PARTICIPACAO EM FEIRAS
BOAS PRATICAS




PARTICIPACAO EM FEIRAS | BOAS PRATICAS

INDICE

Projeto de planeamento para a participacao em feira
> Reunido Kick-off
> Fatores-Chave de sucesso

Objetivos da participagdo na feira

Mensagem corporativa da participagdo na feira
Planeamento financeiro

Checklists de participacao em feira

Design de stand

04

06

08
10
11

12

18 A relevancia de marketing ao visitante

22 Comunicacdo em feira

27 Gestao de contactos

28 Follow-up

30 Avaliagdo de desempenho da agao

31 ANEXOS

[A]

Assimagra

Recursos Minerais



REUNIAO KICK-OFF

> Definir objetivos da feira
> Desenvolver um plano de projeto

> Definir milestones (marcos), datas
chave para a execugao do projeto
com objetivos predefinidos

> Definir calendarios com prazos
limite

> Clarificar responsabilidades por
tarefa

> Agendar reunides regulares de
planeamento entre a equipa

> Incluir feedback e andlise de pvontos fortes e fracos relativo a agdes
anteriores

> Preparacao de “follow-up” de feira. Planear o “follow-up” antes
mesmo do inicio da feira

> Usar a feira como uma plataforma de recolha de informacao.
Pesquisa intensiva antes da feira e reservar algum tempo para recolha

de informagao durante a propria feira

> Monitorizacado regular do progresso do projeto

> Garantir que o visitante se apercebe da sua participacdo antes mesmo
da agao se iniciar e que o coloca na lista a visitar
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6 PARTICIPACAO EM FEIRAS | BOAS PRATICAS 7
Exemplos de objetivos de participacao em feiras:

> Acesso a novos clientes
> Novos parceiros ou colaboradores
o BJ ETIVOS > Apresentacdo de novos produtos, servicos ou tecnologia
> Reforcar o reconhecimento da empresa, marca e produto
> Gestdo de relagdo com clientes, parceiros ou representantes

de imprensa

PORQUE SAO IMPORTANTES OS OBJETIVOS DA PARTICIPACAO NA FEIRA: _ L .
Pesquisa de mercado e avaliagao da concorréncia

v

Objetivos da participacido na feira devem assegurar: Dever-se-ao definir objetivos precisos, assim como, no inicio do
processo de planeamento da participacao, a metodologia com vista a

monitorizar estes mesmos objetivos.
> Comunicagao precisa e compreensiva
De forma geral as empresas definem como objetivos de uma
> Um guia para todas as atividades durante e relacionadas com a participagdo em feira:
participacao
Melhorar imagem percebida da empresa
Gestao de clientes
Novos clientes
Apresentacdo de novos produtos e/ou servicos
Acesso a novos mercados
Novos parceiros
Conclusao de processos de venda
Novos canais de distribuicao

> Contribuir para o balanco da participagdo apos a feira

v vV V VvV V VvV VY

Ja os clientes identificam muitas vezes como objetivo da visita a feiras as
seguintes razoes:

Melhorar imagem percebida da empresa
Gestao de clientes

Novos clientes

Apresentacdo de novos produtos e/ou servigos
Acesso a novos mercados

Novos parceiros

Conclusao de processos de venda

Novos canais de distribuicao

v VvV vV V VV VY
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MENSAGEM

RELEVANCIA DA MENSAGEM COOPORATIVA NUMA PARTICIPACAO EM FEIRA:

A mensagem de uma participacao em feira deve:

> Dirigir-se ao grupo alvo e ser geradora de interesse
> Reforgar o reconhecimento da marca e da empresa na feira
> Servir de guido a todos os envolvidos na participacédo na feira

IMPORTANTE: TODOS ENVOLVIDOS DEVERAO

COMUNICAR A MESMA MENSAGEM

ONDE BASEAR A MENSAGEM DA PARTICIPACAO EM FEIRA:

> Objetivos da feira

> Grupos alvo

> Outras atividades de marketing

> Como comunicam os competidores
> Produtos e servigos da empresa

O QUE DEVERA SER A MENSAGEM DA PARTICIPACAO EM FEIRA:

> Curta e precisa (méximo 5 a 7 palavras, sem estrangeirismos nao
entendiveis na lingua do mercado-alvo, mensagens noutras linguas nao
comummente entendiveis, termos demasiado técnicos)

> Integrada (Integrada na comunicacao da prépria feira)

> Bem pensada (Relevante para empresa, produtos e servicos,
objetivos de feira e grupos alvo)

> Atrativo (Visualmente estimulante e cativante)
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PLANEAMENTO FINANCEIRO CHECK LISTS

ESTRUTURA DE CUSTOS DE UMA PARTICIPACAO EM FEIRA:

Desenvolver e adaptar check list como modelo de garantia do
processo de planeamento

> Aluguer de espago em feira
> Concecao e construcdo de stand
> Custos com pessoal afeto ao stand, inclui viagens, alojamento e

Em anexo juntam-se algumas das propostas de check list a utilizar na
preparacao e realizacao de feiras:

refeicdes
> Custos de logistica com transportes e alojamento > CHECK LIST A
> Servicos de comunicacao PLANEAMENTO DE STAND
> Outros servicos de feira: eletricidade, dgua, ar comprimido,

catering, taxas dudio visuais, publicidade, entre outros. > CHECK LIST B

CUSTO DE PARTICIPACAO EM FEIRA

> CHECK LIST C
CONSTRUCAO DE STAND

> CHECK LISTD
OBJETIVOS DE PARTICIPACAO EM FEIRA

> CHECK LIST E
BRIEFING AO PESSOAL DE APOIO AO STAND

> CHECK LIST F
MARKETING PARA VISITAS PRE-FEIRA

> CHECK LIST G
FOLLOW-UP DE PARTICIPACAO EM FEIRA
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DESIGN DE STAND

°
' PREVISAO DE MOVIMENTO DE VISITANTES NO STAND

Vantagens:
> Estimula curiosidade do visitante
> Reforca atencéo do visitante

Nao esquecer:

> Movimento dentro do stand ndo devera prejudicar
ambiente de negdcio no stand ou stands envolventes

> Devera ser relevante no conceito do stand

Exemplos de formas de integracao de movimento de
visitantes no stand:

> Disposigao de produtos de exposi¢cdo em zonas
estratégicas que conduzam a um circuito

> Passagem de videos corporativos

> Imagens e graficos com movimento

> lluminacao

entre outros

@ ILUMINACAO

Vantagens:

> Efeitos visuais resultantes do planeamento da
iluminacéo

> lluminacao para criar associagdes visuais

> lluminagdo como fator de destaque de produtos

Nao esquecer:
> Ma colocacdo podera sobreaquecer o espago
> Ajuste a condi¢oes de iluminagado do espaco na feira
> Objetivos para o uso da iluminagdo deverdo ser
definidos previamente
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Exemplos de opcoes de utilizagcdo de iluminagao:

