
Checklista Wystawcy

do wydruku

2 miesiące przed targami  
– Strategia i planowanie

określenie celów udziału (KPI: spotkania, leady, 
partnerstwa)

identyfikacja grup docelowych (wojsko, 
delegacje, partnerzy)

wybór produktów / rozwiązań do prezentacji

przygotowanie kluczowego przekazu (value 
proposition)

projekt i koncepcja stoiska (w tym strefa 
spotkań)

przygotowanie listy kontaktów i potencjalnych 
partnerów

rozpoczęcie przygotowania materiałów (PL/EN)

plan komunikacji marketingowej

3 tygodnie przed targami  
– Intensyfikacja działań

regularne publikacje (technologie, case studies)

finalizacja prezentacji i materiałów

potwierdzenie logistyki (transport, noclegi, sprzęt)

dalsze umawianie spotkań

przygotowanie materiałów dla różnych grup 
odbiorców

weryfikacja listy spotkań i kontaktów

2 tygodnie przed targami
– Finalizacja

potwierdzenie wszystkich spotkań (mail/telefon)

przygotowanie szczegółowej agendy każdego dnia

szkolenie zespołu (pitch, rozmowy, role)

przygotowanie scenariuszy rozmów

przygotowanie systemu zbierania leadów

przygotowanie materiałów cyfrowych (PDF, 
prezentacje)

1 tydzień przed targami  
– Gotowość operacyjna

wysyłka przypomnień o spotkaniach

publikacje „Do zobaczenia na MSPO”

sprawdzenie kompletności materiałów

pakowanie materiałów i sprzętu

przypisanie ról zespołowi na każdy dzień

przygotowanie harmonogramu pracy stoiska

test prezentacji i sprzętu

1 miesiąc przed targami  
– Komunikacja i spotkania

publikacja informacji o udziale (www, LinkedIn)

wysyłka zaproszeń do klientów i partnerów

rozpoczęcie umawiania spotkań

przygotowanie wstępnej agendy targowej

przygotowanie prezentacji sprzedażowych

zamówienie materiałów drukowanych

przygotowanie wersji anglojęzycznych 
materiałów
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