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پیش گفتار

کلاسپنجمابتدایی،یهروزتوییکیازبازیهایمدرسه،ازنقطهکرنریهشوتزدمرفت
توگل.دوسالبعدی،روزی4تا5ساعتبهفوتبالمیگذشتوبهدرستکردنتیمحرفهای

ولباسیهدستپوشیدنو...
وسطایدومراهنماییوبعدازاون،زورِهنرچربیدوتئاترونوشتنوکامپیوترشدهمه

شبانهروزمن.
دکترعلی،داییآخریمکهقبلًاگفتمیهجوراییباهمبزرگشدیموپدرکتابهایکامپیوتر
ایراناست،همیشهپیشروبود.اونموقعکهکسیکامپیوترنداشتتوخونه،معلمکامپیوتر
گرفت.میومدخونهتدریسخصوصی.احتمالًاتابستونبوده،چونعشقآبطالبیداشت،
حاجخانم)مامانمن(برامونآبطالبیمیدادکهنمیدونمچراهیچوقتنتونستممشابهشو

درستکنم.
یادمنیستچیشدکلاسهاادامهپیدانکرد،ولیکامپیوتربامنموند.
رودردبیرستانیکهدرسمیخوندیم؛باباطاهر،بچههانوشتهبودند:

Welcome to Khalaf City

دیگهببینینچهخبربود.یهاتاقگرفتهبودمتومدرسه،ازاتاقمدیربزرگتر!برایراهاندازی
کلاسکامپیوتروفعالیتهایهنری.

کمیجلوتر،فعالیتهایانتشاراتیوحضوردرنمایشگاههایکتاب،فضاییاجتماعیرا

حضورهوشمندانهدرایونتبهعنوانغرفهدار 4
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برایمنِخجالتیفراهمکرد.تونمایشگاههاوقتیمجبوربودمباآدماحرفبزنموبهدلیلتسلط
باچندیننفرهمزمانجوابسؤالبدم،جرقهاصلیحلمسئله رویموضوعاتکامپیوتری
خجالتخوردبهذهنم؛سوادکهداشتهباشیدرموضوعی،میتونیحرفبزنیوکلیمسئله

خجالتروکنارمیزنه.
اساس بر ابریشم انتشاراتجاده راهاندازی نمایشگاهها،تصمیمقطعی ازهمین یکی تو

کتابهایهنریوادبیراگرفتموبازاینجازورفعالیتهایهنریمبهکامپیوتررسید.
اونموقعهاتهفیلمها،اجراهایزندهکنسرتهابودکهمامیگفتیم"شو".اونسالنهای
کنسرتواجراهاروکهمیدیدم،فکرنمیکردمکهسالهابعد،بازمزوراینفعالیتهایهنریبه
خیلیازکارهایدیگهبرسهوبسیارایونتهایبزرگترازاون"شوها"درهمونسالنهاراخودم

اجراکنم.
اونزمان،دیدناجرایزندهکنسرتبراییکباروحتییکیازآدمایتهسالنبودن،برای
خیلیاقابلتصورهمنبودولیاینرؤیاینوجوونیمرو،مثلهمهرویاهایدیگهام،خودمساختم؛

بااجرایایونتهایمختلف،اونهمنهیکبار،بلکهصدهابار...

راتفگشیپ 5
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مقدمه

یکیازمهمترینمسائلبازاریابیدربیزنس،روشحضورهوشمندانهدرایونتها1است؛چه
بیزنسهاییکهدرایونت،غرفهدارهستندوچهافرادیکهازایونت،بازدیدمیکنند.

به میگیرید یاد هوشمندانه"، "بیزنس مجموعه کتابهای سایر کتاب،همچون این در
موضوعحضوردرایونتبهعنوانغرفهدار،اززوایایمختلفنگاهکنیدوبرایبهرهبردناز

فرصتهادرراستایاهدافخود،بهترینروشهارابهکاربگیرید.
برگزاری،حین از پیش مرحله درسه را اجرایی نکات و ترفندها برخی اینمجموعه، در
بااستفادهازآنها،حضور برگزاریوبعدازبرگزاریایونت،باشمامطرحمیکنمکهبتوانید

کاربردیومفیددرایونتهاداشتهباشید.
نکاتیکهدراینجاذکرمیشود،جنبهاجراییداردواززبانکسیبیانمیشودکهتماماین

مراحلرادرعملانجامدادهاست.

1. Event

حضورهوشمندانهدرایونتبهعنوانغرفهدار 6
www.takbook.com



اهمیت برنامه ریزی قبل از حضور در ایونت

ملزومات،	½ یک، هر و میشوند برگزار مختلف موضوعات با ایونتها،
شرکتکنندگانومخاطبانخاصخودرادارند.بهعنوانمثال،شرکتکنندگان

ایونتهایتجاری،شرکتهاهستندونهعموممردم.
ایونت، به طور کلی بر اساس موضوع برگزاری و نوع مخاطب، بر دو نوع است؛ 

ایونتعمومی	½

ایونتتخصصی	½

شرکتدریکایونت،یکیازسختترینکارهاییکبیزنساست.برخیاز	½
شرکتهایبزرگ،نیروهاییرااستخداممیکنندکهمسئولیتانجاماقدامات
برعهده را غرفه مدیریت و مختلف ایونتهای در شرکت حضور برای لازم
آن انجام ازعهده بهتر کنید، تجربهکسب زمینه،هرچقدر این در بگیرند.

برخواهیدآمد.

پسازتصمیمبهحضورغرفهداریدریکایونت،لازماستاقداماتیرادرسه	½
مرحلهانجامدهید؛

پیشازبرگزاریایونت	½

حینبرگزاریایونت	½

پسازبرگزاریایونت	½

تنواافردهیوضفپیا فبق فتیفهمپفرپفتیمها 7
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بابرنامه و استراتژی،درایونتحضورپیداکنید.درغیراینصورت،قطعاً	½
نتیجهلازمرانخواهیدگرفت.

برایهرکدامازمراحلحضوردرایونت،لیستاقداماتلازمرادریکجدول 	½
زمانیدقیق،تعریفکنیدکهطبقآن،مشخصشودهر کاری در چه زمانی، 

توسط چه کسی، چگونه و در کجا انجام شود. 
وقتی انجام یکی از کارها را فراموش کنید، عملًا تمام امور، تحت تأثیر قرار 
خواهد  پی  در  شما  برای  جبران ناپذیری  ضررهای  مسئله،  این  و  می گیرد 
داشت. مثلًا اگر کاتالوگ در زمان مناسب آماده نشود، مجبور خواهید شد با 

عجله، کار کنید و در نتیجه، کار با کیفیتی نامطلوب انجام خواهد شد.

ببریدکهفرصتکافیبرایانجامآنهاداشته	½ روندکارهارابهگونهایپیش
باشیدوکارهارابهلحظاتآخرنکشانید.فرضکنیدقراراستدرتاریخبیستم
ژانویهدریکایونتشرکتکنید.حداقلازششماهقبل،زمانبندیهمهکارها
رامشخصکنید؛تحقیقات،طراحیغرفه،پیداکردنگروهیبرایطراحیو

اجرا،گروهیبراییافتنتأمینکنندگانبخشهایمختلفایونتو....

آینده	½ سال ایونت برگزاری برای ایونت، پایان زمان از شرکتها برخی
برنامهریزیمیکنند. مشخص کنید که در فاصله شش تا دوازده ماه قبل از 
تاریخ برگزاری ایونت، چه اموری را باید انجام دهید. اموریهمچونانعقاد

قراردادغرفهوانتخابطرحغرفه.
بیشتری  کارهای  می شوید،  نزدیک تر  ایونت  برگزاری  زمان  به  هرچقدر 
نقشه های شما  باید همه  ایونت  به  مانده  هفته  دو  یکی  فهرست می شوند. 

برای شرکت در ایونت، عملی شده باشد.

در ادامه، به توضیح اقداماتی می پردازیم که در سه مرحله از برنامه حضور 
خود به عنوان غرفه دار، لازم است انجام دهید.