> Imagens retro iluminadas

> lluminagao de pontos de destaque da exposigao
> lluminagao policromatica para melhor iluminacao
> Criacao de ambiente (s)

|84 IMAGENS E GRAFICOS

Vantagens:
> Comunicagao mais célere da mensagem
> Mensagem visual criada e reforcada pelas imagens
> Atracao de atencao e curiosidade

Nao esquecer:

> Qualidade de impressao das imagens

> Escala das imagens

> Ajuste das imagens a mensagem corporativa e da
participagcao

> Pouco texto - menos é mais

Exemplos de opcdes a ter em conta na escolha de imagens:

> Produtos da empresa

> Imagens que estabelecam, relagdo com beneficios
dos produtos da empresa

> Imagens de grupos alvo de visitantes, com o objetivo
de estabelecer relacdo de identificacdo com este

entre outros

1




14  PARTICIPACAO EM FEIRAS | BOAS PRATICAS 15
a INTEGRACAO DE SOLUCOES DE CAPTACAO DE ATENCAO

Vantagens:
> Atrair atencao e curiosidade
> Reforgar a mensagem da empresa
> Ponto de referéncia para inicio de conversa UTILIZACAO DE MATERIAIS ESPECIAIS

> Impacto no visitante apds a feira
Vantagens:

> Elemento de atracdo de atencdo para o stand
> Efeito positivo na imagem da empresa
> Destaca a imagem do stand de entre os outros

Nao esquecer

> Relacdo com mensagem da feira e produtos ou
servigos da empresa

> Posicdo no stand de forma a evitar conflito com curso
de negociagdes, apesar de localizagdo dever contribuir para
a captagao de interesse

> Importa o impacto visual, menos o custo

> Deve verdadeiramente surpreender o visitante

Importante ter em conta:

> Utilizagdo de materiais especiais na construgdo do stand também
é possivel em stand de menor dimensao

> Materiais deverdo ser adequados ao conceito de stand

> Materiais deverao servir o seu objetivo

Exemplos de op¢des com visita a captar a atengao:

> Apresentagdes especiais de produto

> Integragdo do produto em detalhes da concecéao do
stand

> Integracao de artigos que reforcem os beneficios dos
produtos

Q DESTAQUE A NOVOS PRODUTOS COM PREMIOS ATRIBUIDOS

Vantagens:
> Incremento de autenticidade
> Promove o reconhecimento
> Atrai atencao
> Ponto de referéncia para inicio de conversa

Nao esquecer:
> Prémio destacado devera ser atual
> Disposigao visivel no stand
> Utilizagcdo de marcas de prémio reconhecidas

> Apenas demonstrar prémios se produtos premiados D

forem relevantes para conceito do stand
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16 PARTICIPACAO EM FEIRAS | BOAS PRATICAS

JJ som E AROMAS

Vantagens:
> Estimula os sentidos e por isso atrai visitantes
> Contribuiu para uma atmosfera mais acolhedora e
contribui para o incremento do tempo do visitante no stand
> Impacto positivo na imagem da empresa
> Reduz influencia de ruidos exteriores ao stand

Nao esquecer:

> Menos é mais, dever-se-3 evitar excesso que tornem
desagradavel o nivel de som ou de aroma

> Diferenciacdo de areas do stand

é ELEMENTOS COM VISTA A ATRAIR ATENCAO DO VISITANTE

Vantagens:

> Encoraja a visita do cliente

> Ponto de referéncia para inicio de conversa

> Ativa interesse na empresa e permanece na mente
do visitante

Nao esquecer:
> Ligacdo ao produto e empresa
> Requisitos de espaco em feira
> Adequagdo a grupos alvo

17

CONTEUDO DO BRIEFING COM VISTA A CONSTRUCAO DO STAND:
(Pedir pelo menos 3 a 4 propostas a empresas de construgao de stand)

O Briefing a enviar a empresas construtoras do stand devera considerar:

> Apresentagao da empresa e sua estratégia

> Conceito de apresentacéo na feira / Conceito de apresentacado da
marca

> Apresentagao em outros canais de marketing

> Objetivos de feiras e mensagem da feira

> Grupos alvo

> Informacéo relativa a feiras anteriores

> Desafios da participagao e requisitos do stand

> Calendario e orgamento previsto
[A] Assimagra
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RELEVANCIA DE MARKETING
AO VISITANTE

CINCO RAZOES QUE JUSTIFICAM MARKETING AO VISITANTE

Cada minuto na feira sem visitantes no stand corresponde a
um desperdicio de investimento

2,

O tempo de médio de visita do cliente é reduzido

3.

Cada vez mais visitantes planeiam visitas a feiras
antecipadamente

4,

Com o marketing a visitante correto distinguir-se-a do
competidor

5.

Organizador da feira esforgca-se para atrair a feira o tipo certo
de cliente, este esfor¢o deverd ser complementado e reforcado
pela empresa
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OPCOES DE MARKETING A CLIENTE PRE-FEIRA

> Convite de visitante

> Promocao em site da empresa

> Promocao em correspondéncia didria da empresa (assinatura de
email, envio de fatura, orgamentos ou outra correspondéncia)

> Convite pessoal pelo departamento de vendas, parceiros ou
agentes ou mesmo pela administragao

> Comunicados a imprensa

> Publicidade em elementos de promocgéo da feira, como site da
feira, newsletter da feira, entre outros

> Registo no catdlogo da feira

> Media social, como facebook, Linkedin, Instagram, entre outros

DEFINICAO DE GRUPO ALVO

> Clientes atuais

> Clientes potenciais (clientes de competidores, clientes chave do
mercado, contactos de feiras anteriores)

> Parceiros de cooperacao

> Jornalistas

> Fornecedores

> Potenciais novos funcionarios

> Entre outros

/
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COMO ASSEGURAR O SUCESSO DA CAMPANHA DE CONVITES

Calendarizacgao:
> Campanhas de convite multinivel
> Considerar feriados nacionais e regionais
> Considerar a regiao originaria do convidado

Moradas:

> Utilizar apenas moradas confirmadas

> Nao usar apenas moradas de clientes existentes, procurar bases
de dados de clientes

> Convites deverao ser personalizados

Conteudo:

> Mensagem da feira
Localizacdo e data da feira
Pessoa de contacto com informagéo de contacto
Topicos, produtos e servigos apresentados na feira
Beneficios para o visitante
Eventos (apresentagao de produtos ou outras)
Logotipo da empresa e da propria feira
Incentivo
Opgodes de resposta ao convite
Numero de Hall e stand

v

v vV VV V VvV VYV
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Considerar processo de leitura de correspondéncia com o objetivo de
fixar atencao em 2 ou 3 segundos depois de abrir correspondéncia:

1. Nome de destinatario devera estar bem redigido

2. Logotipo ou imagem na pagina

3. Data

4. Assunto (curto, deve captar atencao)

5. Endereco pessoal de destinatario

6. a 8. Texto realcado (realce para beneficios ao destinatario)
9. Assinatura (assim como nome legivel e fungao na empresa)
10. PS. (Deve destacar informagao importante)
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COMUNICACAO DURANTE A FEIRA

BRIEFING A PESSOAL DE APOIO:

Informagao basica a pessoal de apoio ao stand:

> Foco da participacao (produto, servigos)

> Perfil da feira, localizagdo do stand, espaco de exposicao

> Estrutura de visitantes da feira (com base em inquéritos e
estatisticas)

> Competidores e produtos destes na feira

> Objetivos e mensagem

> Grupos alvo (clientes importantes, clientes potenciais, parceiros)

INFORMAGCAO RELEVANTE A PESSOAL DE APOIO.

