
چک لیست

 نمایشگاه تجارییجدول زمانو چک لیست 

 و حمل و نقلتجهیزات ،خدمات

 نمایشگاه تجاری[نامنمایشگاه تجاری:                                           ]
سال[/سال[ الی ]روز/ماه / نمایشگاه:                                             ]روز/ماه تاریخ

[، استان، شهرمکان:                                                          ]کشور
 سالن[نامسالن نمایش:                                               ]

شماره غرفه:                                                ]شماره غرفه[
ت بازدید از نمایشگاه:                              ]ساعت[ صبح الی ]ساعت[ عصراساع

مدیریت غرفه:                                               ]نام شخص[

اطلاعات حمل و نقل 

 لیست کنیدمحموله ها را یوزن تمام[ مجموع ]

سال[/     ]روز/ماه   :                                         ارسالتاریخ 
تعداد بسته ها:                                            ]تعداد[ جعبه

کیلوگرموزن:                                                          ]مقدار[ 
[نام موسسه                                     ] و نقل حملموسسه

سال[/تاریخ ورود:                                                  ]روز/ماه 

 سNNازمان یNNا را به انباری کNNه به نمایش گذاشته خواهد شد تمام کالا هایی که در نمایشگاه تجاری       []
   چنانچNNهشخص برگزار کننده نمایشگاه )اسپانسر( برای این منظور تعیین نموده است، بفرستید.

NNا تNNته هNNتادن بسNNه ادر فرسNNتقیماً بNNا را مسNNود، آنهNNاد شNNل خیری ایجNNالمحNNاری ارسNNگاه تجNNنمایش 
.ودنظر گرفته شدر   ای برای شماجریمهممکن است کرد  . در صورت  دیرنمایید

]آدرس نمایشگاه[           آدرس:          
[ ]شماره غرفه[ شما]نام شرکت                                           
[محل نگهداری]انبار/                                            
[آدرس]                                           
]شهر، استان، کد پستی[                                           

ت صورت گیردسکار هایی که می بایچک لیست 



 جهت مشNخص کNردن مNوارد بسNیاری کNه می یاین چک لیست می توانید بNه عنNوان راهنمNا[  از ]
  مسNNئولً انتخNNاب یNNک. معمولابایست در ارتباط با نمایشگاه تجاری صورت دهید، استفاده نمایید

.می باشد کار  درستاطمینان از اتمام حصولجهت برای هر مورد روش خوبی 

                                                

تاریخ انجاممسئولکار ها
           تهیه لیستی از کار ها
               تابلو های تبلیغاتی
بنر                           
غرفه                                 
غرفهدکور         
پوشه ها                            
وسایل غرفه                       
مخصوص شرکتپاکت   
غذا و قهوه( غذا مسئول(   
جای کاتالوگ ها                  
های تبلیغاتی کاغذ               
نقشه مکان برگزاری             
های سفارش فرم                
پارکینگ                            
  نمایشگرهایp.o.p            
ها خودکار                         
برچسب های شرکت          
آگهی ها         
اتکاتالوگ محصول       
محصولراهنمای                 
هدایای تبلیغاتی                 
های نمایشگاه تابلو            
پرسنل غرفه                     
ایاب و ذهاب پرسنل
تابلو                                



خدمات و تجهیزات مورد نیاز در نمایشگاه

انجام تاریخ                      مسئول                                                موارد        

10*10غرفه                  ______________       _______________________
20*10غرفه                  ______________       _______________________
       پریز برق، دو شاخه  ______________       _______________________

  درخواسNNت اجNNاره تجهNNیزات کNNه توسNNطی می باشNNد کNNه در آن، فNNرمتNNاریخ][ منظNNور از "تNNاریخ ارجNNاع" 
 ارجNNاعمی بایسNNت   در اختیار شما گذاشته می شNNود،مسئولین نمایشگاه جهت اجاره وسایل مورد نیاز