حضورهوشمندانهدرایونتبهعنوانغرفهدار 8
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اقدامات اجرایی
پیش ازبرگزاری 

ایونت
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پیشازبرگزاریایونت،چنداقداممهمبایدانجامدهید؛

تحقیقاتاولیهوارزیابیایونت الف(الف(
تعییننوعحضوردرایونت ب(ب(

تعیینهدفازحضوردرایونت پ(پ(
خریدوانتخابمحلغرفه ت(ت(

طراحیغرفه ث(ث(
تعیینمتصدیانغرفه ج(ج(

تدوینپروتکلعملکردمتصدیان چ(چ(
تهیهموادتبلیغاتی ح(ح(

تعیینقرارملاقاتهادرایونت خ(خ(
اطلاعرسانیودعوتازمخاطبان د(د(

تعیینروشهایجذبمخاطببهغرفه ذ(ذ(

حضورهوشمندانهدرایونتبهعنوانغرفهدار 10
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الف( تحقیقات اولیه و ارزیابی ایونت

درتحقیقات اولیه، مواردبسیاریرابرایخودمشخصکنید.
چون تعیین کننده نحوه برنامه ریزی شمااست.

شرکتدریکایونتبهعنوانغرفهدار،نیازبهیکبرنامهتعریف
شدهداردوعواملزیادیازجملهمواردزیر،بایددرآندرنظرگرفته

شود:

برگزاریایونتموردنظر،درچهسطحیاست؟	½

ایونتموردنظرچهسابقهایدارد؟آیابرایاولینبار،برگزارمیشودیاچندمینبار؟	½

شرکتدرایونت،چقدربرایشمااهمیتدارد؟	½

هدفشماازشرکتدرآنایونتچیست؟	½

درنظرداریدباشرکتدرایونت،باچهنوعمخاطبیارتباطبرقرارکنید؟مخاطبان	½
شماغرفهدارانهستندیابازاریابانوبازدیدکنندگانیاهردو؟

مخاطبانشماچهکسانیهستندوچهویژگیهاییدارند؟مثلًاازکداممحدوده	½
جغرافیاییهستند؟جنسیتشانچیست؟میزاندرآمدشانچقدراست؟...

آیاقصدداریددریکایونتتجاریشرکتکنیدکهمخاطبانِآن،بازدیدکنندگانعام	½
هستندیادرایونتیکهمخاطبانآن،بیزنسهاهستند؟

دربارهغرفهدارانوبازدیدکنندگانتحقیقکنید؛درکناراطلاعاتی
کهازحضورخودتاندرسالهایگذشتهداریدیاازدیگرانکسب

کردهاید،تحقیقاتخودرادربارهایندوگروهکاملکنید.
فعالیت فیلمبرداری و زمینهعکاسی فرضکنیدکهشمادر
دسته در هم ایونت برگزارکننده حتی صورت این در میکنید،

مخاطبانشماقرارمیگیرد.

فنو ا یبفت راضف فتپیییرافتیمها 11
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ب( تعیین نوع حضور در ایونت

استراتژی نوع تعیینکننده ایونت، یک در حضور نوع
حضورشمااست.

گاهیپسازتحقیقاتبهایننتیجهمیرسیدکهبهعنوان	½
غرفهداردرایونتحضورپیدانکنید،بلکهپشتیبانمالییا
اسپانسرایونتباشید.دراینصورت،استراتژیمتفاوتیرا

بایددرنظربگیرید.

میتوانیدازابزارهایایونتیبرایحضورخوداستفادهکنید.	½
یاطرحچاپرویکارتهایگردنآویز ایونت مثلًاکیف
شرکتکنندگانراشماتهیهکنیدونامخودتانرارویآنها
وهم واقعشماهمهستید در اینروش، به کنید. حک

نیستیدوازابزارتبلیغاتیایونتاستفادهمیکنید.

برخی،همبهعنوانغرفهداروهمبهعنوانپشتیبانمالی،	½
درایونتشرکتمیکنند.چونعمدتاًیکیازخدماتیکه
برگزارکنندهایونت،بهاسپانسرهاارائهمیدهند،غرفهاست.

شمالی	½ آمریکای چاپخانههای موفقترین از یکی مالک
ایونت یک در موفق حضور از را بهره بیشترین کانادا، و
مربوطبهچاپبرد؛بهاینشکلکهنقاطکلیدیایونترا
بهبرندیکهقصدمعرفیآنراداشتند،اختصاصدادند.
تمامکیفهایایونتبانامبرندآنهابودوتوانستباحضور
درستدرایونت،بهاهدافخودبرسد.همغرفهداشتو

هماسپانسرایونتبود.

حضورهوشمندانهدرایونتبهعنوانغرفهدار 12
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درصورتیکهمیخواهیدحضوراسپانسریرابرایخودانتخاب
کنید،بایدمواردیرابررسیکنید:

میزانبودجهشماچقدراست؟	½

چقدرمیتوانیدازاسپانسرشدن،نتیجهبگیرید؟	½

یا	½ برندینگ میکند؟ کمک شما هدف کدام به شدن اسپانسر
فروش؟

مثلًادرسناریوییکهدرموردچاپخانهآمریکاییمثالزدیم،باتوجهبهاینکههدف،معرفی
وبسایتبود،اسپانسریایونت،بسیارکاربردیومفیدبود.

ننااافهم فهمپفرپفتیمها 13
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پ( تعیین هدف از حضور در ایونت

یکیازمهمترینمواردیکهقبلازحضوردریکایونتبهعنوانغرفهدار،بایدبرایخود
مشخصکنید،هدفتانازحضوراست.

همهبرنامههایحضورشمادرایونت،بستگیبهاهداف،
نوعمخاطبوزمانبندیدارد.

هدفشماازشرکتدریکایونت،کدامیکازمواردزیراست؟

جذبمشتری؟	½

فروشمستقیممحصول؟	½

معرفیخدماتیاطرحهایجدیدفروش؟	½

برندسازیومعرفیخودبهشرکتکنندگاندرایونت؟	½

استفادهازحضوررسانههایمختلفدرایونتوپوششرسانهایآنها؟	½

بررسیوضعیترقباواستراتژیحضورشاندرایونت؟	½

نتورکینگ2وشناختافرادبیشتر؟	½

شرکتدرسمینارهاوبرنامههایآموزشیجانبیایونت؟	½

باپاسخدهیبهپرسشهاییازاینقبیل،هدفخودراازحضوردرایونتبهعنوانغرفهدار
مشخصکنیدتابراساسآن،استراتژیوبرنامهحضورخودراتعریفکنید.

اگر متفاوتخواهدشد. بهکلی استراتژیحضورتان وقتیهدفشمافروشاست، مثلًا
نوع اساس بر افزایشفروشاست، برای تخفیفی ارائهطرح یا و هدفتان،معرفیمحصول
مخاطبان،استراتژیخودرامشخصکنید.ارائهتخفیف،درصورتیکهبدونبرنامهمدونانجام

شود،نتیجهایدرپینخواهدداشت.

2. Networking

حضورهوشمندانهدرایونتبهعنوانغرفهدار 14
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ت( خرید و انتخاب محل غرفه

هنگامعقدقراردادبابرگزارکنندهایونت،نقشهسالنرامشاهده
کنیدتامکانمناسبیبرایغرفهخودبیابید.مکانغرفه،اهمیت

فوقالعادهمهمیدارد.

مکان غرفه را براساس نقشه سالن، اهداف و استراتژی حضور، نوع مخاطبان، 
بودجه مورد نظر و ترافیک تردد، انتخاب کنید.

یکیازاستراتژیهایانتخابغرفهایناستکهدرغرفهنزدیک
رقیب،مستقرشوید.ازاینکهکناررقیبتانباشید،نترسید.میتوانیددر

آنجابارقیبخودآشناشویدوروشهایاوراشناساییکنید.
 

یکیازترفندهاایناستکهغرفهخودرادرجایینزدیکبه
غرفهیکشرکتمعروفانتخابکنیدکهحتیممکناسترقیب

شمانباشد،امابازدیدکنندگانزیادیداشتهباشد.