> Informacao relativa a precos e condigdes

> Campanhas de marketing prévias a feira

> Material de informagéo disponivel no stand
> Argumentos de venda

> Cdodigo de conduta durante negociacoes

> Duracéo 6tima de reunides

> Técnicas de didlogo e negociagao

INFORMACAO ORGANIZACIONAL A PESSOAL DE APOIO:

> Responsabilidades no stand

> Pessoal de contacto relevante incluindo nimero de contacto
> Sistema de registo de pessoal presente no stand

> Gestao de eventos e atividades no stand

> Reunides internas

> Lista de hotéis e de chegadas

> Cdédigo vestuario

> Plano de stand

23

PREPARACAO DE PESSOAL DE APOIO:

Treino e formacao:

> Breve antes de abertura da feira a visitantes

> Motivacdo e foco em potencias destaques da participagao na
feira

> Informacédo basica sobre potencial da participacao, técnicas de
comunicagao, preparagao para situagoes criticas, entre outras

COMPORTAMENTO PESSOAL DE APOIO NA FEIRA:

> Comportamento de pessoal de apoio reflete imagem da empresa
> O cliente chave poderd visitar o stand a qualquer momento
> Conversa com visitantes devem ser didlogos, nao mondlogos

REGRAS RELEVANTES NO STAND:

> Clarificar responsabilidades

> Responsabilidade e cumprimento de horérios previstos

> Simpatia, delicadeza e compreenséo

> Evitar pausas e manuseamento de telefones moveis no stand

> Stand deverd estar limpo e arrumado

> Linguagem gestual positiva, abordagem ativa a visitante e
capacidade para ouvir

> Preparacdo adequada

> Documentacao de todas as conversas, incluindo dados de
contacto

[A] Assimagra
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SITUACOES CRITICAS:

Situacao A
Stand cheio, todo o pessoal de apoio estd ocupado em conversas com
visitantes, outro visitante procura aconselhamento.
> Nunca ignorar visitantes
> Fazer o visitante perceber que reparamos nele
> Interromper conversa para cumprimentar novo visitante sem
incomodar parceiro de conversa atual
Opcao 1 - Receber visitante, oferecer material informativo, um
local para sentar e pedir para esperar algum tempo
Opgdo 2 - Se o visitante ndo poder esperar ou o tempo
previsto de espera for demasiado alto, sugerir o agendamento de
reuniao
> Trocar cartdo de visita

Situacao B
Visitante aproxima-se do stand. Pretendemos iniciar conversa.

> Permitir ao visitante uma breve exploracao do espaco

> Manter atengao ao comportamento do visitante

> Iniciar didlogo no momento do primeiro contacto visual

> Iniciar didlogo com uma pergunta aberta, ex. Vejo que esta
interessado no ...7 que tipo de produto/solugdo estd interessado?

> Evitar iniciar conversa com uma pergunta fechada, como posso
ajudar? (probabilidade de 50% de resposta ser negativa, o que encerra a
conversa)

25

Situacao C
Visitante demonstra relutadncia. comentarios negativos que deverao ser
abordados

> Manter calma e confianca

> Mostrar compreensao e sinalizar interesse

> Compreendo ..., Respeito o ponto de vista ..., esse € um ponto
relevante...

> Colocar questdes com vista a perceber exatamente as
necessidades especificas do visitante e que permitam conduzir conversa
para o produto e seus beneficios. Como o que precisa exatamente?
Pode dar-me um exemplo?

> Foco no problema especifico e requisitos do cliente

I-L\_.l Assimagra
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COMUNICACAO NO STAND DURANTE A FEIRA

> Primeira impressao conta

> Comunicagao nao verbal é por vezes mais audivel que palavras

> Demostrar disponibilidade antes mesmo de abordar o visitante,
ex. postura aberta, (bracos e mao a vista), contacto visual, sorrir, ...

> Confianca é a base para uma boa conversa, manter contacto
visual, postura estavel, gesticular acima da linha de cintura, colocar a
voz, ...
> Criar uma impressao duradoura
> Falar pausadamente
> Estruturar a informacéo, por exemplo elencar beneficios
enumerando-os

> Explicar através de exemplos, histérias ou factos

ESTRUTURA DE CONVERSA

> Receber o visitante no stand

> Introduzir conversa com apresentacao, funcdo na empresa e
nome da empresa

> Colocar questdes certas para recolher informagdo com vista a
categorizar o visitante e perceber as suas necessidades

> Apresentar servicos, solugdes, produtos, que poderao ser do
interesse do visitante

> Responder a questdes do visitante

> Determinar proximos passos

> Sumariar pontos discutidos e acordos estabelecidos

> Documentar conversa

27

GESTAO DE CONTATOS

RECOLHA DE INFORMACAO:

> Formularios de recolha de contactos standard
> Registo electrénico de todos os contactos e informagao de
conversa
> Digitalizacdo de toda a informagédo com vista a um follow-up
adequado
> Vantagens de uma adequada gestao de contactos:
N&o perder informacao
Torna processo de follow-up mais simples e mais rapido
Formularios standard poupam tempo
Integracdo com cartoes de visita do visitante

DICAS PARA GESTAO DE CONTACTO.

> Discutir processo de gestdo de contactos, antes da feira, com
todos os funcionérios

> Definir processos standard

> Tirar notas durante ou logo apds conversa

> Tomar notas de forma a que visitante se aperceba que estamos a
anotar as suas necessidades ou observacoes

> Usar formularios tipo para todas as conversas

CONTEUDO DE FORMULARIOS:

> Dados de contacto (cartao de visita), empresa, titulo, nome,
funcdo, departamento, morada, telefone, email

> Tipo de visitante, cliente, pessoas interessadas, parceiro,
imprensa

> Pontos de interesse, produtos ou servigos destacados

> Resultados da conversa

> Acbes combinadas, enviar informacéo, propostas, agendar
reunido, reencaminhar contacto

> Data limite para a¢cdes combinadas

> Outras agdes internas resultantes
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FOLLOW-UP

VANTAGENS DE REACAO IMEDIATA A VISITA

> Cumprir expectativas do visitante:

> Maioria dos visitantes espera uma reacéo a sua visita no prazo
maximo de duas semanas

> Visitantes esperam resposta precisa as suas questdes assim como
ornamentagdo detalhada do seu pedido

> Conseguir vantagens competitivas:

> Maioria dos visitantes considera insuficiente follow-up de
empresas visitadas

> Follow-up sustenta impressao positiva do visitante

REACAO A VISITAS AO STAND - EMAIL DE AGRADECIMENTO

> Enviar no dia da visita ou assim que possivel

> Preparar email de agradecimento pela visita antes mesmo da feira

> Utilizar solugdes personalizadas tirando partido de tecnologia
como www.mailchimp.com ou www.sendy.co

