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	Messeleitfaden

	Für die erfolgreiche Messebeteiligung (ITB)

	

	Zeigt die wichtigsten Aufgaben die im Vorfeld, während und nach der ITB in Berlin zu erledigen sind. Inklusive Checklisten. 

	

	

	Sylvia Müller, Institut für Management und Tourismus
Fachhochschule Westküste

Fritz-Tiedemann-Ring 20

25746 Heide

	



Vom Ersten Treffen an:
1. Fakten raussuchen und fürs Brainstorming aufbereiten (exakter Zeitpunkt der Messe, gebuchte Standart, Standgröße, benötigtes Equipment z.B. Lampen etc., Budget mit der FHW absprechen, Ansprechpartner Sylvia Müller).
Tipp: Standbestellung.  Der Stand sollte bis spätestens August bestellt sein, daher wird diese Aufgabe vom Institut übernommen. Direkt bei Beginn der Planungsaktivitäten den Verantwortlichen fragen ob und welcher Stand bestellt wurde. Ansonsten darauf achten, dass ein kleiner angeschlossener Raum mit gemietet wird (für Garderobe, Material etc.)
2. Checkliste  „Brainstorming“ lesen.


3. Daten und Ergebnisse der Nachbereitung von ehemaligen Mitgliedern bzw. aus dem Institut von Sylvia Müller besorgen und an die betreffenden Gruppen weiterleiten. 

4. Ansprechpartner für die Presse (läuft über Herrn Engelbrecht) festlegen.
[image: image1.png]‘3;/




Tipp:  Im Optimalfall kümmert sich der Referatsleiter darum und spricht mit Herrn Engelbrecht ab, ob Pressemitteilungen herausgegeben werden können und welche Zeitpunkte dafür am sinnvollsten sind. 
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Tipp: langfristiges Ziel der Messebeteiligung ist die Studentenakquise für den ITM Master und die Erhaltung/Verbesserung des Rufs der FHW und des Studiengangs ITM, da jetzt zwar die Anmeldungen für den Studiengang (BA) ausreichend sind, jedoch damit gerechnet wird, dass diese Zahl in den kommenden Jahren rückläufig sein wird. Das Gesamtziel ist daher die exakte Information über die FHW, ihre Studiengänge, der Studiengang ITM sowohl Bachelor als auch Master(, das Institut für Management und Tourismus). 


Tipp: das 2. Brainstorming sollte einige Tage später stattfinden als das 1., da dann alle Referatsmitglieder Zeit zum reflektieren des Gesagten haben. Sollte dafür jedoch partout kein zweiter Termin gefunden werden, so kann es direkt ins 1. Brainstorming integriert werden.

Tipp: das Einrichten von Deadlines ist besonders wichtig, um das Vorankommen der Einzelgruppen zu stärken und somit die Gesamtgruppe handlungsfähig zu machen. 
Besonders wichtig sind Deadlines bei den zuvor ermittelten K.O.-Kriterien jedoch auch bei Arbeiten/Aufgaben die Gruppenübergreifend bearbeitet werden müssen.
Standgestaltung

Basisinformationen vor Beginn des Aufbaus ca. Oktober
1. Welche Standart wurde bestellt, Größe, weitere technische Daten, weiss man aus welcher Richtung die Besucher kommen? Ist das relevant? Gibt es weitere Messebau-relevante Fragen (Strom/Wasserleitungen), Säulen, Galerien etc. dies bei Sylvia Müller erfragen) 
2. Wie schafft man eine einladende offene Gestaltung, die jedoch noch viel Platz für Stauraum aufweist?
3. Wie hoch ist das definierte Budget der FHW (5.500 €) und welche Kosten können damit abgedeckt werden (GEMA, Standbasics)
4. Wie soll der Stand gestaltet werden (siehe auch Gestaltungsanforderungen), Welche Materialien werden benötigt, Wo kann man Materialien besorgen?

Tipp: Große Anschaffungen für die noch kein Sponsor gefunden wurde, dürfen keine tragenden Elemente sein, sie können sich sonst zum K.O.-Kriterium entwickeln
5. Sind noch Standbau-Elemente aus dem Vorjahr vorhanden und wo sind diese gelagert?
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6. Anfertigung von Zeichnung(en) und Weiterleitung an die anderen Gruppen, sowie Vorstellung des genauen Konzepts bei Prof. Arlt .