نکته۱
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ایناستکهغرفهاینزدیکشرکتیبگیریدکه روشدیگر
قراراستباآنمعاملهایکنید.ممکناستمهمترینهدفشما
ازحضوردرایونت،جذبهمانشرکتباشد.برایانتخابمکان

غرفه،مخاطبانخودراهمدرنظربگیرید.

همیشه سر نبش بودن غرفه، راهگشا نیست. می توانید یک غرفه کوچک اما در 
جایی پررفت وآمد را انتخاب کنید.

 .1

درایونتهایتجاریکهمخاطبآن،سایربیزنسهاهستند،	½
داشتنغرفهدرورودیسالنبهبرندسازیکمکمیکند.

درنظرداشتهباشیدحوالیدربخروجی،شلوغاستوکسیکه	½
ازآنجامیگذرد،قصدرفتنداردوتوقفنمیکند.

فراموشنکنیدبرگزارکنندهایونت،برایمکانهایپررفتوآمد،	½
قیمتبیشتریرابرایغرفهتعیینمیکند.

دیده تجاری، ایونت یک در حضور دلیل اصلیترین
شدناست.

امروزه نقشه غرفه های ایونت ها به نحوی تغییر کرده که جریان حرکت افراد، 
راحت تر شود. 

توجه

نکته۲
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گوشهسالنودرانتهایراهرویخروجیهممکانمناسبی
و باشد انتخابغرفهمحدود امکان زمانیکه برایغرفهاست.
باشید،میتوانیددرچنینفضاهایی،غرفه نداشته بهتری گزینه

خودراانتخابکنید.

چه برگزارکننده که کنید بررسی غرفه محل انتخاب هنگام
کرده تصور است ممکن مثلًا، میدهد. ارائه شما به را خدماتی
باشیدکهمیزوصندلیدراختیارشماقرارمیدهند،امادرواقعباید

ازقبل،برایآنوسایل،درخواستسفارشثبتمیکردید.
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ث( طراحی غرفه

انتخاب  ایونت، در حضور از قبل لازم اقدامات دیگر از
باشدکه بهنحوی باید طرح و طراح غرفهاست.طراحیغرفه

بازدیدکنندگانراجذبکند.
از تواناییصرفهزینهزیادبرایطراحیغرفهراندارید، اگر
طراحیهایسادهوجذاباستفادهکنیدولیاصولاولیهرارعایت
کنید،یعنییکبنردرپسزمینهغرفهداشتهباشیدوشعارتبلیغاتی

خودرارویآنبنویسید.

نامشرکترابهصورتیواضحدرغرفهنشاندهیدومحلیبرای
نمایشاطلاعاتبیزنستاندرنظربگیرید.

پوسترهاوبروشورهارابهدیواربچسبانید.سعیکنیدآنهارا
بهصورتبرجستهرویدکورنصبکنید.اینامرموجبخطایدید

بینندهمیشودوآنرادرنظراوجذابمیکند.

دلیلی نبیند، شما درباره حداقلی اطلاعات بازدیدکننده، اگر
ایجاب برندسازی، استراتژی داشتن بیاید. غرفه سمت به ندارد
برای لوگو نمایش دهید. قرار دید معرض در نیز را لوگو میکند

برندهایبزرگمهماست.
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جاییمناسبدرغرفه،برایکانتروایستادنمتصدیانغرفه
انتخابکنید.

طراحیبنرغرفهبایدباطراحیکارتویزیتوکاتالوگوسایر
اقلامتبلیغاتی،هارمونیداشتهباشد.

کیفیترنگوچاپرادرچاپبنرغرفه،درنظربگیرید.	½

شعارتبلیغاتیخودرارویآنچاپکنید.	½

ابعادونوعبنربهشکلیباشدکهنصبآندردسرسازنشود،با	½
کمترینزحمتبتوانآنرانصبکرد.

میشود.	½ مربوط شما کاری سیاستهای به طراحی نوع
برخیشرکتهایکرنگمشخصراانتخابمیکنندوشعار

تبلیغاتیولوگورادرونطرحبارنگدیگرکارمیکنند.

دربنرنصبشدهرویغرفه،نامشرکتراتاحدامکانبه	½
صورتیواضحبهنمایشبگذارید.

استفاده	½ شرکت نام نوشتن برای خاصی فونت از اگر 
میکنید،دربنرنیزازآناستفادهکنید.برخیافراد،شمارادر
شبکههایاجتماعیدنبالمیکنندواگرنامشرکتشمارا
نبینندوازکنارتانردشوند،مخاطبانخودراازدستدادهاید.
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بامشاورهکارشناسان،ازانواعمحصولاتچاپدیجیتالکهدر
طراحیغرفه،کاربردزیادیدارند،استفادهکنید.

درطراحیغرفهازصنعتچاپدیجیتالیاچاپلارجفرمت3 
استفادهزیادیمیشود.شامل:

استند4 	½

رولآپ5 	½

کوتدلمینت6	½

استیکر7 	½

بنر8 	½

½	
غرفهرابهچندبخشتقسیمکنید.یکبخشبرایپرزنتیشنها9 
ویکبخشبرایتوزیعهدایادرنظربگیرید.بستهبهماهیتبیزنس،
دارید قصد اگر بگیرید. نظر در میتوانید هم را دیگری بخشهای
نمونهایازمحصولخودرابینبازدیدکنندگانتوزیعکنید،نبایدتمام
محیطغرفهرابهاینکاراختصاصدهید.توزیعنمونهرادریکبخشاز
غرفهانجامدهیدتااگرصفیشکلگرفت،مخلامورعادیغرفهنباشد.

به اطلاعرسانی برای جذاب ابزاری لمسی، تلویزیونهای
مخاطبهستند.مخاطبانمیتوانندبالمسصفحهازصفحات
سایتوکاتالوگتصویریشمابازدیدکنند.غالباًیکبخشازغرفه

رابهپرزنتیشنبااینصفحاتهوشمند،اختصاصدهید.

3. Large Format Print
4. Stand
5. Roll Up
6. Coated Laminate
7. Sticker
8. Banner
9. Presentation
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ج( تعیین متصدیان غرفه 

هرکسیکهبهغرفهشمانگاهمیکند،دوچیزرامیبیند؛

یکی،طراحی غرفهشما؛طراحیزیبامیتواندمخاطبانراجذب	½
با و باشید نداشته برایطراحی بودجهکافی اماممکناست کند،

کمترینهزینه،اطلاعاتیازشرکتراارائهکنید.

دوم، افرادی که در غرفه شما حضور دارند؛متصدیانغرفه،	½
افرادیهستندکهباارتباطمناسب،مشتریراجذبمیکنند.بایدبا
احترام،بازدیدکنندگانرابهگفتوگودعوتکنندیابهبهانهای،آنهارا
بهغرفهدعوتکنند.غرفهداربایددرایامحضوردرغرفه،دقیقاًمطابق

باپروتکلهایتعریفشدهبرایاینجایگاه،عملکند.

قبلازحضوردرایونت،تصمیمبگیریدچهافرادیقراراست
جهتحضورشرکتدرایونت،همکاریکنند؟فیلترهاییرابرای
غرفه دار، کسی است که  گزینشافرادمناسبدرنظربگیرید.

کاراکتر ایونتی داشته باشد. 

از حرفهای، افراد استخدام برای بودجه کمبود دلیل به اگر
استفادهمیکنید،حتماً برایحضوردرغرفه آشنایان و دوستان
باآنهاتمرینکنید،درغیراینصورتبهدلیلآموزشندیدنو
نداشتنتجربه،بهرهلازمراازحضورخوددرایونتنخواهیدبردو

فرصتراازدستخواهیدداد.
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چ( تدوین پروتکل عملکرد متصدیان غرفه

باید غرفه متصدیان است. مهمی بسیار اصل شیکپوشی
مانند رسمی لباس پوشیدن باشند. پوشیده مرتبی لباسهای
کتوشلواریاپوششهایدیگریالباسمتحدالشکل،بهنوعایونت
وزمینهبیزنسمربوطاست.درغرفهکوچکتر،نوعپوششبیشتر

بهچشممیآیدواهمیتشیکپوشیدوچندانمیشود.