> Ajustar conteudo a diferentes grupos alvo

> Se se justificar, incluir inquérito de satisfagao
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REACOES DA VISITA AO STAND

> Referir diretamente contelido da conversa
> Possibilidades de agdes de follow-up:
Enviar prospetos informativos
Envio de resumo da feira
Agendar reunides pos feira
Reencaminhar contacto para colegas com fungdes mais
adequadas

FOLLOW-UP JUNTO DE VISITANTES ESPERADOS QUE NAO
COMPARECERAM

> Avaliar razGes para ndo visitarem o stand
> Enviar informagdo, como noticias, destaques do stand ou
relatério final

FEEDBACK

> Imediatamente apds a feira

> Junto de todos os departamentos envolvidos na feira, equipa de
projeto, equipa de vendas, responsavel pela comunicacao, marketing,
entre outros

> Fornecedores externos, como construtor do stand, ou outros
prestadores de servigos

> Focar em sugestoes precisas como a proxima participacao em
feira

> Observar pontos positivos e pontos negativos

> Tépicos possiveis: imagem do stand, organizacdo, funcionalidade,
processos, comunicagao
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AVALIACAO DA PARTICIPACAO

EXEMPLOS DE REFERENCIAS COM VISTA A AVALIACAO
DA PARTICIPACAO EM FEIRA:

> Objetivos de feira (definir critérios de sucesso)
> Estatisticas e resultados de feiras anteriores

> Inquéritos e avaliagdo do organizador da feira
> Benchmark do setor de actividade

> Indicadores possiveis:
Contactos

> Contactos com didlogo no stand

> Contactos sem didlogo no stand, observaram apenas comunicacao e
poderao ter levado material informativo

> Numero de visitantes no stand face a nimero de visitantes na feira

> Fase do processo negocial das reunides

> Tempo de resposta a solicitagdes de clientes

> Inquérito a visitantes

Marketing a visitantes pré-feira

> Taxa de resposta a convites

> NUmero de reunides e adesao a agendamento de reunides
> NUumero de convites que resultou em visita

> NUumero de visitas por grupo alvo

Custos

> Execucado do orcamento

> Custo por objetivo

> Custos de comunicacao

> Total de custos verso retorno estimado da participagédo, deve ser possivel
quantificar também resultados mais subjetivos

31

Atencao gerada
> Durante a feira
o Numero de visitantes, nimero de conversas, distribuicdo de
material informativo, ...
J Satisfacao de visitantes
. Imagem percebida
> Apbds a feira
. Respostas de clientes
o Visitas a website
. Visitas a redes socias
° Funcionarios

Feedback de funcionérios e sua satisfacao
Adesao a guiao de comportamento da empresa

Motivacao

FERRAMENTAS PARA AVALIAR SUCESSO DE PARTICIPACAO
EM FEIRA:

Inquérito a visitante

> Curto, maximo 3 a 4 minutos, perguntas precisas

> Perguntas com resposta o mais fechada possivel (sim ou nao)

> Respostas limitadas

2 Incentivos a participacgao

> Realgar que o inquérito é anénimo e tratamento de dados sera
confidencial

> Utilizar ferramentas de inquérito como www.askallo.com ou www.
surveymonkey.com, entre outras

[A] Assimagra
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Benchmark

> Objetivos desta andlise serdo por exemplo comparar
funcionalidade e design do stand ou aspetos de comunicacao através
da observagdo objetiva do préprio stand e da observacao também
objetiva de stands de empresas concorrentes, onde serao ser avaliados o
design do stand, dimenséo do stand, o seu posicionamento na feira ou a
utilizacdo de meios multimédia.

> Contagem de visitantes e comparagdo com fluxo de visitantes na
feira

> Visitas mistério, que poderdo avaliar comportamento do pessoal
de apoio quando nao estd em processo de didlogo, como iniciam
didlogo com visitantes, qualidade do servico do stand, estrutura de
didlogo (didlogo ou mondélogo), conhecimento dos produtos e servicos
da empresa, gestdo de reclamacdes, organizagdo dos processos de
registo ou reacao a visitas.

Objetivos
> Controlo de qualidade de atendimento
> Avaliar comunicacéao
> Avaliar comportamento corporativo

Meétodo
> Observagao objetiva de comportamento
> Conversas com pessoal de apoio

Vantagens

> Permite ajuste a competéncia de comunica¢do de pessoal de
apoio

> Identificar potencial de otimizacdo de competéncias pessoais

ANEXOS

[A]
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BOAS PRATICAS DE PARTICIPAQAO EM FEIRAS

CHECKLIST A - PLANEAMENTO DE STAND

TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

Servicos de
Stand

Eletricidade, dgua,
telefone, fax, internet,
ar comprimido, etc.

Verificar ligagdes disponiveis

Evitar zonas de perigo de queda

Prazos para submissédo de
formularios

Estimativa de necessidades

Recolher informacéo sobre
requisitos técnicos

Procurar instalagdo profissional

Calendarizar instalagdes técnicas

TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

Divisdo do
espago no stand

Area de exposicao

Distribuir espago para exposicao e
passagem de visitantes

Tornar a area de acesso simples e
livre a visitantes

N&o exagerar na ocupagao da area
de exposicao

Integrar sinalética de visita

Areas de reunido, se
possivel também zonas
fechadas

|dealmente separadas de zonas de
passagem de forma a promover a
privacidade

Areas de apoio, arrumos,
BackOffice, cozinha,
vestiario, etc.

Evitar acesso visual dos visitantes as
areas de servico

N3ao utilizar zonas reunido como
zona de arrumos

Design e
construcdo do
stand

Materiais

Material do stand adequado a
imagem corporativa, ao foco no
produto e imagem

Criar associagdo a mensagem
pretendida ao utilizar materiais
especificos

Utilizar materiais especificos que
fixem a atencéo

Levar em conta a funcionalidade do
material

Se aplicével verificar a possibilidade
de multiplas utilizagdes

Requisitos técnicos de seguranca
(materiais ndo inflaméaveis por
exemplo)

Revestimento do chao

Considerar a funcionalidade do
material

Abrasividade do piso no pessoal de
apoio ao stand

Cor

Considerar o efeito psicolégico da
cor escolhida

Reforcar relevancia das cores
corporativas

Considerar impacto de associagbes
culturais a algumas cores

A cor deverd ser um elemento
importante do conceito de stand

Utilizar cores para reconhecimento
e atracdo de grupos alvo

lluminacéo

Evitar iluminacdo demasiado
brilhante

Evitar pontos mal iluminados

Considerar impacto na temperatura
do stand

Garantir distanciamento entre fonte
de iluminagdo e material exposto

Considerar fatores de influencia,
iluminacdo natural, zona exterior,
etc.

Utilizagdo da iluminagdo de forma
conceptual, (criagdo de atmosferas,
destaque a novidades, chamada de
atencdo, corredores de passagem, etc.)