Tipp: Regelmäßig angefertigte Zeichnungen können bei der Sponsorenakquise helfen. Messewand und IMT-Schild sind Pflicht-Elemente des Messestandes.
Ca. Oktober

Counter für den Stand besorgen/leihen (hierfür noch Kriterien bzw. mehr Informationen erfragen und dann Lieferantenmöglichkeiten einfügen. Sylvia fragen, ob sie ne Idee hat.
Teut Ulf Messebau  Flethseer Str. 1 25572 Landscheide 04858/996
Klein Hubert Tischlerei Messebau Rudolf-Diesel-Weg 4
25551 Hohenlockstedt 04826/5393
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Tipp: Es gilt (meistens) die Devise: Reduzierung auf das Wesentliche und das Wichtige optimal präsentieren.
Packliste: Die Packliste sollte jedes Einzelteil (z.B. zur Fixierung benötigte Heftklammern und dazugehöriger Tacker) enthalten, das mit nach Berlin muss. Die Packliste dient gleichzeitig der besseren Übersicht (gruppenübergreifend), der zu besorgenden Materialien und als Einpackhilfe, damit am Abreisetag nichts vergessen werden kann. Sind Einzelteile besorgt und auf der Packliste 
notiert, braucht sich niemand mehr Gedanken darüber machen, dass sie auch mit nach Berlin kommen. Diese Aufgabe übernimmt dann der „Packmann“ am Abreisetag. Auf der Liste kann auch schon notiert werden, welche Materialien wieder zurück nach Heide müssen, vielleicht muss man dann den Transporter nicht für die gesamte Zeit mieten, sondern kann ihn am Anreise Tag bereits in Berlin abgeben.  Generell verhindert eine gruppenübergreifende Packliste, dass einzelne Aspekte doppelt durchdacht und andere gar nicht durchdacht wurden. (Z.B. Mehrfachsteckdosen, Glühbirnen etc.)
Ein Beispiel für eine Packliste ist im Anhang  
November bis spätestens Mitte Dezember
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1. Standbau und regelmäßige Abstimmung

Der Bau des Messestandes nimmt erfahrungsgemäß die meiste Zeit in Anspruch. Mit ihm steht und fällt der gesamte Messeauftritt. Jedoch ist es auch besonders reizvoll in der Standbau-Gruppe mitzuarbeiten, da hier die höchste Kreativität gefordert wird. 
2. Regelmäßiges Abstimmen mit dem Team Sponsoren (als Schnittstelle zu den Außenfinanziers) und dem Team Administration (Schnittstelle zur FHW) besprechen und abstimmen, da der Stand grundsätzlich zwar von der FHW finanziell möglich gemacht wird, spezielles Equipment jedoch ohne Sponsoren nicht angeschafft werden kann.
3. Optimierung des Standes. Viele Spenden werden als Sachspenden evtl. sogar in den Stand integriert. Auf diese muss das Standbau Team eingehen. Andere Objekte werden evtl. mit einem Sponsoren-Logo verziert. Solche (manchmal von vornherein geplant, manchmal jedoch spontan entschiedene) Aspekte und Veränderungen müssen in regelmäßigen Team-Besprechungen abgesprochen werden. 
4. Klären, welche Materialien gemietet oder geliehen werden können.
5. Spätestens Mitte Dezember Stand komplett aufbauen, um sich eine exakte Vorstellung von den Dimensionen machen zu können. 
6. Vom IMT (Sylvia Müller) Standdisplay ggf. Tischdisplay (für Flyer) entleihen und auf die Packliste schreiben.
2. Standverantwortlicher

1. Ernennung eines oder zweier Standverantwortlicher. Diese sind gegenüber dem Admin und Sponsoren-Team Ansprechpartner und koordinieren den Standauf- und Abbau in Berlin.
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1. Budgetplanung abstimmen. Die generelle Budgetvorgabe kommt vom Verantwortlichen für die Messebetreuung der FHW (Sylvia Müller). In diesem Budget sind sowohl die Kosten für den Stand, als auch die GEMA-Gebühren enthalten. 
2. Ergänzung des Budgets durch Spenden (Sponsoren-Team). Bei der ersten Budgetbesprechung sollte geklärt werden, für welche Standteile und Marketing-Aktionen das Budget benutzt werden soll (meistens sind das die Basics des Standes). Budgetplan aufstellen um Soll und Ist vergleichen zu können. 
3. Alle Belege sammeln und in eine Mappe heften. (am Besten nach Gruppen getrennt, dann ist es bei der Nachbereitung einfacher).

