، بنر و حتي غرفه دار -

 .ناحيه بندي غرفه با توجه به كوچكي و بزرگي آن -

انتخاب و ايجاد فضاي مناسب جهت اسـتقرار كالاهـا و غرفـه داران در صـورت اجـازه       -

 .دسترسي آزاد بازديدكنندگان به داخل غرفه

 استفاده مناسب از جعبه و صندوق هاي بار  -

استفاده از آرم، لوگو، علامتهاي مشخصه، شعار و منشور شركت، پرچم شركت و پرچم  -

 .جمهوري اسلامي ايران در داخل و سر در غرفه در حد امكان

 .چيدن كالا در ارتفاع مناسب و مختلف -

 .استفاده از طعم و بوي مطبوع در عرضه محصولات غذايي -

 .يش عملكرد و نحوه استفاده از محصول عرضه شده در غرفه در حد امكاننما -

 .استفاده از فيلم و عكس جهت نمايش عملكرد محصول و يا پروسه توليد محصول -

استفاده از ماكت در اندازه هاي كوچك براي شركتهايي كه محصولاتشان قابـل عرضـه    -

 .در غرفه نيست



  فصل دوم         ساخت و طراحی غرفه
 

 
 

ژهـاي عمرانـي و تاسيسـاتي و يـا اجـراي      نمايش فيلم از مراحل ساخت و تكميـل پرو  -

 .خدمات در شركتهاي خدمات فني و مهندسي

ايجاد فرصت استفاده از محصـول و اثـرات آن ماننـد محصـولات بهداشـتي، آرايشـي،        -

 . . . پزشكي و تجهيزات پزشكي و 

  :ساخت غرفه  -ج 

يا ساخت غرفـه بـا   ساخته و استاندارد،  ساخت غرفه به دو صورت استفاده از تجهيزات پيش     

بيني شده دارد  هاي شركت و بودجه پيش طراحي خاص كه البته انتخاب آن بستگي به سياست

ساخته  هايي كه فضاي كم اجاره شده است، طبيعتاً تجهيزات پيش پذيرد، در نمايشگاه انجام مي

  .تر است تر است ولي در صورت اجاره فضاهاي بزرگ، طراحي و ساخت غرفه مناسب مناسب

اندركار در ساخت و تجهيز غرفه بـا اسـتفاده از تجهيـزات     هاي دست امروزه برخي از شركت     

 و. انـد  ساخته زيبا، شكيل و متنوع امكان ايجاد فضـايي مناسـب و جـذاب را فـراهم آورده     پيش

و  قـه فوقـاني غرفـه را محيـا سـاخته انـد      در طب محيط مستقلحتي امكان فضا سازي و ايجاد 

ين نوع سيستم در سالنهايي كه در آنها محدوديت ارتفاع وجود ندارد متداول شـده  استفاده از ا

    .است 
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  :ساخته مزاياي استفاده از تجهيزات پيش

  .تر بودن آن هزينه مقرون به صرفه و كم -

 . آوري آسان و سريع و عدم نياز به نظارت بر آن در هنگام ساخت غرفه نصب و جمع -

 .كننده در آن مطابق سليقه مشاركتامكان تغييرات آني و سريع  -

 .دار عدم مسئوليت ساخت آن از سوي غرفه -

  
  

  :ساخته معايب استفاده از تجهيزات پيش

 محدوديت طراحي فضا براي نمايش كالاها -

ها كه باعث عدم بروز تفاوت فاحشي در شكل ظاهري  يك شكل بودن آن با ديگر غرفه -

 .گردد غرفه مي

سـاخته   هاي پـيش  هاي طراحي شده دقيقاً برعكس مزايا و معايب غرفه مزايا و معايب غرفه      

بايسـت غرفـه    هاي ساخت غرفه در نمايشـگاه، مـي   جويي در هزينه است، ليكن به منظور صرفه
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المقـدور از مـوادي اسـتفاده گـردد كـه       توسط افراد متخصص فن طراحي و ساخته شود و حتي

به عبارتي با توجه بـه هزينـه   . غرفه را براي چند نمايشگاه فراهم آورد آوري امكان نصب و جمع

اي نباشـد كـه پـس از     گونـه  گيـرد بـه    ها صورت مي گزافي كه در طراحي و ساخت اينگونه غرفه

  .استفاده در يك نمايشگاه غيرقابل استفاده گردد

اتي بـه شـرح زيـر در    پس از انتخاب طراح و سازنده غرفه از بين چند گزينه، لازم است اطلاع ـ

  :اختيار وي قرار گيرد

  .حجم، اندازه، تعداد، وزن و ابعاد كالايي كه در غرفه به نمايش در خواهد آمد -

هاي ناحيـه اي متـداول در غرفـه بـه آن نيـاز       نواحي مختلفي كه حسب تقسيم بندي -

 .داريم

 .مكان و ميزان آب، برق، تلفن و اينترنت مورد نياز در غرفه -

 .فضاي اجاره شده و موقعيت مكاني آن در سالنمساحت دقيق  -

 . . . ابعاد سالن، ابعاد درهاي ورودي سالن، عرض راه روها و  -

ت اينگونه غرف تعريف شده دستورالعملها و محدوديتهايي كه از سوي برگزار كننده در ساخ -

سـاخت   ، ارتفاع غرفه، نوع مواد اوليه مجاز و قابل استفاده در سـاخت غرفـه، امكـان   از قبيل

  . . .   غرفه در محل و يا ساخت آن در محلي ديگر و مونتاژ آن در مكان اجاره داده شده و 

ساخته و در برخـي از مواقـع غـرف طراحـي شـده، از سـوي        هاي پيش معمولاً ساخت غرفه     

اجازه ساخت  پذيرد ولي چنانچه ي آن انجام ميها برگزاركننده نمايشگاه در قبال دريافت هزينه