Retro iluminagdo de logos e graficos
para promover a visibilidade a distancia

Considerar a funcionalidade dos
sistema de iluminagdo no trabalho
corrente do stand
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TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

37

Design e
construgdo do
stand

Exposicao

Nao sobrecarregar os espago

TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

Selecionar o material a expor e
funcdo dos grupos alvo da feira,
algum foco nas novidades

Incluir experiéncias para os
visitantes

Tornas os produtos e suas
vantagens compreensiveis para
visitantes

Tornar a exposicao acessivel

Destacar principais areas de
exposicado (palco, destaque
luminoso, etc.)

Promover emocodes

Utilizar material de exposicao de
forma a saltar a vista

Se possivel utilizar modelos
a escala ao invés de tamanho
original de forma a

poupar espaco de exposicdo

Texto e Inscricoes

Evitar demasiados detalhes -
Ciar emocoes

Corresponder figuras e gréficos
a exposicao

Integrar mensagem principal
(méximo 5 a 7 palavras)

Ajustar a fonte de escrita ao
estilo do stand

Considerar interpretacdo dos
textos (aspetos interculturais)

Considerar contraste com fundo
do stand

Considerar fluxo de visitantes e
distancias de leitura

Design e
construgdo do
stand

Imagens e Gréficos

Colocar logotipo a difrates
alturas

Utilizar imagens de grandes
dimensoes

Reforcar efeito das imagens
através da iluminacéo

Dedicar atencdo a qualidade
das imagens e da sua impresséo
(contraste e definicéo)

Dimensionar imagens a
mensagem e aos produtos

Considerar disténcia a
visitantes com vista a reforcas a

visibilidade

Criar associagdes e emocoes
com as imagens

Demostrar produtos de forma
positiva

Media digital

Definir conceito para a utilizagao
de media digital

Limitar videos institucionais ao
maximo de 2 ou 3 minutos

Se se justificar produzir diversas
versdes de acordo com grupos
alvo e lingua

Considerar formato do ecra
(16:9,4:3)

Se possivel utilizar como fonte
de informagéo e formagéo para
pessoal de apoio

Ajustar a utilizacdo de media
digital aos grupos alvo

Planear area interativa

Utilizar texto de forma a indicar
diferentes areas
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TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

Equipamento do
stand

Balcdo de Informagdes

Visdo geral do pessoal de apoio
ao stand

Visdo geral das auséncias
momentaneas do stand

39

Visdo geral de eventos no stand

TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

Visdo geral de pré-
agendamento de reunides

Listagem de tosos os contactos
relevantes

Material de economato

Material informativo

Convites de entrada na feira

Informacéo util (telefone de
central de téxis, mapa da feira e
da cidade,

diretério de hotéis, horario de
transportes etc.)

Back office

Computador com acesso a
internet

Material de escritério e
economato

Caixote de lixo

Kit de primeiros socorros, kit de
costura, tira-nédoas, etc.

Ferramentas e fita cola

Aspirador e material de limpeza

Vestiario

Cofre para fundo de maneio

Cartbes de visita de pessoal de
apoio

Formulérios

Listas de precos

Lista de referéncias

Equipamento do
stand

Cozinha

Utensilios de cozinha

Copos

Talheres

Guardanapos

Saca rolhas

Tabuleiros

Tesouras

Frigorifico

Lavatdrio

Espaco para preparacéo de
refeicoes

Espaco de arrumos

Detergente

esponja

caixote de lixo

Maquina de café

Aquecedor de agua

Bebidas

Café

Cha

Fruta

Aperitivos

Informagdo sobre materiais

Tabelas de conversao

Auxiliares de traducgao
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TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

41

Equipamento do
stand

Area de comunicacao

Area de comunicacdo e
mobilidrio deverdo ser
adequadas ao propésito da
conversa e tempo esperado
para a mesma

TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

Dimensao das mesas deverd ser
apropriada ao espacgo

Material de informacé&o e folhas
de recolha de informacao

Area de exposicio

Integragcdo de informacao
audiovisual

Material de informacéo e folhas
de recolha de informacao

Armarios de exposicdo, porta
folhetos e outros dispositivos de
exposicao

Microfone para apresentacdes
ao vivo

Integracao de palco para a
realizacdo de apresentagdes

Organizagdo de
stand

Catering

Adequacdo do servico de
catering a imagem da empresa
e grupos alvo

Catering como um evento (Ex
especialidades nacionais)

Definicdo de processo de
catering

Catering ndo devera afetar
ambiente de negdcio(Ex cheiro
intencado a comida)

Areas funcionais (zona dispensa,
cozinha, érea de servico de
balcdo etc.) ndo

devem ser zonas acessiveis ou
visiveis

Planear espaco de catering
com dimenséo suficiente e de
arrumacao simples

Organizagao de
stand

Pessoal de servico

Briefing detalhado

Uniformizacao de vestuério

Definicdo de responsabilidades

Pessoal de servico podera ter
feedback com valor

Pessoal de servigco com
capacidade multilingue de
acordo com grupos alvo

Tradutor

Se necessario

Seguranca

Seguranca noturna

Seguranca durante evento

Seguranga para eventos

Numero de efetivos de
seguranca devera corresponder
a dimenséao do stand

Limpeza

Caixote de lixo

Limpeza de pratos e utensilios
de cozinha

Limpeza de chéo

Limpeza de outras superficies
(mesas, armérios de exposicao,
etc.)

Limpeza e manutencgao de
pegas expostas
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TOPICO

DETALHES

TAREFAS

RESPONSAVEL

Transporte
/ Logistica /
Armazenagem

Listas de expedicao

Material de embalagem e
etiquetagem

Ajustar datas de entrega a
planeamento de construcdo de
stand e calendérioda feira

Planeamento de
armazenamento de material de
embalamento

Prever atrasos motivados por
problemas alfandegarios

Envio o mais antecipado
possivel

Prever atrasos - Deixar margem
de calendério

Seguro

Stand e equipamento

Responsabilidade geral

Protecao legal

Autorizacoes

Entidades gestoras de diretos
de autor (Para passar musica no
stand)

Aprovacdes e permissoes para o
stand, se aplicavel

Autorizagao para organizar
eventos

Autorizacdes especificas do
organizador do evento

Autorizacoes de importagao

Visto

[A]
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CHECKLIST B - CUSTOS DE PARTICIPACAO EM FEIRA

45

TOPICO

DETALHES

ORCAMENTO

CUSTO REAL

DIFERENCA

Custos basicos

Aluguer de espaco

Taxas

Ligagao e consumo
elétricos

Ligagado e consumo de
agua

Ligagdo e consumo de ar
comprimido

TOPICO DETALHES ORCAMENTO CUSTO REAL DIFERENCA
Concecgao de stand
Construcdo de stand
Mobilidrio do stand (ex.
Custos mOb”ia, iluminagéo,

relacionados
com
construcédo de
stand

alcatifa, parque,decoracao)

Graficos (concecdo e
producéo)

Media audiovisual
(concecdo, producdo de
conteldos, aluguer)

