


PRAKTISCHE
CHECKLISTE

Fur die professionelle
Messeplanung

1. Ziele und KPIs des Messeauftritts definieren

[J Hauptziele festlegen: Markenprasenz,
Leadgenerierung, Produktvorstellung?

[ Zielgruppenanalyse: Wen wollen Sie erreichen?

[ Erfolgskennzahlen (KPIs) bestimmen:
Kontakte, Gesprache, Abschlussrate

2.Standgro6fRe, Position und technische
Anschliisse priifen

[] Technische Restriktionen prifen
(Hallenhohe, Lasten, Hangepunkte).

[] standortanalyse: Sichtachsen, Besucherstréme
und Mitbewerberdarstellung bericksichtigen

[] Buchung der Standflache inkl. Strom-, Wasser-
und Internetanschlissen sowie Hangepunkten

3. Medientechnik: Prasentationsflachen,
Screens und Interaktivitdt planen

[ Anzahlund Gréfke von Displays, LED-Walls,
Projektoren nach den gesetzten Zielen
bestimmen

[ Touchscreens, interaktive Exponate oder
Virtual-Reality-Elemente einplanen

[] Medieninhalte frihzeitig entwickeln
(Videos, Prasentationen, Animationen)



4. Lichttechnik: Lichtstimmungen
und Akzentuierungen entwickeln

[ Grundbeleuchtung und Akzentbeleuchtung
abstimmen

[J Produktinszenierungen mit Spots, Flachen-
leuchten oder Bewegtlicht planen

[J Messestand-Design auf Lichtkonzept
abstimmen

5. Audiotechnik: Bedarf an Mikrofonie und
Beschallung abstimmen

[ Mikrofonbedarf (Headsets, Handmikros)
flr Présentationen definieren

[ Lautsprecherpositionierung fur optimale
Beschallung planen

[J Audiowiedergabe von Medieninhalten
sicherstellen

6. Netzwerktechnik:
WLAN/Internetbedarf kalkulieren

[] Bedarf an stabilem WLAN fir Standpersonal
und Prdsentationen definieren

[] Eventuell: Exklusive Netzwerkverbindungen
oder Streaminglésungen einplanen

[] Backup-Systeme Fir kritische Anwendungen
vorsehen

7. Energiebedarf erfassen: Gesamtlasten

[ Verbrauchsplanung fur Licht, Ton, Medien
und Zusatzgerate (Catering, Exponate und
ahnliches)

[J Zentrale Verteilung und Absicherungen
planen

8. Vorschriften und Auflagen:
Brandschutz, Fluchtwege, Abnahmen

[ Brandschutznachweise und
Materialzertifikate bereithalten

[ Fluchtwege und Rettungsschilder
berlcksichtigen

[ Statische Berechnungen fir Hdngepunkte
und Sonderbauten einreichen

9. Aufbau-/Abbauzeiten Festlegen
und Teams koordinieren

[ Detaillierter Aufbau- und Abbauplan
inklusive Technikgewerken erstellen

[ Anlieferungszeiten und Standiibergaben
abstimmen

[ Logistikwege prifen

[ Personalplanung fur Auf- und Abbau
sowie Messeeinsdtze fixieren

10. Technische Betreuung wahrend
der Messe einplanen

[ Techniker oder Supportpersonal
fir Messezeiten planen und beauftragen
[J Ansprechpartner definieren
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