فنبیانمتصدیانغرفهازدیگرعواملمهمدرانتخابآنها
است.

متصدیانغرفهبایدبیانخوبیداشتهباشند،یعنیواضحو	½
شمردهحرفبزنند.

باحوصلهبهحرفهایمخاطبگوشکنندوبااحترامبااو	½
برخوردکنند.

مهمنیستاخلاقشخصیاینافرادچگونهباشد،مهماین	½
استکهبرایمخاطبانجذابباشند.

چهرهزیبامهماست،امادلیلیوجودنداردکسیکهچهره	½
زیباییندارد،نتواندمخاطبراجذبکند.مسئلهمهم،خوب

حرفزدنواستفادهازجملههایکوتاهاست.

تنصدایآنهابهاندازهایباشدکههمکارانیامتصدیان	½
غرفههایدیگرآزارنبینند.
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انتخاب صحبت شروع برای فرد هر که جملههایی ترکیب
میکند،بهسهموضوعبستگیدارد؛

استراتژیشرکت	½
خصوصیاتفردیشخص	½
ماهیتمخاطب	½

مندریکایونتکهدربارهبرگزاریجشنعروسیبود،شرکتکردم.
بازدیدکنندگانآنجا،عروسهایآیندهومادرانشانبودند.درآنجاباید
برایجذبمخاطبانازواژههاوجملههایمتناسباستفادهمیکردیم.
ازشلوغترین بردهبودیم،غرفهمایکی بهکار بهدلیلروشهاییکه
غرفههابود.چندجملهکلیدیداشتیمکهبرایجذببازدیدکنندگان،
استفادهمیکردیموپسازورودشانبهغرفه،آنهارامتقاعدمیکردیم

کهزمانیرابرایگوشدادنبهحرفهایمااختصاصدهند.
مرداننمیتوانندبهراحتیدربارهزنانجوان،جملههایتحسینآمیز
بهکاربرند،مخصوصاًزنجوانیکهدرآستانهازدواجاست.ممکناست
بابیاناینحرفها،مخاطبفکرکندمنظوردیگریداریدوازشمافاصله
بگیرد.پسماباتعریفازمادرویاخانممسنتر،بحثراشروعمیکردیم.
همهاینهاجزوظرافتهایبرقراریارتباطباافراداست.بنابراین، رعایت 
ادب و احترام به فرهنگ مردم، یکی از اصول برقراری ارتباط است.

درنحوهبیان،بهدونکتهبرایجذبمخاطبتوجهکنید؛

غرفه	½ به مشتری جذب برای کلیدی جملات یکی،
کهمیتواندیکاحوالپرسیسادهباشدوبستهبهنوع

مخاطب،متفاوتاست.
دوم،نکاتیاستکهپسازورودمشتریبهغرفهبیانمیشود.	½

را مناسب فیزیکی و اجتماعی فاصله باید غرفه متصدیان
یا جذاب جملات نشوند ناگزیر تا کنند حفظ بازدیدکنندگان با

طرحهایتخفیفیراباصدایبلندبیانکنند.
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مسئولانغرفهبایدبتوانندپاسخگویپرسشهایبازدیدکنندگان
اگر شود. حاصل ایونت، در شما ازحضور مطلوبی نتیجه تا باشند
گاهببیند،مذاکرهبیثمرخواهدبود. مخاطب،متصدیغرفهرافردیناآ
شخصیتوتواناییافراددرانتقالاطلاعات،تعیینکنندهاین
استکهمخاطب،آنهاراجدیبگیردیاخیر.اینمسئلهدرایونتهای
عمومیکمتربهچشممیآید،امادرایونتهایتخصصی،متصدی
غرفهحتماًبایدبتواندتوضیحاتیکارشناسیدربارهمحصولارائهکند.

تقسیم وظایفمسئولانغرفهبایدبهدقتودرنهایتوضوح	½
انجامگیرد.بسیاریازایونتهاییکهمنبازدیدکردهام،این
غرفه در زیادی غیرمتخصص نیروهای که دارند را معضل
هستندوهمهآنها،پرسشهارابهیکنفرارجاعمیدهند.

و	½ نقش دارند، عهده به را غرفه مسئولیت که گروهی برای
روانی  و  فیزیکی  خصوصیات  با  متناسب  مسئولیتی

افرادگروه،تعیینکنید.

شلوغ	½ ایونت و باشد بزرگ غرفه، ابعاد و شرکت اندازه اگر
همه به پاسخگویی عهده از بهتنهایی نفر یک شاید باشد،
بازدیدکنندگانبرنیاید.بسیاریازافرادنمیتوانندصبرکنندتا
نوبتشانبشود.پسلازماستتعدادافرادمتخصصدرغرفه

بیشترشودتابازدیدکنندگانمعطلنشوند.

با	½ دارند، حضور غرفه در که کسانی همه نیست لازم
ورودی درب جلوی نفر یک کنند. صحبت بازدیدکنندگان
میایستدوافرادراجذبمیکند،یکنفرمسئولپاسخگوییبه
پرسشهایکارشناسیاست،یکنفرمسئولارائهتوضیحات
دربارهبیزنساستوافراددیگر،هرکداممسئولیتهاییدارند.
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جلسات  برایافرادیکهبافعالیتدرایونتآشنانیستند،
آموزشیبرگزارکنید.پیشازشروعایونت،آموزشهایلازمرا
برایمتصدیانغرفهترتیبدهید.متنیراازپیشتهیهکنیدوهر
کسیمتناسبباجنسیت،سنوخصوصیاتظاهریاشبالحن

خود،آنمتنرابیانکند.

زبان بدن،دربرقراریارتباطبامخاطبان،اهمیتبسیاری
دارد.لبخند،همیشهتأثیرگذاراست.زشتترینچهرهبالبخند
قابلتحملمیشود.داشتنلبخند،دربرداشتاولیهطرفمقابل
ازروحیهشمانقشزیادیدارد.نخستینابزارشماهنگامدعوت

ازبازدیدکنندگانبرایحضوردرغرفه،لبخنداست.

نگاهی باید اینکه درعین که بدهید یاد غرفه متصدیان به
تیزبینداشتهباشند،هنگامصحبتباافراد،نگاهشانرابهاطراف
منحرف نگاهشان وقتی نیندازند. پایین را سرشان و نچرخانند
میشود،ممکناستنگاهطرفمقابل،مسیرنگاهآنهارابگیردو

تمرکزشراازدستبدهد.

نحوهایستادنغرفهداراندرغرفهبسیارمهماست.بههیچ
عنوانرویصندلیهالمندهند.مکانیبرایاستراحتوصرف
نهارمتصدیانغرفهدرنظربگیرید.تکیدگیوبیحوصلگیآنها،
برایمخاطبانپیامیمنفیداردوباعثازدستدادنبسیاریاز

فرصتهامیشود.
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کار یا خواندن روزنامه مانند کارهایی نباید غرفه متصدیان
به خدمت غرفه، در حضور از هدف دهند. انجام را لپتاپ با
بازدیدکنندگاناست.پرداختنبهکارهایحاشیهای،باعثمیشود

مخاطبانزیادیازدستبروند.

هنگامگفتوگویمتصدیانغرفهبابازدیدکنندگان،نبایداین
تلقیایجادشودکهقصدآنهافروشکالابههرنحویاست.تمام
تلاشبراینباشدکهاطلاعاتمربوطهمنتقلشودتامخاطببه

شمابیشتراعتمادکند.

ایونت خودتان را طراحی کنید، ایونتی،  در هر  سعیکنید
یعنیغرفه شما یک ایونت باشد در دل یک ایونت بزرگ.بااین
اینکه ازجمله انجامدهید، طرزفکر،کارهایمتعددیمیتوانید
یاکلاسهای برگزارکنید پیدرپی، ارائه غرفهخود،جلسات در

آموزشیوسمیناربرگزارکنید.
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ح( تهیه مواد تبلیغاتی 

قبلازحضوردرایونت،تصمیمبگیریدکهچهموادتبلیغاتی
مناسبی،برایمخاطبانخودآمادهکنید.