Sistema de registo
eletrénico de contactos e
notas de reunido

Telefone e Fax

Acesso a Internet

Pontos de fixacdo no teto

Instalacdo de expressores

Passes de expositor

Horas de trabalho de
pessoal responsavel por
diversas tarefas, antes,
durante e apds o evento

Passes de estacionamento

Limpeza de stand

Seguranca de stand

Seguro

Taxas de gestédo de lixo

Pessoal / Staff externo (hospedeiras,

(:_UStOS de tradutores, etc.)

viagem
Viagem e alojamento
Formacdo para o evento
Producdo de modelos e
material de exposicao
Transporte

. Alfdndega

Material de

exposicao /

Transporte Seguro

Montagem de material
de exposicdo no local do
evento

Armazenamento de
embalagens
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TOPICO

DETALHES

ORCAMENTO

CUSTO REAL

DIFERENCA

Custos de
comunicagao
(marketing
para visitante e
comunicagao a
imprensa)

Criar base de dados de

contacto

Convite a visitantes e
imprensa (concegao,
producdo e envio)

vouchers de entrada

Meios de comunicagédo do
organizador de feira

follow-up up de convite
por telefone

Follow up comercial (ex.
envio de amostras e
orgcamento)

Espaco de promocgao
no local (producgao de
conteudos e aluguer)

Entrada de catédlogo

Anuncios (concecgéao e
aluguer)

47
TOPICO DETALHES ORCAMENTO CUSTO REAL DIFERENCA
Catering do stand
Catering de eventos
Artistas, moderadores,
palestrantes
Eventos e
catering Taxas de direitos de autor

Mobilidrio e equipamento
(sistema audiovisual, etc.)

Aluguer de sala de
reunides (ex. para
conferencias de imprensa)

Brindes

Desenvolvimento e
producdo de material
impresso (brochuras,
kits de imprensa)

Monitorizacao
de sucesso de
evento

Estudo de mercado do
evento (questionério a
visitantes, andlise de stand,
benchmarking, contagem
de visitantes)

Desenvolvimento e
producao de media digital
(Ex filmes, apresentacdes)

Registo fotogréfico
(fotégrafo)
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CHECKLIST C - CONSTRUCAO DE STAND

49

TOPICO

DETALHES

EXEMPLOS

OBSERVACOES

TOPICO

DETALHES

EXEMPLOS

OBSERVACOES

Feira e Stand

Nome da Feira, Data,
Duracao, local

Relevancia da feira
para a empresa

Pavilhdo e nimero do
stand

Dimensao do espaco

Tipo de espaco

Numero de frentes, stand de
canto, stand ilha

Fluxo de visitantes

Onde estdo corredores
principais e entradas no recinto

Informacdo da
empresa

Areas de atividade

Dimenséao e estrutura
da empresa

Departamentos, subsidiarios ou
agentes presentes na acdo

Posicdo no mercado

Objetivos corporativos

Slogan corporativo

Diretrizes de design
interno

Logo

Tipo de stand

Stand tipo, stand coletivo, stand
individual, nUmero de pisos

Stands vizinhos

Principais
competidores e sua
localizacdo na feira

Localizacoes
anteriores, também de
principais concorrentes

Se possivel com imagem de
anteriores participacoes

Regulamentos da feira

Termos e condicdes de entidade
organizadora do
evento

Horario de montagem
e desmontagem

Conceito para a
feira

Objetivos para a feira

Mensagem para a feira

Grupo alvo

NUmero de visitantes
esperado

Listagem de outras
acdes com objetivos e
mensagem semelhante

Medidas de suporte
de comunicacgdo
com vista ao reforco

da visibilidade da
participagao

Espaco de arrumacdes
de stand

Reserva de espaco préprio para
arrumacoes ou

utilizacdo de servicos da feira (se
disponivel)

Orcamento

Orgcamento da
participagao

Orcamento construcao
do stand

Definicdo de estrutura
de comparacéo de
custos

Permute comparagédo de ofertas

diferentes
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TOPICO

DETALHES

EXEMPLOS

OBSERVACOES

Funcgodes e
divisdes do
stand

Estrutura e dimensao
de érea de exposicdo

Exposicao

Dimensdes, requisitos,
condicdes especiais, tipos de
apresentacao

Areas chave do stand

Apresentagdes de
produtos

Eventos no stand

Requisitos precisos das
condicdes que o stand terd
de reunir

Estrutura e
dimensao da area de
comunicacao

NUmero de salas de
reuniao

Definicdo de eventual
area reservada a
clientes especiais

Zonas de informacao

Numero e localizacdo

Zonas auxiliares:
cozinha, armazém,
vestiario, entre outras

Descri¢des precisas dos
espacos, area, equipamento
e funcéo

Utilizacdo de meios
dudio visuais

Definicdo de meios técnicos
necessarios

Imagens e gréficos

Producao através de parceiro
externo

51
TOPICO DETALHES EXEMPLOS OBSERVACOES
Eletricidade
Agua
Irjsta'lagoes Telefone e fax
técnicas
Internet
Ar comprimido
Prazos para recolha de
orcamento
Prazos
Outros prazos
Dados de contacto
Contactos para questdes que

possam ocorrer

Mobiliario

Escolha de mobiliario
apropriado

Numero e funcdes de
pessoa de apoio ao
stand

Visibilidade a distancia

Guia do stand para
visitantes

Requisitos de cor e
iluminacao
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CHECKLIST D - OBJETIVOS DE PARTICIPACAO EM FEIRA

53

TOPICO OBJETIVOS PARA EVENTO INDICADOR DE SUCESSO INSTRUMENTOS DE MEDIDA OBJETIVOS EXECUCAO DE
OBJETIVO
Aquisicdo de novos Numero de potenciais clientes no espaco, classificados L L .
N e Avaliacdo de formularios de reunido
contactos de acordo comrelevéancia, A, B, C ou similar
Manter contacto com Numero de clientes no espaco, classificados de acordo L . o
. N L7 Avaliacdo de formulérios de reunido
clientes regulares com relevéancia, A, B, C ou similar
Aquisicdo de novos . . : .
) Numero de potenciais parceiros no espaco, classificados L L .N
parceiros (agentes, N . Avaliacdo de formulérios de reuniao
N de acordo com relevéancia, A, B, C ou similar
cooperacao, etc.)
Aquisicdo de novos NG d tenciai funcionari Avaliacio de f larios d .
Objetivos de FUnCiOnArios Umero de potenciais novos funcionarios no espago valiacdo de formularios de reunido
contactos ~
Geracdo de contactos com . o - .
: Numero, extingdo e andlise de conteldos de cobertura
agentes com potencial . . : L . . i, . s
. . . de imprensa; NUumero de representantes de imprensa, Avaliacdo de formulérios de reunido, analise a impacto mediatico
disseminador (imprensa), S .
. . associagbes e competidores no stand
associagbes, competicao
Melhorar qualidade
e sustentabilidade de — N ~
. Numero de encomendas (longo prazo), extingcdo e Follow-up up e avaliagcdo de contactos a longo prazo, documentagao
contactos através do . . . . : A
: intensidade de relagdo com cliente relativa a proveniéncia de contacto
contacto direto com o
visitante
Numero de visitantes, volume de troca de Contagem de visitantes, inquérito a visitantes, avaliagdo de
. correspondéncia com contactos apds evento; formulérios de reunido, comparagao de estatisticas de visitantes de
Melhorar a notoriedade : . i N . . ) o o :
quantidade de material de informacao e promocao organizador da feira com a nossa prépria estatistica, benchmarking
distribuido a visitantes com resultados de participagdes anteriores
. : Mudanca da atitude dos visitantes; percepcao dos L .
Melhoria de imagem ruaans P Ps Inquérito a visitantes
visitantes
Atitude de visitantes face ao produto comparada com
Posicionamento em atitude face a produtos concorrentes, autoavaliagdo
o comparagdo com imparcial da apresentagdo comparada com Inquérito a visitantes, analise de competidores
Objetivos de competidores apresentacdes de concorrentes de acordo com critérios