چه در داخل كشور باشد و چـه در   كننده داده شده باشد ركتفه از سوي برگزاركننده به مشاغر

ظرف مدت معيني قبل از افتتاح نمايشگاه نسبت به انتخاب سازنده غرفـه و   بايد خارج از كشور

د تــا  برگزاركننده نمايـشگاه اقـدام نماي ـ  هاي مورد نظر و اخذ تأييديه از رد و بدل نمودن نقشه

تاح نمايشگاه نگـردد، چـرا   مواجه با عدم آماده شدن غرفه در روز افت ر كمبود زمان و احياناًدچا
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ها بسيار محدود است و از دست دادن حتـي يـك سـاعت از زمـان      برگزاري نمايشگاهكه مدت 

  .گردد هاي انجام شده مي حضور بازديدكنندگان نيز مقرون به صرفه نبوده و باعث اتلاف هزينه

ساعت قبل از افتتـاح نمايشـگاه    48اي باشد كه معمولاً  گونه بندي ساخت غرفه بايد به زمان     

  .كار ساخت غرفه اتمام يافته تا فرصت كافي براي چيدمان كالاهاي نمايشي وجود داشته باشد 

  

  :بندي فضاي غرفه تقسيم -د 

  : ناحيه تقسيم نمود 6تا  4غرفه را بدون احتساب مساحت آن،  به توان  ميبطور معمول       

  :ناحيه اول، ناحيه آشنايي) 1

در اين قسمت توضيحات اوليه توسط يكي از كاركنان غرفه و چنانچه نمايشگاه در خارج از      

ايـم، بـه بازديدكننـده     كشور برگزار گرديده و از افراد محلي و بومي در اداره غرفه كمك گرفتـه 

ارزش و لوگـوي شـركت در    هاي كم  تخصصي، اشانتيونغيربروشورهاي   گردد و معمولاً ارائه مي

  .اين محل كاربرد خواهند داشت

  :ناحيه دوم، ناحيه ارائه و نمايش )2

در اين قسمت بازديدكننده يا به عبارتي مشـتري از نزديـك بـا محصـول آشـنا شـده و در            

 ـ   ا بر روي آن انجام مي هاي اوليه ر صورت لزوم بررسي ين بازديدكننـده و  دهد و اولـين تعامـل ب

  .گيرد مسئول غرفه صورت مي

  :ناحيه سوم، ناحيه مشاوره و مذاكره) 3

هاي آن به صورت كامل توسط  هاي كالا و قابليت در اين ناحيه توضيحات تكميلي و مزيت      

متخصص مربوطه به مشتري داده شده و درصورت لزوم مـذاكرات اوليـه درخصـوص چگـونگي     

  .پذيرد و انعقاد قرارداد صورت مي املهنحوه فروش و شرايط مع

  



  فصل دوم         ساخت و طراحی غرفه
 

 
 

  :ناحيه چهارم، ناحيه تداركات) 4

كوچـك،  د، معمولاً به عنوان انبار، دفتر گير اين قسمت مورد استفاده بازديدكننده قرار نمي     

گيـرد، انـدازه آن    مورد استفاده قـرار مـي  . . . آبدارخانه و يا فضاي استراحت، ستاد هماهنگي و 

بينـي چنـين    هـاي كوچـك پـيش    رگي و كوچكي غرفه دارد، ممكن است در غرفهبستگي به بز

توان بـا اسـتفاده از    هاي بزرگ مي پذير نباشد ولي در غرفه فضايي بصورت مجزا و مستقل امكان

  .پانل نسبت به جداكردن آن از فضاي اصلي غرفه اقدام نمود 

  : ناحيه پنجم، ناحيه مهمانان خاص) 5

  پذير است و در مواقعي كه هاي بزرگ امكان ت بطور مجزا معمولاً در غرفهايجاد اين قسم     

گيـرد مـذاكرات    رسد و كالا مورد انتخاب بازديدكننده قرار مي آن مي  مذاكرات به مراحل جدي

  .گيرد  نيمه پاياني و يا حتي پاياني با امكان پذيرايي مناسب در اين فضا صورت مي

  :ناحيه ششم، ناحيه آموزش) 6

را به منظور آموزش درنظر گرفته و در آن   ها فضايي در برخي از غرف بسيار بزرگ، كمپاني     

را بطور رايگان  و يا نحوه ارائه خدمات هاي بكاربردن اوليه و حتي تخصصي كالا طرز كار و روش

  .دهند  براي برخي از بازديدكنندگان خاص و در برخي موارد هم براي عموم آموزش مي
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    اداره امور غرفه
  

اند بسيار حائز اهميت است،  اين مهم انتخاب شده يكه برا ياداره غرفه توسط فرد يا افراد     

  .اين فرد ممكن است از كاركنان شركت و يا صاحب كالا و يا مدير شركت باشد 

ت نـام ،  امر شامل ، انتخاب نمايشگاه ، مراحل ثب ـ يانجام شده از ابتدا يثمره تمام تلاشها     

 يدر دوره كوتـاه برگـزار  . . . لـوازم و ابـزار و تجهيـزات حضـور در نمايشـگاه و      ، تدارك كـالا  

اداره غرفـه بـه عهـده     كـه  يشود ، در صورت ينمايشگاه و توسط افراد حاضر در غرفه متبلور م

بايسـت   يضمن اينكه هر يك از آنان بايد خصوصيات لازم را داشـته باشـند، م ـ   چند نفر است

كاركنـان   يعلاوه بر دارا بـودن ويژگيهـا   كه مسئول يا مدير غرفه تعيين گردد به عنوان يفرد

آنان را نيـز داشـته باشـد و چنانچـه غرفـه       ي، نظارت و كنترل فعاليتهايهماهنگ يتواناي غرفه

بسـيار   يبايست فرد يم) گردد يبه هيچ عنوان توصيه نم( گردد  يصرفاً توسط يك نفر اداره م