4. An Kosten wie Druckkosten für Flyer etc. denken.
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Tipp: Am besten Excel Tabelle anlegen mit  Datum, Betrag, Firma, was gekauft wurde, was eingenommen wurde gegenrechnen, Ist und Soll vergleichen
5. Infomappen für die Gruppenmitglieder gestalten, Informationen FHW Studiengänge und Studieninhalte, TAG-am Meer, Institut für Management und Tourismus etc. sowie Telefonliste der ITB-Teilnehmer, Verantwortlichkeiten, Pausenplan/Einsatzplan, Einkäuferzeiten, Adressen (Jugendherberge, Aldi, Kneipe, S-Bahn Station/Linie), Routenplan relevanter Strecken, grober Stadtplan, Spielregeln (siehe Personal-Team), evtl. Essensplan (wie Mensa-Plan), Termine außerhalb der Messe (z.B. gemeinsamer Kinobesuch), Kleidungsvorgaben.
Tipp: Infomappe für Externe/Besucher. Sollte eine Infomappe für Externe wie Kooperationspartner der FHW oder Besucher gestaltet werden, sollte bis zu diesem Gesprächstermin die Gestaltung der Infomappe abgeschlossen sein (bzw. Ideen/Vorstellungen niedergeschrieben sein) und an dem Termin eine Mustermappe mitgebracht werden. Da eine Infomappe für Externe nicht Standard ist, sollte man sich damit zeitlich nicht übernehmen und diese Punkt ggf. nicht berücksichtigen. 
Infomappe für Externe/Besucher.  Inhalt und Gestaltung der Infomappe (im Optimalfall müssen nur noch die veränderten Inhalte eingefügt werden) signalisiert, dass man die Mappe so schnell wie möglich fertig machen will. (Druckaufbau, damit die Informationsverantwortlichen der FHW sich nicht soviel Zeit mit dem rüberreichen fehlender Infos lassen).
 Spätestens Mitte November 

6. Wenn man weitere Ideen einbringt, sollten sie bis zum Gespräch vorbereitet (z.B. Kosten und Mehrwert für die FHW) sein, vielleicht ist es möglich, weitere Gelder von der FHW zu akquirieren.
Ein Infomappen-Beispiel ist im Anhang.
7. Transport: Für den Transport von Materialien bietet es sich an einen kleinen Transporter zu mieten. Dafür so früh wie möglich einige Angebote reinholen und abwägen. 
Dieser Punkt ist ein K.-O.-Kriterium
8. Praktikamappe: Auf der ITB werden für die Studenten Praktikumsadressen in Form von Flyern oder Visitenkarten gesammelt. Dafür wird eine Praktikamappe angelegt, die im Anschluss an die ITB im TAG-Büro zur Einsicht liegt.(Diese Arbeit sollte nach der Messe mittels TAG-Email Verteiler kommuniziert werden.  Einkauf und Vorbereitung (Ringbuchordner oder „Buch“ zum Einkleben der Adressen) sind sowohl unabhängig von anderen Aufgaben als auch schnell zu erledigen. 
Tipp: Naturgemäß wird die Vorbereitungszeit für ein Event mit festem Termin nach hinten raus eng. Daher soll an dieser Stelle der Punkt Praktikamappe stellvertretend für alle Aufgaben, die sofort erledigt werden können, angeführt werden. Dann werden diese „Kleinigkeiten“ nicht zum Zeitkiller. (Weitere unabhängige Aufgaben können sein: Essensplanung, Kinoprogramm in Berlin, Routenplan ausdrucken, Spielregeln für Teilnehmer erstellen, Namensschilder entwerfen/basteln. 
9. Packliste: jedes Einzelteil (z.B. Praktikamappe, Kleber) wird aufgenommen,  das mit nach Berlin muss. Die Packliste dient gleichzeitig der besseren Übersicht (Gruppenübergreifend), der zu besorgenden Materialien und als Einpackhilfe, damit am Abreisetag nichts vergessen werden kann. Sind Einzelteile besorgt und auf der Packliste notiert, braucht sich niemand mehr Gedanken darüber machen, dass sie auch mit nach Berlin kommen. Diese Aufgabe übernimmt dann der „Packmann“ am Abreisetag. Auf der Liste kann auch schon notiert werden, welche Materialien wieder zurück nach Heide müssen, vielleicht muss man dann den Transporter nicht für die gesamte Zeit mieten, sondern kann ihn am Anreise Tag bereits in Berlin abgeben.  Generell verhindert eine gruppenübergreifende Packliste, dass einzelne Aspekte doppelt durchdacht und andere gar nicht durchdacht wurden. (Z.B. Mehrfachsteckdosen, Glühbirnen, Tesafilm etc.)  
10. Materialien von Frau Moss: Materialien wie der Präsi-Koffer, Beamer, Stellwände etc. direkt bei ihr für den Messezeitraum reservieren und ggf. weitere Materialien der anderen Gruppen bestellen bzw. abholen.
11. Heide-Tourist-Informationen mitnehmen