comunicacao

pré-estabelecidos

Manter contacto com
imprensa

NuUmero de contactos com imprensa, classificado em
funcdo da relevéancia, A, B, C ou similar, nimero, extin¢do
e andlise de conteldos de cobertura mediética

Avaliagao de formularios de reunido, analise a impacto mediatico

Grupos de interesse
especial (ex. decisores
publicos)

Nimero de contactos

Avaliacado de formularios de reunido

Contributo para marketing
setorial

Importancia dentro do setor, apresentacao da industria
na imprensa

Inquérito com grupos de interesse, analise de reputagdo
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55

TOPICO OBJETIVOS PARA EVENTO INDICADOR DE SUCESSO INSTRUMENTOS DE MEDIDA OBJETIVOS EXECUCAO DE
OBJETIVO
L ~ Interesse de visitantes na informagédo e produtos
Objetivos de Apresentacdo de produtos nagac e p N - ~ -
< . apresentados, tempo despendido junto de cada produto | Avaliagdo de formulérios de reunido, analise de percurso
apresentacao e servigcos . -
exposto ou outra fonte de informacao
tact iai .. L. . .
Contactos comerciais Vendas durante o evento Avaliacdo de formularios de reunido e vendas realizadas
durante evento
Objetivos de Implementacao de novos Grau de aceitacao de novos termos comerciais com - . ~
o Avaliacdo de formularios de reunido
vendas termos de negdcio grupos alvo
Abertura de novos Numero de visitantes, pedidos de proposta e vendas por L . ~
Avaliagdo de formularios de reunido
mercados parte de mercados alvo
Estudo de mercado Opinido de Visitan.tes de stand, pessoal de apoio ou Inquérito a visitantes e pessoal di apoio, analise benchmarking,
outros grupos de interesse avaliagdo de formularios de reunido
|dentificagdo de requisitos
do mercado, partindo — . Observagéo de stand, inquérito a visitantes e pessoal de apoio,
Objetivos da feira como teste de Opinido de visitantes, teste de produtos avaliacdo de formularios de reunido
Informacéo mercado
Anédlise da presenca em feira de competidores de acordo com
s e Extingdo, qualidade e imparcialidade na informacéo critérios pré determinados (ex. funcionalidade, design e layout do
Anélise de concorréncia : e T
sobre competidores stand, topicos de comunicagdo e comportamento de pessoal de
apoio)
Calendarizar projetos . .
. Conclusédo atempada de produtos e servicos a apresentar . :
internos de acordo com Inquérito a pessoal de apoio
- no evento
datas fixas do evento
Objetivos Formacao e treino de Participacdo de pessoal de apoio em conferéncias ou . :
. : . Inquérito a pessoal de apoio
internos pessoal de apoio outros eventos empresariais durante o evento

Espirito de equipa

Motivagao e espiritos de equipa

Inquérito a pessoal de apoio, avaliagdo pessoal do espirito de
equipa, motivagdo e empenho
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COMO DEVERAO

SER DEFINIDOS COMENTARIOS DICAS
OS OBJETIVOS
. Os objetivos deverao ser
Precisao . .
definidos com precisao
Deverd ser possivel medir
até que ponto os objetivos Devera haver referéncia a indicadores de
Mesuraveis foram conseguidos. Objetivos sucesso e instrumentos de
qualitativos deverdo ser avaliados | medida
a longo prazo
I Podera ser dificil medir objetivos
Objetivos . N
L qualitativos em fungao do
qualitativos e : o :
L retorno financeiro imediato, estes
objetivos

operacionais

objetivos poderao ser avaliado a
longo prazo.

Medidas e
atividades claras

Predefinir método para alcancar
objetivos

Realismo

Objetivos deverao ser ambiciosos
mas exequiveis. Objetivos
demasiado optimistas poderao
desmotivar

Ajustar a objetivos
de visitantes

Visitantes também terao objetivos,
importa considera-los na defini¢do
dos nossos objetivos

Fatores multiplos

A participagado em feira permite

a expositores trabalhar diversos
objetivos. Deverao ser geridos por
isso os diferentes objetivos

Compreensibilidade

Objetivos deverao ser claros para
todos os que terdo de lidar com
eles

Definicdo atempada

Objetivos deverao ser elemento
basilar do planeamento da
participagao em

feira

Assentar

em objetivo
empresariais e de
marketing

Objetivos deverao ser
consonantes com objetivos
empresariais de marketing

[A]
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CHECKLIST E - BRIEFING PESSOAL DE APOIO AO STAND

59

TOPICO

DETALHES

EXEMPLOS

OBSERVACOES

Informacao
béasica a
propésito de
participagao em
feiras

Principal foco da participacéo
em feira (produtos / servicos)

Perfil da feira: Relevéancia,
localizagdo do stand e espaco

de
feira

Perfil de visitantes da feira

Fonte: Organizador do
evento

Concorréncia e os produtos
presentes na feira

Objetivos da feira e
mensagem

TOPICO DETALHES EXEMPLOS OBSERVACOES
Argumentos de venda
Cdédigo de comportamento
Guia de Duragao opima das reunides

comunicagao
para o evento

Técnicas para iniciar uma
conversa

Técnicas para gerir objecdes

Sugestbes de como gerir
situagoes criticas

Grupos alvo: ex. consumidores
importantes, potenciais
consumidores, prescritores,
parceiros, etc.

Informacéo de

BackOffice

Informacédo relativa a precgos e
condicdes de venda

Quem sabe os precos?
Quem podera ter essa
informagao? Descontos
especiais? Condicdes?