  .اين كار انتخاب و اعزام نمود يبالا را برا يبا قابليتهاتوانمند و 

شركت امكـان پـذير نبـود، انتخـاب و بـه       يچنانچه حضور بيش از يك نفر در غرفه از سو     

  . و اجتناب ناپذير خواهد بود يضرور يافراد بوم يكارگير

  

  :افراد اداره كننده غرفهف يو وظا ويژگيها
  
 .بيني شده اه متناسب با بودجه پيشبرگزاري نمايشگ اداره كردن غرفه در طول مدت .1

 .كليه قوانين و مقرارت نمايشگاهي رعايت .2

  .شگاهيآشنايي با مراحل حضور در نما .3

 .و خارجي رقيب و كنترل رفتار رقباهاي داخلي  آشنايي با شركت .4

 .آشنايي با مزايا و معايب كالاي شركت رقيب و يا داشتن توانايي شناسايي آن .5
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 .فاتيو اصول تشرهاي برقراري ارتباط با مشتري  با تكنولوژيآشنايي  .6

 .شگاهيط نمايموثر در غرفه و مح يغاتيتبل يكهايآشنايي با تكن .7

 .ش گذاردن كالايش غرفه و به نمايآرا دمان ويتبحر در چ .8

 . تبحر در عرضه كالا در غرفه .9

 .آشنايي كامل با مشخصات فني كالا .10

  .بيمه كالا ول و نقل ت كافي از شرايط حمداشتن اطلاعا .11

 هاي گشايش اعتبار و چگـونگي وصـول درآمـدهاي حاصـل از فـروش بـر       آشنايي با شيوه .12

 .شرايط كشور برگزاركننده نمايشگاهاساس قوانين و 

ها و حقوق و عوارض گمركـي   داشتن اطلاعات مربوط به تعرفهآشنايي با قوانين گمرگي و  .13

 .كالاي خود 

 . س قرارداديش نويا پيرارداد و م قيتنظ يها وهيبا ش ييآشنا .14

 يتبحر و توان در كسب اطلاعـات بـازار در مـدت زمـان انـدك حضـور در محـل برگـزار         .15

 .)يبازارياب( نمايشگاه

درصـورت لـزوم   (آشنايي به زبان انگليسي و ترجيحاً زبان كشـور برگزاركننـده نمايشـگاه     .16

 ).توان از افراد بومي آشنا به زبان انگليسي استفاده كرد مي

داشتن قابليت شناسايي و تفكيك بازديدكننـدگان و انتخـاب رفتـار مناسـب بـه فراخـور        .17

بازديدكننـدگان   -بازديدكننـدگان تخصصـي    -بازديدكننـدگان مشـتاق   (از آنـان   يكهر

 .) زنان پرسهگرا و  مصلحت
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 كنندگان مشتاق بازديد -17.1

 .دانند عاتي مينمايشگاه را براي اهداف توسعه در بازار يك منبع مهم اطلا  .17.1.1

بسيار اجتماعي هستند و از نمايشـگاه بـراي شـبكه سـازي جـدي اسـتفاده         .17.1.2

 .كنند مي

ريـزي مناسـب از نمايشـگاههاي متعـددي در سـال بازديـد        ا داشتن برنامهب  .17.1.3

 .كنند مي

مله خريد يا اتمايل دارند در طي بازديد از نمايشگاه به اهدافشان برسند و مع  .17.1.4

 .دفروش را به انجام برسانن

 بازديد كنندگان تخصصي -17.2

ريـزي   برنامـه بـراي بازديـد آن   ي قابل بازديد را از قبـل شناسـايي و   امكانه .17.2.1      

  .كنند مي

  و مورد بازديد  بدقت محصولات و خدمات عرضه شده در نمايشگاه را بررسي. 17.2.2          
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  .دهند قرار مي                 

  .كنند يماً در نمايشگاه معامله نميمستق .17.2.3         

 گرا بازديد كنندگان مصلحت  -17.3  

  بسيار انفعالي هستند و بندرت بيش از يك روز براي بازديد از نمايشگاه وقت. 17.3.1        

  .آورند گذارند و به ديگر منابع اطلاعاتي رو مي مي               

  .يا انجام معامله از نمايشگاه را ندارندهيچ هدف خاصي مانند خريد . 17.3.2       

  زنان نمايشگاه   پرسه – 17.4

  نمايشگاه را همانند ديگر مكانهاي ديدني تلقي كرده و صرفاً براي مشاهده به . 17.4.1      

  .آند نمايشگاه مي              

  .كنند داران را تلف مي مورد وقت غرفه با سوالات بي. 17.4.2     

  .  هدفشان دريافت اشانتيون و كالاهاي تبليغاتي است. 17.4.3     
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 .ناسب در تمام ساعات كار نمايشگاهدارابودن ظاهري آراسته و م .22
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                                                  بسته بندي و حمل كالا

هدف از حضور در نمايشگاه، كسب موفقيت و ايجاد موقيعتهاي جديد است، نمايشـگاهي بـا   

موفقيت همراه است كه تمام جوانب آن و مراحل انجام هر يك از آنـان بخـوبي در نظـر گرفتـه     

  . شده و رعايت شود

ا حتـي عـدم   عدم رعايت و انجام به موقع هر يك از مراحل، باعـث كـاهش و ي ـ  بديهي است 

شـگاه عـلاوه بـر    تحمل تمام مرارتها و سختيهاي حضـور در نماي . گردد موفقيت در نمايشگاه مي

بايست منجر به عرضه و نمـايش كـالا و محصـول گـردد، از ايـن رو آمـاده        دستĤوردهاي آن، مي

و مقـررات   آن و رعايـت قـوانين  ده از شيوه هاي صحيح ارسـال  نمودن كالا، بسته بندي و استفا