Deadlines für Spendenschreiben-Antworten: 15.12 für K.O.-Elemente, 15.01, 31.01.
1. Spendenübersicht. Einige Sachspenden können mehrmals verwendet werden. Im Optimalfall wurde im vergangenen Jahr bei 
der Nachbereitung bereits in der Spendenübersicht notiert, wo Sachspenden gelagert wurden. 
2. Sponsorenschreiben


Tipp: Spendendatei anlegen. Aus der Spenderdatei des jeweiligen Vorjahres kann man ersehen, welches Unternehmen welche Spende vorgenommen hat. Kann das aktuelle ITB-Team dieselbe Spende wieder gebrauchen ist es möglich, diese Unternehmen direkt und individuell anzuschreiben und ggf. dieselbe Spende erneut direkt anzufragen. („Sie haben uns bereits im vergangenen Jahr finanziell unterstützt und wir würden uns freuen, wenn wir auch in diesem Jahr mit einer Spende von Ihnen rechnen könnten“)
3. Sachspenden. Von einigen Unternehmen können auch spezielle Spenden angefragt werden, z.B. Deko, Mobiliar, Leuchtturm etc. von Kunst&Kreativ oder Teppich Knutzen. Die Infos sollte bis spätestens Anfang November von der Standbaugruppe abgegeben werden, damit noch genügend Zeit bleibt, die Sponsoren direkt anzuschreiben, eine Antwort pünktlich zu erhalten und das Objekt in den Stand einzubauen.
Tipp: Neue Spender akquirieren. Möchte man zusätzliche neue Spender akquirieren sollte man möglichst viele Informationen in das Schreiben aufnehmen. Angefangen mit einem Satz zur Messe, Datum, wenn vorhanden Messestandnummer/Messehalle mit genereller Einladung am Stand vorbei zu schauen. Dann vielleicht ein Feedback aus dem vergangenen Jahr (z.B. verteilte Flyer, als Aussage über die Anzahl der Personen, die am Stand vorbeigegangen sind, vielleicht wurde auch eine Befragung zum Stand durchgeführt,
 oder der Stand wurde als bester Stand ausgezeichnet. Ein Foto vom vergangenen Stand oder eine Zeichnung vom Stand und der Vorschlag, wo das Firmenlogo platziert werden kann ein grober Hinweis, welche weiteren Unternehmen angeschrieben wurden, eigenes Messeziel, geplante Aktionen, Ansprechpartner, E-Mail Adresse, Kontodaten, Antwortfrist.
4. Deadline für Spenden. 
Mitte Dezember im Spendenschreiben erwähnen, dass eine Spendenbescheinigung selbstverständlich ist, evtl. Antwortschreiben vorbereiten,  wo nur noch angekreuzt werden muss. 
5. Einladung Standparty/Get Together – unabhängig davon, ob ein Unternehmen als Spender akquiriert werden kann oder nicht, eignet sich das Sponsorenschreiben zur Werbung für die Standparty/Get Together (es sei denn, es soll eine andere Zielgruppe oder nur ausgewähltes Publikum eingeladen werden). 
6. Spendenbescheinigungen – nachschauen, ob noch genügend vorhanden sind, ansonsten nachbestellen. 
7. Verantwortlicher Administration innerhalb der Gruppe Sponsoren. Dieser Jemand ist dann verantwortlich, regelmäßig im TAG-Büro nach eingegangenen E-Mails (Antwortschreiben von Sponsoren) zu checken und die Spendendatei zu pflegen. 
8. Kontoauszüge -  regelmäßig überprüfen, welche Unternehmen gespendet haben und in die Spendendatei eintragen, dass eine Spendenbescheinigung ausgestellt werden muss. Kontoauszüge zusammen mit Budgetplan (Team Admin) ablegen, bzw. dem Team Admin Bescheid sagen.
 
Ein Beispiel für eine Spenden-Datei ist im Anhang
9. Einige Unternehmen vereinbaren, dass jemand von den Studenten vorbei kommt und die Spende abholt. In dem Fall kann gleich die Spendenbescheinigung und das Antwortschreiben persönlich überreicht werden. 
10. Firmenlogos – werden alle zusammen auf ein Plakat gedruckt ggf. können individuelle Lösungen gefunden werden z.B. wenn ein Unternehmen eine Sachspende spendet kann das Logo auf die Sachspende gedruckt werden. 
11. Give-Aways – Auflisten, welche Give-Aways von Spendern eingegangen sind und auf die Packliste schreiben. 