هرکالایتبلیغاتیاعمازکاتالوگوهدایارابراساسماهیت
دارای ازشرکتهای بسیاری بزرگ اشکال کنید. تهیه مخاطب
غرفهدرایونتها،ایناستکهدربارهتهیهموادتبلیغاتیمناسب
ایونت،تحقیقنمیکنندیافقطبراساسشنیدههاتصمیممیگیرند.

کافی اما است، خوب دیگران تجربیات از استفاده
نیست.

وهرسال، کاتالوگچاپمیکنند نوع یک برخیشرکتها
همانرادرهمهایونتهاییکهحضوردارند،ارائهمیکنند.بااین
بالقوهخودمیرسید، ازپنجدرصدازظرفیتهای روشبهکمتر
زیراقانوناصلیجذابیتبرایمخاطبرارعایتنکردهاید.وقتی
برایمخاطب،تدبیریدرنظرنگرفتهاید،چرافکرمیکنیداوباید

بهسراغشمابیاید؟!
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خ( تعیین قرار ملاقات در ایونت

یکیازمهمترینمواردیکهدریکایونتبایدرعایتکنید،
برای و است ایونت،محدود برگزاری زمان است. زمان مدیریت

اینکهنهایتبهرهراازآنببرید،نیازبهمدیریتزماندارید.

قبلازموعدایونت،مشخصکنیدچهکسانیرامیخواهید
ملاقاتکنیدوچگونهبرایملاقاتها،برنامهریزیکنید.

یکیازمهمترینراههایمدیریتزمان،تنظیمدقیقزمانقرار
ملاقاتاست.صبحروزقرار،قرارملاقاتتانرادرپیامیبهآنها
بههردلیلی و بسیارفضایشلوغیاست ایونت، یادآوریکنید.

ممکناستطرفمقابل،زمانقرارملاقاترافراموشکند.

وقتیکسیقصدداردباشماقرارملاقاتهماهنگکند،پاسخ
اوراخیلیسریعبدهید،درغیراینصورتممکناستباافراد

دیگر،قرارملاقاتخودراهماهنگکند.
خیلیوقتهامنپاسخایمیلافرادرابرایتعیینقرارملاقات
چنانسریعمیدهمکهفردتعجبمیکند،یعنیبهمحضدریافت
ایمیلپاسخآنرامیدهم،زیرامیدانمهرلحظهممکناستدر

زمانمقرربافرددیگریقراربگذارد.
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پیامدریافتایمیلهارارویگوشیخودفعالکنیدتابتوانیددر
لحظه،پاسخایمیلهایدریافتیرابدهید.

برایاستفادهبهینهاززمانبرایرسیدنبهاهداف،حتماًدر
سمینارهایجانبیایونتشرکتکنیدوبررسیکنیدکهشماچه
نقشیمیتوانیددرآنبرنامههاداشتهباشید.ازآنفضابرایتوزیع

کاتالوگهاوبرقراریارتباطبادیگراناستفادهکنید.

اگرغرفهدارانمخاطبشماهستند،دربارهآنهاتحقیقکنید.
بررسیکنیدکهچهکسانیازطرفشرکتموردنظرشمادرایونت
حضورپیدامیکنندوقرارملاقاتتانراتنظیمکنید.البتهممکناست
همهغرفهداران،رقیبانشماباشندودردستهمخاطبانشمانگنجند.

باکسانیکهنسبتبهبقیهمخاطبانسطحبالاتریدارند،قرار
بگذاریدکهپسازایونت،گفتوگویتانراادامهدهید.حتماًبهآنها
آنها برای بهتری پیشنهادهای ایونت، از یادآوریکنیدکهپس

دارید.

9
در معمولًا غرفهداران کنید. شناسایی را ایونت فضای تمام
سایتایونتمعرفیمیشوند،همچنینبااستفادهازفناوریروز،
اپلیکیشنهاییارائهمیشودکهغرفهدارانمیتوانندبهوسیلهآن،

باهمارتباطبرقرارکنند.
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د( اطلاع رسانی و دعوت از مخاطبان 

حضورخودبهعنوانغرفهداردرایونترااطلاعرسانیکنید.
مهمترینروشهایدعوتازمخاطبانایونت،مواردزیرهستند:

بانکایمیل	½

گهیهایآنلاین	½ آ

شبکههایاجتماعی	½

گهیدررسانهها	½ آ

دعوتنامههایچاپی	½

کاربرد ایونت، مرحله سه هر در اجتماعی شبکه های 
به اجتماعی شبکههای طریق از ایونت، شروع از پیش دارند.
دنبالکنندگانخوددربارهایونت،اطلاعرسانیکنیدوآنهارابه

بازدیدازغرفهخوددعوتکنید.

اینکارچندمزیتدارد؛

نخست،نشانمیدهدشماشرکتفعالیهستید.	½

دوم،بهبرندسازیشماکمکمیکند.	½

سوم،اعتماددنبالکنندگانشبکهاجتماعیشمابیشتر	½
میشود.

در	½ محتوا تولید برای شما مشکل از بخشی چهارم،
شبکههایاجتماعیحلمیشود.
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را افراد از تعداد چه رویداد برگزارکننده اینکه به توجه بدون
دعوتکردهاست،خودتاندستبهکارشویدوازمخاطبان،دعوت
کنیدازغرفهشمابازدیدکنند.بااینکارنشانمیدهیدکهشرکت

معتبریهستیدودرایونتهایمختلفشرکتمیکنید.
دعوتدیگرانبهبازدیدازغرفهدرایونت،بخشیازروندبرندسازی
است.حتیاگر1درصدازدعوتشدگان،درایونتحضورپیداکنند،
99درصدبقیه،تحتپوششاطلاعرسانیشماقرارگرفتهاند.هم
شمامعرفیشدهایدوهممحتواییبرایشبکههایاجتماعیایجاد

شدهاست.چه بیایند و چه نیایند، شما برنده شده اید.
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ذ( تعیین روش های جذب مخاطب به غرفه

سهموضوعمهمرادرخصوصبازدیدکنندگانایونت،درنظربگیرید؛

چگونگیجذبومدیریتبازدیدکنندگانغرفه	½

نحوهانتقالاطلاعاتبهبازدیدکنندگان	½

خاطر	½ به را شما بازدیدکنندگان، اینکه برای لازم اقدامات
بسپارند.

هرکدامازاینسهبخش،نیازبهبرنامهخاصخوددارد،حتی
برنامهایکهبرایجذببازدیدکنندگانطراحیمیکنیدبابرنامهای

کهبرایجذبغرفهداراندارید،متفاوتاست.

هر کاری که برای تبلیغ  و جذب بازدیدکننده در فضای ایونت انجام می دهید، 
اجازه انجام آن را از برگزارکننده بگیرید. 

توجه
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ازترفندهایجذببازدیدکنندهبهغرفهخوداستفادهکنید.
ازدومانکنزنومرداستفادهکردمکه ایونتها از دریکی
بدنشانرنگشدهبودورویآن،شعارشرکتنوشتهشدهبود.این
روش،ابزاریبودکههممخاطبجذبشودوهموقتیبهسمت

آنمیرود،نکتهایرادریابد.
درایونتیدرلاسوگاسدرغرفهاییکفردرادرقامتسرباز
یونانیباهمانلباسقدیمیدرغرفهبهنمایشگذاشتهبودندکه
ایونتدیگری،خانمهای در بود. آنکشور نشاندهندهفرهنگ

چینی،لباسهایسنتیخودراپوشیدهبودند.

اینترفندهابهبیزنسآنغرفههاربطینداشت،امابهجذب
مخاطبانکمکزیادیمیکرد.

ایجاد رارعایتکنید. بایدقواعددقیقتری ایونتتجاری، در
جذابیتبدنیست،امابایدروشهایمناسبیرابرایآنبهکاربگیرید.