  . از اهميت بسيار بالايي برخوردار استگمركي و مرتبط با حمل و نقل محل برگزاري نمايشگاه 

  

     انتخاب و آماده نمودن كالا و لوازم -الف

بل حمل، با توجه به ميزان فضايي كه در اختيار داريم و بعد مسافت و ميزان كالاي مجاز قا

يك شركت از تنـوع  ممكن است محصولات . ل آيدبايست در انتخاب كالاها دقت كافي به عم مي

رغم لـزوم   كه قصد حضور در آن را داريم، عليبالايي برخوردار باشد، لذا با در نظر گرفتن بازاري 

درجـه  ارائه تمام توانمندي و استعداد شركت، كالايي بايد در ليسـت ارسـال قـرار گيـرد كـه از      

   اهميت  بالاتري در بازار هدف نسـبت بـه ديگـر اقـلام برخـوردار اسـت و عـلاوه بـر دارا بـودن         

از . صاحبان صنايع و مصرف كنندگان محل برگزاري نمايشگاه باشـد  ، مورد نياز تجار واستاندارد

طرفي محدوديت وزني و حجمي در ارسال كالا، اهميت دقت در انتخاب كالاي مناسب را بيشتر 
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كنيم، ارسال بار اضافي با تقبل  غير مستقيم در نمايشگاه شركت مي در برخي مواقع كه. كند يم

  .هزينه هاي آن امكان پذير مي باشد

داراني كه نمايشگاه را يك فرصت مناسب براي توزيع مسـتقل و منحصـر بفـرد كـالا      غرفه 

خصوص نمايشـگاه آمـاده   دانند بهتر است فرصت را مغتنم شمرده و يك پكيج كالايي ويژه م مي

  .   نمايند كه فقط در ايام نمايشگاه عرضه گردد و ابتياع آن مختص بازديدكنندگان نمايشگاه باشد

  :برخي از ويژگيهايي كالاي نمايشي 

  .ودمشخصات كالا و يا شناسنامه كالا بر روي كالا و يا بر روي بسته بندي آن ذكر ش - 1

  .ه باشد درج شد كشور محل سازنده حتماً - 2

  . كالاهاي مصرفي و يا مواد غذايي تاريخ توليد و انقضا كالا درج شده باشد در   - 3

شـود، مشخصـات    در صورتي كه كالا در نمايشگاههاي خارجي به نمايش گـذارده مـي    - 4

و در صورت امكان به زبان كشور محل برگـزاري   به زبان انگليسي و ترجيحاً ده حتماًذكر ش

  .درج گردد نمايشگاه نيز 

علاوه بر كالا و محصولات كه از اصلي ترين عوامل حضور در نمايشگاه مي باشد، ابزار و لوازم 

ست كـه در صـفحات بعـدي بـه آن اشـاره      جانبي براي بهتر عرضه نمودن كالا، لازم و ضروري ا

  .خواهد شد
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                                                              بسته بندي كالا -ب

در دنياي امروز علاوه بر بكارگيري روشهاي متعدد علمي جهت فروش كالا، يكي از ابزارهاي  

ار هاي زيبا و بك با طراحي هاي شكيل لب نظر مشتري بسته بنديبسيار موثر و كاربردي جهت ج

برنده  شود با مشورت با متخصصان فن از اين ابزار توصيه مي بردن رنگهاي مناسب است و موكداً

  . برداري به عمل آيد  حداكثر بهره

همچنين استفاده از لوازم و تجهيزات مناسب در هنگام حمل كـالا، موجـب سـلامت كـالا و     

در برخـي مواقـع كـه محـل برگـزاري      . گردد يدگي و وارد آمدن خسارت به آن ميعدم آسيب د

از روشـهاي ابتـدايي   نمايشگاه با مبدا حمل كالا يك كشور باشد، ممكن اسـت اسـتفاده كـردن    

چنانچـه  جابجايي كالا و استفاده از وسائط نقليه معمولي، شركت را با مشكل مواجه نسـازد، امـا   

  .و مقصد حمل از كشوري به كشور ديگر باشد شرايط بسيار متفاوت خواهد بود مبدأ
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                                                    :نكات مهم در بسته بندي كالا 

  .چوبهاي چوبي مستحكم استفاده گرددحتي المقدور از صندوق و چار - 1

مگر در مواردي كه . بندي نهايي استفاده نگردد به هيچ عنوان از كارتن و گوني در بسته - 2

و يـا حمـل و نقـل    . كالا، فرش و يا مشابه آن باشد و نياز به عدل بنـدي داشـته باشـد   

 .)گردد نمي توصيه(داخلي و در مسافت هاي كوتاه باشد 

اي طراحي و ساخته شود كه در هنگام بازديد و كنترل توسط  صندوقها و عدلها به گونه - 3

سيب ديـده بـراي   چرا كه ظرف آ. مراجع ذيربط نياز به شكستن و يا شكافتن آن نباشد

 .باشد مناسب نمي برگرداندن بار اصلاً

وزن و حجـم و ابعـاد   از نظـر  . . . رعايت در جمع آوري كالا در يك صندوق يا عـدل و   - 4

قبل از اقدام به بسته بندي كالا با حمـل كننـده    و لزوماً. ته بسيار حائز اهميت استبس

 رد، برخـي از وسـائط حمـل كـالا خصوصـاً     يهماهنگي لازم در اين خصوص صورت پـذ 

هواپيماها قادر به حمل كالا با هرگونه ابعاد و وزني نيستند و بسياري از مواقع به علـت  

 .  في امكان حمل كالا منتفي مي گرددزمان كاعدم وجود 

به منظور جلوگيري از آسيب ديدگي و وارد آمدن خسارت بـه كـالا از ضـربه گيرهـاي      - 5