Campanhas de marketing
prévias ao evento

Material de informacéo do

Produtos expostos

Localizacdo do stand

Seccdes do stand

Aspetos
organizacionais

Responsabilidades

Ex. Pessoa responsavel por
aspetos de organizacéo

do stand, ou contactos com
imprensa

Contactos de pessoas
relevantes

Equipa de stand

Sistema de registo de pessoal
de servico

Ex. Deixar um cartdo na
rececdo de stand

Gestdo de pausas

Gestdo de reunides ou
eventos no stand

Agendamento de reunides
internas

Ex. Reunido de kick-off,
reunido de equipa, reuniao
para distribuir passes

Lista de chegadas e hotel

Planeamento do stand, onde
esta o qué

Cédigo de vestuario e cracha
com nome
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CHECKLIST F - MARKETING PARA VISITANTES PRE-FEIRA

61

TOPICO DETALHES EXEMPLOS RESPONSAVEL
Ex. Informacao "Save
the date", carta convite,
Gerar conceito multinivel lembretes, follow-up
telefénico, convite pessoal
pelo pessoal de vendas
Novas oportunidades/
Devenir grupos alvo consumidores
potenciais sao importantes
: : : Conteldo especifico do
Ajustar conceito de convite a . P
Upos alvo convite e escolha de
grup canais de divulgacao
Corresponder calendario
de envio de convites com Ex. origem , posicao,
calendério de planeamento nacionalidade, feriados
de visita de eventuais e férias escolares
visitantes
Conceito Definir quem convida (CEO,

Diretores de departamentos,
etc.)

TOPICO DETALHES EXEMPLOS RESPONSAVEL
Muitas vezes o endereco
Utilizar apenas enderecos geral ndo tem propdsitos
qualificados comerciais e prejudica fluxo
de informacao
Confirmar que dados de
contacto estao atualizados
Verificagdo de duplicados
Considerar limitacdes legais | Adequagdo ao RGPD
Dados d
cjntzf:toe Confirmar qualidade de Para grande quantidades de

contactos com bases de dado
de contactos

contactos utilizar amostras

aleatdrias

Confirmar com todas as fontes
possiveis de contacto

Ex. Base de dados, base de
dados de organizador da

feira, lista de distribuicdo de

comunicados a imprensa,
contactos de ultimas feiras,
clientes de concorrentes,

lista de membros, contactos

de subsidiarias ou agentes,

agencias de vendas,

etc.

Definir responsabilidades

Escolher canais de
comunicagao

Ex. email, correio, fax,
telefone, media social

Ajustar campanha de convites
a conceito do evento

Ajustar campanha de convite
a outras atividades de
marketing

Definir modelo de
mensuragao de sucesso de
campanha de convite
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63

TOPICO DETALHES EXEMPLOS RESPONSAVEL TOPICO DETALHES EXEMPLOS RESPONSAVEL
Dirigir-se pessoalmente ao Conteudo: Conceito de
visitante Briefing a pessoal que deverd | convite e carta convite

conduzir Folow-up por original, esforcos ja
Foco em informacdo orientada telefone de forma intensiva empreendidos, objetivo da
campanha de follow-up
Ex. Hall, nUmero do stand, Ex A q q
data de evento e dias x-Agen amento ae
Incluir orientagao para de visita, planta de hall, FOHOW"UP Defini reunioes, repc?rtar m;cjerssse
orientacao de visita fotografia de participagdes telefonico SHNIT processos © reumoesdpre agendadas
anteriores se a localizacao Zu aligcejn ar, questoes
se mantiver etalhadas
Usar um layout que salte a Ex. Integra contetdo Hierarquizar contactos
vista surpresa
Integrar incentivo para Comunllcgéfeedback a todos
visitante os envolvidos
. Utilizar convites de entrada no D|vu|gag§o da par‘gmpag.ao
Carta convite recinto em website e media social,
- com contactos e sugestdo de
Incluir mforma(;éo de contacto agendamento de reuniao
e sugerir agendamento de . - .
- Divulgacéo de participacéo
reunido . :
: em assinatura de email e
Assinar pessoalmente com em toda a correspondéncia
tinta de cor azul expedida
Utilizar selos reais ao invés Pré programar publicacées
de selos impressos, por em redes sociais, em website,
personalizar o contacto etc.
Usar também o envelope Informar clientes erm Ex. Vendedores, conversas
como elemento de ) telefénicas, visitas a feiras,
Outras conversas pessoais

comunicagao

Planear dimensdo do mailing
com vista a planear custos
do mesmo

Carta lembrete

Referéncia a carta convite
original

Realcar vantagens na visita

Incluir informagdo de contacto
e sugerir agendamento de
reuniao

Escolher canal de distribuicédo
diferente, se se justificar

Ex. Se respostas a envio
original forem
demasiado baixas

medidas de
comunicagao

eventos

Informacdo na base de dados
do organizador de feira

Informagdo noutros canais de
comunicacdo do organizador
do evento

Ex. Newsletter

Publicidade em media do
setor

Relacdes publicas

Outdoor no espaco da feira

Brindes
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65

TOPICO

DETALHES EXEMPLOS

RESPONSAVEL

TOPICO

DETALHES

RESPONSAVEL

Comunicacao
interna

Comunicacado do conceito
de marketing a todos os
funcionarios envolvidos no
evento

CHECKLIST G - FOLLOW-UP DE PARTICIPACAO EM FEIRA

Comunicacao
apos feira

Contactar todos os convidados que nao visitaram o stand

Integrar resumos da participagdo e comunicados a imprensa
no website e media social

ewsletter interna relativa areas de sucesso da participacao,
incluindo nota de reconhecimento do trabalho da equipa
organizadora e participante

Informacdo a outros grupos de interesse relativa ao sucesso
da feira

TOPICO

DETALHES

RESPONSAVEL

Planeamento e
preparacdo de
follow up

Definicdo de responsabilidades

Definicdo de processos

Definicdo de objetivos e calendarizagdo de follow up

Contratacdo de pessoal adicional (ex. pessoal temporario,
parceiro externo)

Preparar cartas de follow up para diferentes grupos alvo,
incluir material informativo e outro que se justifique

Definir instrumentos de mensuracdo dos objetivos atingidos

Reunido de
feedback com
todo pessoal
envolvido

Anélise e identificacdo de potencial para otimizagdo relativo
a organizagao interna e cooperagao com parceiros e
prestadores de servico externos

Andlise da calendarizacédo

Planeamento orgcamental e controlo de custos

Comunicacao com visitantes

Questdes organizacionais do stand

Follow up

Feedback de pessoal de apoio, parceiros e fornecedores de
servicos e outros envolvidos

Feedback de didlogo com visitantes

Follow up de
oportunidades
de negdcio

Digitalizacdo de dados de contacto e notas de conversa

Conciliacdo de toda a informacao recolhida nos sistemas de
CRM internos

Envio de cartas de agradecimento para cada grupo alvo

Envio de resumo da participagao a representantes da
imprensa

Encaminhar as oportunidades para especialistas apropriados

Priorizar oportunidades em funcéo de objetivos de follow up

Envio de informacao solicitada, propostas, ou amostras

Avaliacdo de

Avaliacdo de todas as conversas com grupos alvo

Estimativa financeira de todas as oportunidades

Avaliagdo de toda a informacéo adicional recolhida durante a
feira

Andlise e avaliacdo de informacédo recolhida da avaliacdo de

Resposta dentro de prazos acordados e previstos

sucesso mercado durante a feira
Benchmarking com resultados de acdes anteriores
Controlo orcamental
Avaliacdo de cumprimento de objetivos
_ | Relatdrio final e resumo executivo do mesmo
Documentacao

dos resultados

Definicoes de sugestdes praticas com vista a melhorias
futuras
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