اگر شرکت بزرگی هستید، در انتخاب روش جذب بازدیدکننده، دقت کافی داشته 
از اشتباهات شرکت   ویرانگرتر 

ً
باشید. چون اشتباهات یک شرکت بزرگ قطعا

کوچک است.

مؤثر بسیار مخاطب درجذب تخفیفی، پیشنهادات  داشتن
است.دربارهارائهطرحتخفیفیمناسب،تدبیریبیندیشید.مخاطبان،
هنگاممراجعهبهغرفه،انتظاردارندبایکهدیهیاطرحتخفیفی
روبهروشوند،چهیکمشتریکهبهفرض،دستگاهچاپپانصدهزار
دلاریخریدهاستوچهکسیکهیککالایبیستدلاریخریده

است.اگرانتظارمخاطببرآوردهنشود،سرخوردهمیشود.

نکته
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هدایای تبلیغاتیازجملهخودکار،کیف،لیوانوهدایایمتنوع
دیگررابهصورتکاربردی،انتخابکنیدتابهبرندسازیشماکمک
بیندازندو رادور راهمنزل،آن نباشدکهمردمدر کنند.هدیهای

هزینهایکهصرفکردهاید،هدربرود.
میآیند، ایونت به هدایا گرفتن برای مردم،صرفاً از بسیاری
بنابراینتدبیریبیندیشیدکهنتیجهلازمراازهدیهدادنبگیرید.
تهیه نیازمخاطبان به توجه با و نیزتخصصیاست برخیهدایا

میشود.
دریکایونت،یکچراغقوهلیزریدیدمکهکاربردیهمچون
مترداشتوفاصلههارااندازهمیگرفت.چنینوسیلهای،همیشه

توسطمخاطبانآنبیزنس،استفادهخواهدشد.

10با هدیه   کارت های  میتوانید هوشمندانه، روش به
هدیه خود، ویژه مشتریان  به و کنید چاپ جذاب طراحی

بدهید.

همیشههدیهایخاص11برایکسانیکهباشماارتباطویژهای
دارند،درنظربگیرید.براینمونهمیتوانیدبهافرادعادییکلیوان

معمولی،هدیهبدهیدوبهافرادخاص،یکفلاسک.

10. Gift Certificate
11. Premiuim Promo
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و هدیه کاتالوگ،  ویزیت،  کارت  حاوی  کیف های  میتوانید
سایراقلامیکهمیخواهیدبهبازدیدکنندگانارائهبدهید،تهیهکنید
وبهمخاطبانبدهید.دراینصورت،زمانیراکهمخاطب،صرف
جمعآوریایناقلاممیکندوباعثشلوغیغرفهمیشود،صرف
گفتوگوباشمامیکند.ازطرفیوقتیکیفیباآرمشمادرایونت،

جابهجامیشود،برندشماتبلیغمیشود.
نام، به برندهایم از یکی با ایونت یک در پیش  چندی
Dr. Advertise شرکتکردیموغرفهایمعمولیداشتیم.بااینحال،
حتیغرفههایبزرگوپرهزینهنتوانستندبهاندازهمادربرندسازیموفق

باشند،چونهمهدرایونت،باکیفبرندمادرحالرفتوآمدبودند.

همیشهممکناستکاریراکهشمابرایجذبمخاطببه
غرفهانجاممیدهید،دههاغرفهدیگرهمانجامدهند،بااینحال،
باپلندقیقوفعالیتبرنامهریزیشدهسهممناسبیازمخاطبانرا

میتوانیدنصیبخودمیکنید.

خروج هنگام و کنید طراحی ویژه12 بروشورهای 
بازدیدکنندگانازغرفه،بهافرادیکهازنظرشماپتانسیللازم
رادارند،بدهید.اینمسئله،باعثمیشودپسازخروجازغرفه
نیزشمارابهیادداشتهباشند.یککارتویزیتبهتنهاییچنین

کاربردیندارد.

12. Premium Brochure
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برگزاری  یکیدیگرازروشهایجذبمخاطبدرغرفه،
مسابقهواهدایجایزهاست.نوعمسابقهبستگیبهمحصول
فعالان یا مردم )عموم ایونت مخاطبان نوع شما، خدمات یا

اقتصادی(وموقعیتایونتدارد.
باپیشرفتفناوری،امکانبرگزاریمسابقههممدرنترشده
ایونت، مخصوص اپلیکیشن از استفاده میتوانیدبا شما است.
مسابقهمخصوصایونتراطراحیکنیدیامسابقهایدروبسایت
برگزارکنید.وقتیبهکمکفناوریاینکارتسهیلشود،استقبال

مخاطبانهمبیشترخواهدشد.

یکیازاهدافشرکتدرایونت،جمعآوریاطلاعاتمشتریان	½
شما به را ویزیتشان کارت که کسانی برای میتوانید است.
میدهندیافرمشماراپرمیکنند،بهقیدقرعهجایزهبدهید.

نوعجایزهبایدباروشهایهوشمندانهانتخابشودوبااندازه	½
بیزنسشماتناسبداشتهباشد.

تابرایپرکردنفرمها	½ بایدبرایمخاطبانجذابباشد جایزه
اشتیاقداشتهباشند.

جایزه،بایدباجایگاهمخاطب،متناسبباشد.اگردریکایونت	½
خودرو قطعات تولیدکنندگان همه، بازدیدکنندگان، که تجاری
نتیجه کنید، تعیین کامپیوتری بازی مانند جایزهای هستند،

خاصینخواهیدگرفت.

درکنارنوعجایزه،نحوهاجرایمسابقهیاقرعهکشی،اهمیت	½
بسیاریدارد.اگرفرمشماطولانیباشدوجذابنباشد،بههمان

نسبت،تعدادکسانیکهمشارکتمیکنند،کمترخواهدشد.
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برای تبلت تعدادی ایونتی، در شرکت یک نمونه، برای
پرکردن از بازدیدکنندگانپس و بود دیده تدارک مخاطبان،
بازی آن، با میتوانستند که میکردند دریافت را کدی فرم،
و جالب ترفند یک این دهند. انجام غرفه در کامپیوتری
طولانی صفهای در زیادی افراد آنجا در بود. شده فکر
را مربوطه کد و کنند وارد را مشخصاتشان تا بودند ایستاده
اطلاعات جمعآوری مهم، مسئله شرکت، آن برای بگیرند.
از یکی بالقوه بود.داشتناطلاعاتمشتریان بازدیدکنندگان
نکاتضروریبرایهرشرکتاستتابتوانددرآیندهباآنها

تماسبگیرد.

در پایان صحبت با مخاطبان، نظر آن ها را درباره گفت وگوی خود بپرسید یا 
میزان علاقه افراد را به هدیه ای که داده اید، جویا شوید. در این صورت یک 

بازخورد رودررو از مخاطبان به دست می آورید.

یکیازفناوریهایروزدنیا،تلویزیون های بسیار بزرگ لمسی 
است.امروزهاستقبالازاینابزاربهنحوچشمگیریافزایشپیدا
کردهاست،چونماننددستیار غرفه دارانعملمیکندوبرخی
اطلاعاتراارائهمیکند.مخاطبانمیتوانندبالمسصفحه،در
مسابقهشرکتکنند.همچنین،میتوانیدنمایشیازمعرفیشرکت،

رویآنداشتهباشید.

نکته
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با	½ افراد از پذیرایی غرفه، به بازدیدکننده جذب راههای از یکی
خوراکیهاییمانندشکلاتوبیسکویتیاحتیبستنیوفینگرفود13 

است.اینکارحتیدرایونتهایتجاری،تأثیرخوبیدارد.

قبال	½ در است قرار که کند تصور نباید مخاطب پذیرایی، هنگام
جهت در باید پذیرایی نوع درعینحال، دهد. انجام کاری پذیرایی،
اهدافبرندسازیوفروشباشد،درغیراینصورتهزینههایصرف

شده،تلفخواهدشد.