 .گام بسته بندي كالا استفاده گرددمناسب در هن

برچسبهايي حــاوي اطلاعاتي از قبيل شماره صندوق ، نام شركت ، آرم شركت ، پرچم  - 6

م نمايشگاه مورد نظـر، نـام و عنـوان گيرنـده كـالا ، درصـورت       ايران، نام مبدأ حمل، نا

 . هاي كالا چسبانده شود ر روي بستهشكستني بودن كالا درج علائم مشخصه ب
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مورد استفاده قرار گيرد چرا كـه   بهتراست تمام اطلاعات فوق برروي يك برچسب طراحي و     

ها نصب خواهد شد    بر روي بستههاي متعددي از سوي مراجع ذيربط  درحين حمل كالا برچسب

 .است باعث عدم توجه به آنان گردد ها ممكن و تعدد برچسب

  

  تنظيم اسناد حمل –ج 

 ( invoice )و فهرست بهاي كالاهـا   ( packing list )بندي كالاها  در تنظيم ليست بسته   

  . وطه، نهايت دقت و صداقت بعمل آيدهاي مرب و اخذ گواهي

 الاها به تفكيك و با ذكر تعداد بسته، شماره بسته، وزن هر بسـته و ليست بسته بندي ك - 1

صـندوقها   مطابق با آنچه كه روي برچسب الصاق شده بر روي وزن كل بسته ها و دقيقاً

  .درج شده است تنظيم گردد

را بسته بندي نموده و . . . لوازم تبليغاتي حجيم و وزين مثل كاتالوگ، بروشور، هدايا و  - 2

 .الا به همراه كالاها ارسال نماييدر ليست كپس از ثبت د

در طـول برگـزاري    غالبـاً . تهاي واقعي كالا درج گـردد بهاي كالا، قيم ستدر تنظيم فهر - 3

كالاهاي داخل غرفه بطور نامحسوس توسط كاركنان گمرگ كنترل مي شود  ،نمايشگاه

قيمـت ارائـه    و چنانچه مغايرتي بين قيمت اظهار شده در اسناد ارائه شده به گمرگ بـا 

شده به بازديدكنندگان مشاهده كنند در هنگام ترخيص قطعي كالا ملاك محاسبه قرار 

 . داد خواهند

اند و در طـول   يا و كاتالوگ و بروشور اظهار شدهكالاهايي كه تحت عنوان اشانتيون، هدا - 4

برگزاري نمايشگاه توزيع خواهند شد به منظور اجتنـاب از پرداخـت حقـوق و عـوارض     

 .ارزش ذكر گردند  ي، در فهرست بهاي كالا، فاقدگمرگ
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بدون فروش هسـتند و لـذا كالاهـاي ارسـالي      جه به ماهيتشان معمولاًنمايشگاهها با تو - 5

و چنانچه در طول برگزاري نمايشـگاه لـزوم تـرخيص    . بصورت موقت ترخيص خواهند شد 

م، آن بخـش از كـالاي   كالايي حاصل گرديد، پس از پايان نمايشگاه و با انجام تشـريفات لاز 

صـد فـروش برگـزار    مگر آنكه نمايشگاهي از ابتدا به ق. گردد  ترخيص قطعي مي واگذار شده

عهده تحويل  به ي در نمايشگاههاي بدون فروش عموماًترخيص قطع يها هزينه. شده باشد 

 .گيرنده كالا مي باشد

از قبل تهيه و ترجمه . . . و ، بهداشت، استاندارد گواهي هاي مورد نياز از قبيل مبدأكليه -6

  .  حويل حمل كننده گردددر موقع خود به ضميمه اسناد حمل تگردد تا 
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  مراحل حضور درنمايشگاه 
  

 مشـاركت و بعـد از   مشـاركت ، در ايـام  مشـاركت حضور در نمايشگاه به سه مرحله قبـل از       
  . شود تقسيم مي

  
  اقدامات قبل از حضور در نمايشگاه  –الف 

  
لذا پس از انجـام  . باشد ريزي مناسب و منسجم مي حضور در هر نمايشگاهي مستلزم برنامه

لازم است مقدماتي از سـوي شـركت و   ) بررسي و انتخاب نمايشگاه(شاره شد مراحلي كه به آن ا

   .داز سوي افراد اعزام شونده تدارك و آماده گرد

در نمايشگاه و دعوت از گروههـاي هـدف خـاص     مانفعاليتهاي تبليغاتي براي اعلام حضور

مشتريان را به بازديـد از  بايد به عنوان يك ابزار بازاريابي قوي تلقي گردد تا ) بازاريابي مستقيم(

  .نمايشگاه و غرفه تشويق نمايد

هاي مطبوعاتي  توان با ترتيب دادن مصاحبه بسته به اهميت نمايشگاه و مشاركت كننده مي

 كه قصـد بـه نمـايش    در قبل از برگزاري نمايشگاه حضورمان در نمايشگاه و كالاهاي جديدي را 

 تاريخ و سطح مشاركت و قابليتهـاي  زمان، نيم و ياگذاشتن آن را داريم به اطلاع مخاطبين برسا

       .رساني شود از سوي برگزاركننده اطلاعنمايشگاهي كه قرار است برگزار گردد، 

قبل از افتتاح نمايشگاه جدول زمانبنـدي زيـر بـه صـورت      به منظور سهولت در انجام امور 

نمايشگاه و به فراخور متراژ غرفـه   نمونه ارايه گرديده است كه با توجه به داخلي و خارجي بودن

  .توان آن را تغيير داد مي. . . اد افراد اعزام شونده و و تعد

بـا  . بسيار ضروري اسـت  ،بكارگيري يك جدول زمانبندي انجام مراحل حضور در نمايشگاه

ه هـا را همـه روز   عقب بودن از برنامه ها و احياناً ميزان پيشرفت برنامه توان داشتن اين جدول مي