.گردد

ای  اجارهتجهیزات و وسایل
         

سال[/:  ]روز/ماهتاریخ ارجاع

 انجام تاریخ                         مسئول                                                کار ها

_______________________       ______________                            مفروش کردن   
_______________________       ______________     محکم کردن فرش یا مکت          

      _______________________       ______________)تعداد( صندلی ها یا چهارپایه ها
_______________________       ______________                                  سطل زباله

                                   _______________________       ______________روژکتورهاپ
_______________________       ______________                                 :سایر موارد
:_______                    _______________________       ______________سایر موارد

خدمات:

سال[/:  ]روز/ماهتاریخ ارجاع

 انجامتاریخ                         مسئول                                                کار ها
_______________________       ______________                                     نظافت 

_______________________       ______________                                          برق
                                 _______________________       ______________اجازه پارک
_______________________       ______________                                :سایر موارد



 استراتژی های نمایشگاه تجاری  وکار ها

 در صNNنعت ]نNNام صNNنعت[ پیشNNرو ]نام شرکت[ما با شرکت در نمایشگاه تجاری قصد داریم نشان بدهیم که 
  نامNNه هNNای تبلیغNNات،یطریق پخش بروشNNورها انتقNNال خNNواهیم داد، و ... تمNNام ما این پیام را از .می باشد
توسط ]گروه مسئول[ انجام خواهد گرفت.و غیره  تبلیغاتی

 غرفه شرکت در نمایشگاهوظایف مربوط به  زمانیبرنامه

  غرفNNه خNNود پرسNNنلیزمNNان کNNاری تمNNامبهNNروری  جهت سNNازماندهی و افNNزایش از جNNدول ذیNNلتوانید  می][ 
.استفاده نمایید

نمایشگاه: ]نام نمایشگاه[
]تاریخ[ شروع:

]تاریخ[ :پایان
مکان: ]نام شهر[

    ]نام[                           ]تاریخ[       ]ساعت[     ]ساعت[    ]ساعت[    ]ساعت[        ]ساعت[                    
  ]نام[                 ]نام[       ]نام[          ]نام[        

  ]نام[              ]نام[       ]نام[          ]نام[                 ]نام[                         

  ]نام[              ]نام[       ]نام[          ]نام[                 ]نام[               ]تاریخ[  
  ]نام[              ]نام[       ]نام[          ]نام[                 ]نام[                          

                 ]نام[                    ]نام[       ]نام[          ]نام[                 ]نام[               ]تاریخ[  
  ]نام[              ]نام[       ]نام[          ]نام[                 ]نام[       

  ]نام[              ]نام[       ]نام[          ]نام[                 ]نام[               ]تاریخ[  
  ]نام[           ]نام[          ]نام[          ]نام[                 ]نام[                         



های نمایشگاه تجاری تدارکات و تنظیم سفر

ها: تنظیم سفر

عزیمت
                         ]نام[شرکت هواپیمایی:

خروج از:                                      ]نام شهر[
مقصد:                                        ]نام شهر[

سال[/]روز/ماهتاریخ ورود:                                   
ساعت خروج:                               ]ساعت[]صبح/عصر[
ساعت ورود:                                ]ساعت[]صبح/عصر[

شماره پرواز:                                ]شماره[

:بازگشت
[شرکت هواپیمایی                     ]شرکت هواپیمایی

خروج از:                                       ]نام شهر[
مقصد برگشت:                              ]نام شهر[

سال[/]روز/ماه                             بازگشت: تاریخ 
:                           ]ساعت[]صبح/عصر[بازگشتساعت 

شماره پرواز:                                 ]شماره[

هتل ها:رو رز
                       ]نام هتل[  نام هتل:                

آدرس:                                            ]ادرس[
[شمارهتلفن:                                             ]

[شماره]:                                           فاکس
   ]شماره[ شماره رزرو:                                 

:اجاره اتومبیل
     ]نام[  نام آژانس:                              

اتومبیل:                                        ]نام و مدل[
شماره رزرو:                                   ]شماره[