گاهیفردیرامیبینیدکهدرایونتیدرحالخوردنبستنیاستو	½
وقتیازاومیپرسیدازکجاگرفته،حتینامغرفهرانمیداند!یکیاز
راههاایناستکهموادغذاییرابابستهبندیخودتانعرضهکنید،مانند

شکلاتهایویژهایکهدربستهبندیهایخاصعرضهمیکنند.

اگرقراراستصفیجلویغرفه،تشکیلشود،تدبیریبیندیشیدکه	½
آنصف،مخلفعالیتهایشمانباشد.

پذیرایی	½ مشتریان از شکلات، ظرف یک با تنها شرکتها برخی
میکنند.

13. Finger Food
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 اقدامات اجرایی
برگزاری حین 

ایونت
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درروزهایبرگزاریایونت،هرچهزودتر،درغرفهحضورپیدا
کنید.درستاستکهزمانبندیهمهکارهارامشخصکردهاید،
اماوقتیزودتربهغرفهمیروید،کارهایمربوطبهآمادهسازیغرفه

راباآرامشبیشتریانجاممیدهید.

درچیدمانغرفه،وسایلبزرگترراعقبترووسایلکوچکتر
راجلوترقراردهید.اینوسایلشاملبنر،نمونهکالا،دکوروسایر
البته بگیرید، ازآنهاقرار لوازماست.سعیکنیدخودتانجلوتر

بهنحویکهآنهارانپوشانید.

 .	

حتماً برای میزهایتان رومیزی داشته باشید. طراحی رومیزی ها با 
رنگ و طراحی سایر اقلام، هارمونی داشته باشد. این کار هزینه زیادی 
ندارد. منظور از هارمونی طراحی، یک رنگی همه چیز نیست. منظور این 
است که رنگ های مشخصی به نحوی هنرمندانه توسط طراح به کار 
برده شود تا همه ابزارها، تداعی کننده محصول یا خدمات شما باشند. 

حضورهوشمندانهدرایونتبهعنوانغرفهدار 40
www.takbook.com



در نمایش برای بیزنستان، درباره اسلایدشوهایی و فیلمها
اطلاعرسانی کیفیت هرچقدر کنید. تهیه غرفه، نمایش صفحه
فیلموجذابیتآنبیشترباشد،نتیجهبهتریحاصلمیشود.دقت
کنیدفیلمراازمجموعهایازاسکرینشاتهایکامپیوتریتهیه
نکنید.چنینفیلمهایبیکیفیت،کاربردیدرجذبمخاطبو

اطلاعرسانیندارند.

بیندیشید. تدبیری افراد، اطلاعات جمعآوری برای ابتدا از
برقرار ارتباط آنها با که افرادی از شده دستهبندی اطلاعات

میکنید،تهیهکنید.
شایدخیلیازمخاطبانشماکارتویزیتنداشتهباشند.در
برخیایونتهادستگاههایبارکدخوانیوجودداردکهوقتیروی
کارتسینهافرادحاضردرایونت،قرارمیگیرد،اطلاعاتآنهارا

ثبتوذخیرهمیکند.ازاینامکانات،استفادهکنید.

غرفه، چیدمان شروع لحظه از ایونت، برگزاری زمان در
میتوانیدبهاطلاعرسانیدربارهفعالیتهایتانبپردازید.اتفاقاتیکه
درطولزمانبرگزاریایونترخمیدهد،میتواندمحتواییبرایبه
اشتراکگذاریدرصفحاتاجتماعیباشد.بهخصوصماجراهایی
کهبهنوعیبهشرکتشمامربوطاست،ارزشخبریزیادیدارند.
فضایایونتبهشمااینفرصترامیدهدکهمحتواهایحرفهای

تولیدکنید.
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باوجودفناوریپیشرفتهامروز،بااستفادهازموبایلخودفیلم
صفحات در رایانه، در پردازش به نیاز بدون و بگیرید عکس و
اجتماعیبارگذاریکنید.گوشیموبایلباهیچابزاردیگریقابل
مقایسهنیستوبااستفادهازآندرزمانبرگزاریایونت،حداکثر

استفادهرابرایتولیدمحتواداشتهباشید.

تولید محتوا و به روزرسانی شبکه های اجتماعی، باید بخشی از برنامه روزانه شما 
در روزهای برگزاری ایونت باشد.

شدن دزدیده امکان همیشه که باشید داشته نظر در
مهم، مسئله دارد. وجود شما وسایل و ارزشمند کالاهای
قیمتآنوسایلنیست،بانبودابزارها،روندکارشمامختل
میشود.براینمونه،لپتاپوموبایل،ابزارکارشماهستند
میشوند. متوقف شما برنامههای برخی آنها، فقدان در و
نشوند باشدکهوسایلشماگم بهنحوی باید چیدمانغرفه

وبهسرقتنروند.

نکته
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اقدامات اجرایی 
پس از برگزاری
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الف( پیگیری

در زیادیهستید. فعالیتهای انجام به ملزم ایونت، از پس
واقع،همهآنچهقبلوحینایونتانجاممیدهید،برایایناست
کهپسازایونت،نتیجهآنراببینید.برایبهرهبرداریازآنها،باید
یکبرنامهپیگیریحرفهایتهیهکنید.درغیراینصورت،تمام

فعالیتهایشمابیثمرخواهدبود.

پیگیری،مهمترینبخشحضوردریکایونتاست.پساز
پایانایونت،گفتوگوهاوقرارهایهمکاریراپیگیریکنیدودر

نهایت،اینهمکاریرابهانعقادقراردادختمکنید.
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پیگیری،کارسادهاینیستونیازمنداستراتژیخاصیاست.

درمدتزمانکمتراز72ساعتیانهایتاًیکهفتهپس	½
اطلاعات که غرفه بازدیدکنندگان تمام با ایونت، اتمام از
تماسشانرادارید،تماستلفنییاایمیلیداشتهباشیدواز

حضورشاندرغرفه،تشکرکنید.

درتماسهاییکهبرایپیگیریدارید،ایننکتهرایادآوری	½
کنیدکهچگونهمیتوانیدادامهگفتوگوراپیشببرید.

ایمیلشمابایدبااستفادهازابزارهایامروزی،جذابوبا	½
حجمکمطراحیشدهباشد.

از	½ استفاده با دارندکهمیتوانید آمادهایوجود قالبهای
آنها،ایمیلهایجذابیطراحیکنید.البتهبایدهارمونی

طراحیراحفظکنیدتامخاطب،شمارابهخاطربیاورد.

درایمیلارسالی،عکسهاییازغرفهخودتانبفرستیدتاشما	½
رابهیادبیاورند.همچنین،اشارهایهمبهصحبتهایردوبدل
شدهداشتهباشید،لینکصفحاتمربوطهدروبسایترابه
ایمیل،پیوستکنیدونیزطرحهایتخفیفیراتوضیحدهید.

برای	½ را ایمیلهایی ایونت، از بعد ماه چند طول در اگر 
پیگیریارسالمیکنید،هربارمحتواییجدیدداشتهباشید
را تکرارهامخاطب این با پرهیزکنید. تکرارمکررات از و

خستهمیکنیدوزحماتتانبیحاصلخواهدبود.

ایمیلی	½ برایهرفردی، نرمافزار از استفاده با کنید سعی
اختصاصیبفرستید.وقتینامفردونامشرکترادرایمیل
از بیشتری تعداد دهید، قرار مخاطب را فرد و کنید ذکر

افراد،ایمیلشمارابازمیکنند.

میکنند	½ سعی دیگر نفر صدها که باشید داشته نظر در
همانندشمابرایپیگیری،بهبازدیدکنندگانایمیلبفرستند،
ومخاطبشما،بخش دارید زیادی رقیبان بنابراینشما
زیادیازایمیلهایخودرابدونبازکردن،پاکمیکنند.
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ب( تجزیه  و تحلیل عملکرد

میزانموفقیتخودازحضوردرایونتراارزیابیکنید.میتوانید
درحینبرگزاریایونت،ابزارهاییرابهکارگیریدکهبااستفادهاز

آنهاعملکردخودراپسازایونتارزیابیکنید.