  .كنترل كرده و براي هر يك از آنها تدابير لازم را انديشيد



  فصل دوم   مراحل حضور در نمایشگاه

 

هـاي نمايشـگاهي شـركت صـورت      برنامـه  جدول زمانبندي پـس از تـدوين جـدول   تنظيم 

پذيرد، به عبارت ديگر پس از اينكه شركت، نمايشگاههاي داخلـي و خـارجي را كـه در طـي      مي

راي هر يك از نمايشگاههاي انتخاب شده يكسال قصد مشاركت در آنها را دارد را انتخاب نمود، ب

نمايد، تعداد و اولويت بندي نمايشگاههاي داخلي  بندي اجراي نمايشگاه را تنظيم ميجدول زمان

گردد بـا بودجـه سـالانه ايـن بخـش در شـركت        ي كه جهت مشاركت در آن انتخاب ميو خارج

  .ارتباط مستقيم دارد

نمايشگاههاي خارجي يا بـه صـورت مسـتقيم و يـا از     اشاره شد حضور در  همانطور كه قبلاً     

پـذيرد، در مـواقعي كـه پـذيرش از طريـق       طريق يكي از شركتهاي برگزاركننده ايراني انجام مي

گردد  پذيرد بسياري از مراحل توسط شركت مذكور انجام مي يكي از شركتهاي ايراني صورت مي

  . صورت پذيرد در غير اين صورت تمام آنها بايد توسط مشاركت كننده

ابتـدا  . ك محاسبه زمانبندي قـرار مـي گيـرد   در تنظيم اين جدول روز افتتاح نمايشگاه ملا

فعاليتهاي لازم جهت حضور در نمايشگاه را به ترتيب معكـوس از روز افتتـاح تـا اولـين فراينـد،      

تـا   كنـيم  فهرست نموده و زمان لازم جهت شروع به اقدام هر فرايند را در مقابـل آن ثبـت مـي   

  .جدول تكميل گردد

  . ، به آن جدول زمانبندي معكوس گفته مي شودبا توجه به شيوه تدوين اين جدول      

زمان مناسب و لازم جهت فراهم نمودن مقدمات حضور در نمايشـگاههاي خـارج از كشـور    

حداقل شش ماه در نظر گرفته مي شود از اين رو جدول مذكور شش ماهه و مطابق فراينـدهاي  

 ـ  . است نمايشگاه خارجي تنظيم گرديدهيك  اي از ايـن   ههمانطور كه اشاره شد جـدول زيـر نمون

 مـدت "بايست ستون ديگـري تحـت عنـوان     علاوه بر ستونهاي موجود مي دست جداول است و

بـه منظـور آشـنايي بـا      صـرفاً اين زمانبندي . به آن اضافه گردد "جهت انجام فعاليت زمان لازم
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ههاي مختلـف  م جهت حضور در نمايشگاه ارائه شده است و براي نمايشـگا عناوين فعاليتهاي لاز

  .قابل تغيير مي باشد

  جدول زمانبندي معكوس حضور دربيستمين نمايشگاه
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  .ه در زير به آن اشاره شده استو لوازم ديگر در هنگام سفر و اداره نمودن غرفه لازم است ك
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  سربرگهاي لاتين شركت -2                        ي                     لوازم شخص  -1
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  . . . كاتالوگ، بروشور، بنر و  -8            ايران          . ا . ب دار ج پرچم پشت چس -7

  پاسپورت، كپي پاسپورت، عكس  -10                            ارت ويزيت                     ك -9

  اشانتيون و  اقلام كادويي -12                             ه            بليط و بيمه نام -11

  . . . )ني ، و يآجيل ، خشكبار ، شير( لوازم پذيرايي  -13

                                                 
كالاها را از نظر تعداد بسته ها و صحت و سلامت آنها كنترل نماييد، در صورتي كه به هر علتي بار تحويلي با ليسـت   - 3

ت گرديـده باشـد، ابتـدا در حضـور     و يا دچار آسيب ديدگي و خسار) كسري كالا(بسته بندي كالا مغايرت داشته باشد 

مسئول انبار گمرگ و ترخيص كار و ديگر عوامل ذيربط حاضر در محل، صورتجلسه كسري و يا آسيب ديدگي كالا تنظيم 

و به امضا برسد، سپس در اسرع وقت و اولين فرصت گزارش واقعه رخ داده به همراه صورتجلسه تنظيمي به نماينده بيمه 

  .تحويل گردد 
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  برداري   دوربين عكاسي و فيلم -25

       

  نمايشگاه حضور درايام  در  -ب 
  

از موارد مهم در ايام برگزاري نمايشگاه ، حضور بموقع و دائم كليه كاركنان در محل غرفه و      

باشد تـا بتـوان از زمـان و     استفاده از لباسهاي متحدالشكل مي سته و ترجيحاًداشتن ظاهري آرا

يـز بسـيار حـائز    ، تعداد نفرات و بـا انگيـزه بـودن آنـان ن    صت بدست آمده حداكثر بهره را بردفر

بايست  ا ابتداي آن ميكاري نمايشگاه به نحوه پاسخگوئي در انتهاي يك روز اهميت است چرا ك

  .يكسان باشد

گيـري در   بازديد از تمام قسمتهاي نمايشگاه و كسب ارزيابي كلي از نمايشگاه جهت تصميم     

كمـي  طـلاع از سـطح   ا خصوصاً رقبـا، كسـب ا  مراحل بعدي و بررسي نحوه حضور ديگر شركته
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تحليـل در بعـد از نمايشـگاه و     آن جهت تجزيـه و  وكيفي كالاهاي رقبا و تهيه گزارش جامع از

  .سوابق شركت  نگهداري آن در

هـاي بازديدكننـدگان، تهيـه آمارنسـبي      درخواست آوري فرمهاي نظرسنجي و توزيع و جمع     

