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Messen 

 
 
 
 
 
 
 
 
Standbesetzung 
 
 
1.  Ist die Anzahl und Zusammensetzung des 

Standpersonals festgelegt? 
 
2.  Wer ist am Ausstellungsort zuständig für  
�  Aufgabenverteilung an die 

Standbesetzung? 
�  Bewirtung der Besucher(Verpflegung)?  
�  Verpflegung des Standpersonals?  
�  Blumendekoration? 
 
3.  Für die Standbesatzung sind abzuklären 
�  Unterkunft am Messeort  
�  Transport zum Messeort und zu den 

Unterkünften 
�  Ausstellerausweise 
�  Parkplätze/-scheine 
�  Messekleidung 
�  Namensschilder  
 
4.  Müssen am Stand noch Hilfskräfte 

eingestellt werden (z. B. Hostessen)? 
 
5.  Wer übernimmt die Buchung dieser 

Hilfskräfte? 
 
6.  Ist ausreichend Werbematerial für die 

Veranstaltung vorhanden? 
�  Prospekte  
�  Preislisten 
�  Werbegeschenke  
�  Tragetaschen  
�  Auftragsblocks 
�  Formulare für Gesprächsnotizen 
�..................................................  
 
7.  Stehen gegebenenfalls ausreichend 

Produktmuster zur Verfügung? 
 
8.  Ist dafür gesorgt, dass die Standbesetzung 

eine Besucherstatistik führt? 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Entfällt  Verfolgen Anmerkungen/Daten/Hinweise  
 

   