پسازپایانایونت،یکدورهزمانیدوتاسهماههبرایبررسی
میزاننیلبهاهداف،درنظربگیرید.

برایرسیدنبههدف،پیشازشروعایونتبدانیدچهمواردی
رابایددرطولبرگزاریایونت،اندازهگیریکنید.یکیازمواردی
میتواند دیگر معیار است. بازدیدکننده تعداد  دارد، اهمیت که
شمار بروشور توزیع شدهباشدکهبراساستعدادبروشوریکهبه
ایونت،همراهبردهایدوتعدادیکهبرگرداندهاید،محاسبهمیشود.

ویزیتهای کارت تعداد شده، پخش هدایای تعداد
جمعآوریشدهومیزانتطبیقآنکارتهابامخاطبانموردنظر
شماودرصورتبرگزاریمسابقه،تعدادشرکتکنندگاندرآن،از

دیگرروشهایارزیابیحضورخوددرایونتاست.
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بدانید که میکند کمک شما به ایونت، در حضور ارزیابی
چهروشهاییرادرایونتهایبعدیتکرارکنیدوچهاقداماتی
صرف که دهید تشخیص میتوانید همچنین ندهید. انجام را
داشته بهتری نتیجه شما برای موارد، از یک کدام در هزینه

است.

تهیه که عکسهایی و فیلم بهوسیله ایونت، اتمام از پس
بایدحداکثر ارائهکنید. ایونت کردهاید،گزارشیازحضورتاندر
تبلیغمستقیم به اجتماعیشما بیستدرصدمحتواهایشبکه
درباره اطلاعاتی ارائه به بقیه درصد هشتاد و یابد اختصاص
موضوعاتمرتبطبهبیزنستانبپردازدوغیرمستقیمبیزنستانرا

تبلیغکند.

گفتیمکهدرمرحلهپیشازایونت،افرادراازطریقابزارهای
مختلفبهایونتخوددعوتکنید.پسازایونت،لازماستبدانید
غیرمستقیم یا مستقیم دعوت با غرفه مخاطبان از درصد چند
شمابهآنجاآمدهاندوهریکازابزارهایدعوت،چقدرتأثیرگذار

بودهاند.
هزینههای دیگر، بار نیست لازم موضوع، این از اطلاع با
اضافیصرفکنید،چونتنهاازروشهایمؤثرِدعوت،استفاده

میکنید.
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برایارزیابیاینمسئله،روشهایگوناگونوجوددارد؛

یکروش،ایناستکهدردعوتنامهایکهدرشبکههای	½
ارائهکنیدکه ارسالمیکنید،کدی ایمیلها و اجتماعی
وقتیمخاطبانبهغرفهمیآیند،آنراارائهکنندیامیتوانید
آن از غرفه، به مراجعه هنگام که کنید ارسال را کوپنی

استفادهکنند.

روشدیگر،توافقبابرگزارکنندهایونتاست؛بهاینصورت	½
ارائه را تخفیفشما کهکد برایکسانی برگزارکننده، که
دهند،درارائهبرخیخدمات،تخفیفقائلشودودرپایان
استفاده کد آن از نفر چند بپرسید برگزارکننده از ایونت

کردهاند.

راهدیگرایناستکهدرهرکدامازشبکههایاجتماعی،	½
کدمتفاوتیقراردهیدتابتوانیدگزارشیدقیقتهیهکنید.

اگر قرار است دعوت از طریق افراد انجام شود، به آن ها 	½
کدهای جداگانه یا پیشنهاد تخفیفی منحصربه فردی  دهید 
تا با این کدها بتوانید نتایج را تجزیه و تحلیل کنید. این 
تا  باشد   QR کد  به صورت  یا  باشد  عدد  می تواند  کدها 
از  مشتریان  آن،  از  پس  و  کنید  اسکن  را  آن ها  بتوانید 

هدایای ویژه شما بهره مند شوند. 

درپایانروندارزیابی،بررسیکنیدبهچهبخشیازاهدافتان
فروش آیا بودهاید، موفق برندسازی در میزان چه رسیدهاید،
باافرادوشرکتهابرقرارشده انجامشدهاست،چهارتباطاتی

است.
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شرکتدرایونتهایخارجازکشورنیازمندنگاهیمتفاوتاستوبرخیمسائلرابایددر
نظربگیرید.

زمانمناسبیرابرایبرنامهریزیدرنظربگیرید.درایننوع
ایونت،افزونبررعایتتمامنکاتذکرشده،قوانینکشورمقصد
رابادقتمطالعهکنید.شایداصلًااجازهنداشتهباشیدبسیاریاز

ابزارهایتبلیغاتیراباخودتانبهآنجاببرید.
از بسیاری سختگیر، اسلامی کشور یک در نمونه برای
ابزارهایتانرانمیتوانیداستفادهکنید.ممکناستبرخینمونههاقابل
نمایشنباشدیااصلًادرگمرکاجازهترخیصبهآنهادادهنشود.

مطالعاتمقدماتیرویفرهنگوزبانکشورمقصدانجامدهید
وچندواژهکلیدیرابهخاطربسپارید؛مانندسلامواحوالپرسیاولیه.
طراحی در شوید، آشنا بیشتر کشور آن فرهنگ با هرچقدر 
کالاهایتبلیغاتیمانندکاتالوگوبروشوروفیلمهایتبلیغاتی،موفقتر

خواهیدبود،زیراعلاقهمندیهایآنهارادرنظرخواهیدگرفت.
چندیپیشاعلامکردندکهرانندگیزناندرعربستانقانونی
این نمود کشور، این در خودرو آینده ایونت در یقیناً است. شده
تغییررادرروشهایتبلیغاتمشاهدهخواهیمکرد.یعنیتبلیغات،

همگامبافضایفرهنگیآنکشورتغییرمیکند.
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برگزار شما هتل محل شهر از غیر شهری در ایونت، اگر
را لازم تمهیدات شهر، آن در اقامت و رفتوآمد برای میشود،
تدارکببینید.بهدقت،همهابزارهایلازمبرایغرفهرامشخص

کنیدوبرایحملونقلوسایل،تمهیداتیبیندیشید.

شرکتدرایونتهایخارجازکشور،حواشیزیادی	½
کمرشکن شما برای هزینهها است ممکن دارد.

باشد.نبایدفقطقیمتغرفهرادرنظربگیرید.

هزینههاییهمچونحملونقلونیرویکارمحلی	½
واقلامچاپیویژهآنایونت،تأثیرزیادیدربودجه

موردنیاز،خواهدداشت.

یک	½ به نمونهها و دستگاهها حملونقل موضوع
کشوردیگر،چالشیجدیپیشرویشمااست،
همدربحثهزینههاوهمبحثترخیصازگمرک.

ترخیصازگمرک،کاریتخصصیاستوبایدآن	½
رابهنیروهایمتخصصمحلیبسپارید.

برایادارهغرفهدرایونتخارجازکشور،نیروهایمحلیرابه
کاربگیرید.ایننیروهابایداززمانورودشمابهآنکشورتازمان
خروج،همراهشماباشند.بهتراستاینافراد،تنهایکمترجمساده

نباشندوبتواننددرزمینههایتخصصیهمکمککنندهباشند.
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محصولاتتبلیغاتیخودرابهزبانمحلیآنکشورونهصرفاً
انگلیسی،تهیهکنید،درغیراینصورتدچارمشکلاتعدیدهای
خواهیدشد.بسیاریازاقلامچاپیرامیتوانیدبهتأمینکنندگان
محلیسفارشدهید.البتهچندماهقبلازشروعایونت،سفارش

بدهیدکهحاشیهامنیوجودداشتهباشد.

دربرخیازکشورها،بروکراسیاداری،روندکندیداردوبرای
پیشبردکارها،زمانزیادیصرفخواهدشد.اینمسئلهرادرجدول

زمانبندیخوددرنظربگیرید.

دربرخیازکشورها،کارتاعتباری،قابلاستفادهنمیباشد.
بنابراین،بهاندازهکافیپولنقدبههمراهداشتهباشید.
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