فرمهايي كه درناحيه يـك و   (نمايشگاه بندي آن درپايان  بازديدكنندگان درپايان هر روز و جمع

  .4)بيني شده است  دو پيش

تـوان پاسـخگوئي بـه     اي هسـتند كـه نمـي    بـرخي از بازديدكنندگان جـزء مشـتريان بـالقوه        

رچند كه ممكن اسـت سياسـت   سـفارشات و نيازهاي آنان را به بعد از نمايشگاه موكول نمود، ه

نمايشگاه باشد ليكن براي حفـظ برخـي از مشـتريان     بعد از ، مبني بر پاسخگوئي دركلي شرك

لازم است در پايان همان روز و يا حداكثر روز بعد از بازديدشان از غرفـه بـه تقاضايشـان پاسـخ     

مثبت داده شود، لذا انتقال تقاضا به شركت و وجود واحدي آماده جهت پاسـخگوئي بـه چنـين    

  .بيني گردد مشترياني بايد از قبل پيش

) آندسته از كالاهايي كه امكان پذير اسـت (ورت لزوم، نمونه اي از كالاي شركت رقيب در ص     

  .به جهت تحقيق بر روي آن تهيه شود

برداري كامل از نتايج حضور درنمايشـگاه يـك بانـك اطلاعـاتي از      بهتر است به منظور بهره     

دهاي يان كار نـمايـشگـاه كاربراين بانـك در بـعد از پا كنندگان غرفه تهيه گردد، معمولاًدبازدي

نظـر بسـتگي بـه سياسـتها و فعاليتهـاي      آوري بانك مورد  جمعچگونگي . مؤثري خواهد داشت

بـا تهيـه فرمهـايي و توزيـع آن از      . دارد)  تخصصي بودن يا مصرفي بـودن  (نوع كالا  وشركت 

را ثبـت نمـود   توان به سـرعت اطلاعـات بسـياري از بازديدكننـدگان      طريق ناحيه يك غرفه مي

آندسته از  ، اطلاعاتنظر درناحيه دو غرفه درغير اين صورت با دراختيار قرار دادن فرمهاي مورد

                                                 
  رجوع شود 40ه صفحه ب -  ٤
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انـد   ده درغرفـه را داشـته  بازديدكنندگاني كه تمايل بيشتري به كسب اطلاعات كالاي عرضه ش ـ

  .ثبت نمود

هاي عرضه كـالا   ور درمحلازار را با حضـات لازم از بـايست اطلاعـب دار خوب مي رفهـيك غ      

و كسب آخرين اطلاعات و قوانين مربـوط بـه كـالايش را درمـدت زمـان      ) خارج از نمايشگاه ( 

  .محل برگزاري نمايشگاه بدست آورد كوتاه اقامتش در 

شود چرا كـه بـا هزينـه گزافـي كـه صـرف        اين ايام از فرصتهاي بسيار طلائي محسوب مي      

نفرات گرديده است منطقي است كه اين سـفر، يـك سـفر بازاريـابي     حضور درنمايشگاه و اعزام 

دهند را انجام دهد و با  هاي اعزامي جهت بازاريابي انجام مي تلقي شود و كليه عملياتي كه هيأت

هاي برقراري يك روابـط تجـاري    ، زمينههاي تجاري قرارهاي ملاقات با طرفشناسائي و با ايجاد 

آشنائي ( ي ايجاد شده با حضور بموقع خود و استفاده از ادبيات تجاري از ملاقاتها. را فراهم آورد

و بـه همـراه داشـتن اطلاعـات و اسـناد كـافي حـداكثر اسـتفاده و         ) با فنون مذاكرات تجـاري  

  .برداري را بنمايد بهره

جـاري  ملاقات با طـرف ت مناسب جهت انتخاب محل  ضمن در نمايشگاههاي خارج از كشور     

  .            دت را رعايت نماياصول تشريفا

هاي قابل كنتـرل و غيـر قابـل كنترلـي كـه موجـب عـدم اسـتقبال كـافي از سـوي            پارامتر     

بازديدكننده شده است را در طول برگزاري نمايشگاه و به صورت روزانه ثبـت نمـوده تـا بعـد از     

ي را از شـركت سـلب   امكـان بررس ـ  گيري باشند، عدم ثبت آن عملاً و پينمايشگاه قابل بررسي 

  .نمايد مي

تهيه گزارش از حالات و رفتار بازديدكننده در هنگام حضور در غرفـه از قبيـل واكـنش وي         

و درصد افرادي كه نسبت به مطالعه مشخصات درج شـده بـر روي كـالا از     تعدادنسبت به كالا، 
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هي مهـم كـه مطـرح    دهند و برايشان حائز اهميت است، ثبت سوالات شـفا  خود تمايل نشان مي

  . . .شود، انتخاب اتفاقي برخي از بازديدكنندگان و انجام مصاحبه با آنان و  مي

  .از نمايشگاه و ملاقاتها و صوتي گزارش تصويريتهيه 

از  هاي لازم با متصدي حمل كالا جهت بازگرداندن كالاها پس از گذشت چند روز هماهنگي     

  .دافتتاح نمايشگاه به عمل آي

قبل از اتمام مدت نمايشگاه ليست كالاهايي كه به كشور مرجوع نخواهد شـد جهـت انجـام         

هاي اين بخـش   بطور معمول هزينه. تشريفات گمرگي و تشريفات ترخيص قطعي آن تهيه گردد

  .  باشد نمونه دريافت نموده است مي به عهده كسي كه كالاها را خريداري و يا به عنوان

و ليست كالاهـاي برگشــتي بــه    )  در نمايشگاههاي داخلي( سالن ليست خروج كالاها از 

قبل از اتمام كار نمايشگاه تهيه گرديده و دراختيـار  )   در نمايشگاههاي خارج از كشور( كـشور 

  .مسئولين نمايشگاه و حمل كننده كالا قرار گيرد

  .برگه تسويه حساب نهائي و مجوز خروج از نمايشگاه اخذ گردد 

  

  نمايشگاه مشاركت دراز بعد  -ج 

آوري كالاهاي نمايشي و ديگر تجهيزات و ابزار بكار برده شده در نمايشگاه در سـاعات   جمع     

پـذيرد، درايـن    پاياني آخرين روز نمايشگاه و يا يك روز پس از پايان كار نمايشـگاه صـورت مـي   

ركتي كه توافق شده كـالا  مرحله اطمينان از تحويل شدن كالا به حمل كننده كالا و يا فرد يا ش

  .   تحويل گردد بسيار حائز اهميت استبه او 

 هاي انجام شده در نمايشگاه كه از اهميـت  گيري و ارزيابي فعاليت پس از پايان نمايشگاه پي     

حضور در نمايشگاه چه با موفقيت همراه باشـد  . پذيرد ميصورت  بسيار بالايي نيز برخوردار است

  .لازم است تمامي جوانب موفقيت و عدم موفقيت مورد بررسي قرار گيردو چه عدم موفقيت 



  فصل دوم   مراحل حضور در نمایشگاه

 

اي نمايشـگاه از قبيـل مسـائل     در بررسي دلايل عدم موفقيـت نمايشـگاه ، مسـائل حاشـيه         

سـپتامبر   11مد نظر قرار گيرد، به عنوان مثـال پـس از واقعـه    . . . سياسي، امنيتي، بهداشتي و 

ايشگاه در كشور آمريكا با كاهش شديدي روبرو شد و يـا شـيوع   تعداد بازديدكنندگان نم 2001

ناگهاني يك بيماري خطرناك در محل برگزاري نمايشگاه، ممكن است از تعداد بازديدكننـدگان  

  .بكاهد

بنـدي شـده و آن دسـته از     آوري شـده از بازديدكننـدگان دسـته    ضروري است سوابق جمع     

ا آنان تماس برقرار شود ، تفكيك و يكـي از افـراد حـاذق و    بازديدكنندگاني كه لازم است فوراً ب

رسـيدگي كنـد و در صـورت     را هاي آنان متخصص شركت با آنان تماس برقرار نموده و خواسته

  . لزوم قرارهاي ملاقات را در محل شركت و يا محل مشتري تنظيم نمايد

ثبـت و بـه اطـلاع ديگـر     جزئيات اقدامات انجام شده در نمايشگاه طي گزارشي در شـركت       

كـم  ا درـركت كه امكان حضورشان در نمايشگاه نبوده رسانده شـود ت ـ ـار شك اندر همكاران دست

ديد ايجاد شده، ميزان و حجم سفارشات اخذ شـده  ـهاي ج رصتـذاكرات انجام شده، فـوكيف م 

اين گزارشـات بايـد    .بعمل آورند را ريزي قرار گرفته و اقدام لازم جهت پاسخگويي و برنامه. . . و 

  .تهيه گردد... دمات پس از فروش و براي واحدهاي توليد، فروش، تداركات، مديريت، خ

آوري شده از بازديدكنندگان به سرعت مورد بررسي قرار گرفتـه و   پيشنهادات واصله و جمع     

مشـتريان بـه    پيشنهادات قابل اجرا، به اجرا در آيد و نتيجه آن به اطلاع پيشنهاد دهنده و ديگر

  .طرق مقتضي رسانده شود

علاوه بـر كاركنـان ايـن حـق مشـتريان اسـت تـا از اتفاقـات و تحـولات و نتـايجي كـه در                 

تـوان از ارسـال مسـتقيم     رسـاني مـي   براي اطلاع. هاي موفق به دست آمده مطلع شوند نمايشگاه

  .استفاده نمود .  . .صي و هاي تخص اي و سنديكايي، روزنامه هاي اتحاديه نامه، درج در بولتن



  فصل دوم   مراحل حضور در نمایشگاه

 

گيـري و   شده از رقبا، تجزيه و تحليل و آناليز شده و براي مقابله با آن تصميم اطلاعات كسب     

  .ريزي شود برنامه

درصورت عدم موفقيت در نمايشگاه و عدم استقبال بازديد كننـده ،گزارشـات روزانـه ثبـت          

  .شده به دقت مورد بررسي قرار گيرد

 يـا ترتيـب دادن  منظور كسـب نتـايج بهتـر، لازم اسـت مـديريت شـركت طـي فرمـي و         به      

  .اي نظرات كاركنان غرفه را نيز اخذ نمايد مصاحبه

اند تماس برقرار شـود و ضـمن    با افرادي كه عليرغم ارسال دعوتنامه از غرفه بازديد ننموده

ات شـركت و نتـايج   كسب اطلاع از عدم حضورشان درصورت لـزوم آخـرين بروشـورها و اطلاع ـ   

  .نمايشگاه برايشان ارسال شود

آوري شده از بازديدكنندگان توسط برگزاركننده اخذ و مـوارد مشـابه آن بـا     عات جمعاطلا

  .يسه و تحليل شودپرسشنامه شركت مقا

  .گيري شود نمونه كالا به مشتريان بالقوه پينتايج حاصل از تحويل 

هـاي   هاي مختلف بـا نتـايج ديگـر ابزارهـا و روش     نتايج بدست آمده از حضور در نمايشگاه 

  )فايده -بررسي هزينه . (شده در شركت مقايسه و تحليل شود بازاريابي بكار گرفته

سـاله و   هاي مشاركت در نمايشـگاه بـراي يـك دوره يـك     براي حصول نتيجه بهتر ، هزينه 

گيـرد، در ايـن    ميزان كسب درآمد و جذب مشتريان حاصل از همـان دوره مـورد بررسـي قـرار    

  . تر قابل محاسبه خواهد بود صورت ضريب بازدهي نمايشگاه، دقيق
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