Packliste: Die Packliste sollte jedes Einzelteil (z.B. Give Aways, Spendenliste) enthalten, das mit nach Berlin muss. Die Packliste dient gleichzeitig der besseren Übersicht (Gruppenübergreifend), der zu besorgenden Materialien und als Einpackhilfe, damit am Abreisetag nichts vergessen werden kann. Sind Einzelteile besorgt und auf der Packliste notiert, braucht sich niemand mehr Gedanken darüber machen, dass sie auch mit nach Berlin kommen. Diese Aufgabe übernimmt dann der „Packmann“ am Abreisetag. Auf der Liste kann auch schon notiert werden, welche Materialien wieder zurück nach Heide müssen, vielleicht muss man dann den Transporter nicht für die gesamte Zeit mieten, sondern kann ihn am Anreise Tag bereits in Berlin abgeben.  Generell verhindert eine gruppenübergreifende Packliste, dass einzelne Aspekte doppelt durchdacht und andere gar nicht durchdacht wurden.   

1. Teilnehmerzahl festlegen: die erste Aufgabe ist das genaue Festlegen der Teilnehmerzahl. Einige Gruppenmitglieder möchten/können nicht den gesamten Zeitraum an der Messe teilnehmen. Daher empfiehlt sich eine Auflistung, wie viele Leute wann und wie lange in Berlin sind. Generell sollten alle Gruppenmitglieder an allen Messetagen für die Standbetreuung verfügbar sein. 

Tipp: Unterkunft so früh wie möglich buchen. Erfahrungsgemäß sind die Unterkünfte während der Messe knapp. Deadline hierfür sollte im September/Oktober liegen. 
2. Personentransport festlegen, also schon mal fragen, wer ein Auto hat, Anzahl Sitze, Platz für Gepäck ggf. Transport vom Stand/Standteilen. 

3. Aufgaben auf der Messe definieren: genau definieren, welche Aufgaben am Stand anfallen werden (z.B. Kommunikation, Läufer für Praktikamappe, Helfer zum Kaffeekochen etc.), dann kann sich jeder schon mal überlegen, worauf er Lust hat. 
4. Einsatzplan entwerfen. Hier kann schon aufgelistet werden, wer wann welche Aufgabe hat, die dann so abwechslungsreich wie möglich gestalten, damit die gute Laune am Stand nicht verloren geht. Eindeutig Pausen einplanen.

5. Teams zusammenstellen, die optimalerweise aus den verschiedenen Vorbereitungsgruppen bestehen aber sich hauptsächlich gut verstehen. 

6. Einheitlichen Auftritt überlegen und dem Admin Team Bescheid geben, was geplant ist, damit die sich bei der Besprechung  mit Arlt und Müller ggf. abstimmen können. Es geht darum, einen einheitlichen Standauftritt zu gewährleisten. Dabei muss die Frage gestellt werden, ob man sich dem Institut angleicht oder sich bewusst abheben will. Die Kleiderordnung kann auch als Bestandteil in die Infomappe übernommen werden. 
7. Verantwortlichkeiten/Telefonliste: Von allen Beteiligten die Handynummern aufschreiben und falls entscheidend, auch die Verantwortlichkeiten dazu notieren. Z.B. Verantwortlicher für Spendenbescheinigungen. Es könnte ja sein, dass auf der Messe einer von den Spendern nach einer Spendenbescheinigung fragt. 
8. Einen Standleiter festlegen, der z.B. den Überblick über die auszulegenden Flyer hat oder bei dem man sich abmeldet, wenn man den Stand verlässt. Dieser Verantwortliche kann auch wechseln, es muss jedoch jedem kommuniziert werden, wer Standleiter ist und welche Funktionen/Aufgaben er hat. 
9. Ausstattung: Jeder Teilnehmer erhält ein Namensschild, eine Infomappe, ggf. einen Kugelschreiber etc. Diese Materialien bei der Sponsoren Gruppe angeben, damit die Gruppe diese als Spende gezielt nachfragen kann. Ansonsten zusammen mit anderen Materialien besorgen und auf die Packliste schreiben. 
Tipp: Spielregeln aufstellen: Unter Spielregeln versteht man grundsätzliche Fragen, die den Messeauftritt betreffen, zu beantworten. Z. B. Ist es üblich, das eigene Handy während des Aufenthalts am Stand auszuschalten (vor allem keine SMS schreiben), es aber bei Verlassen des Standes mitzunehmen und einzuschalten. Des Weiteren kann festgelegt werden dass man sich beim Standleiter abmeldet, wenn man den Stand verlässt, wann und ob eine Morgenbesprechung/Abendbesprechung stattfinden soll, auch Fragen zu Streitschlichtung, Verhalten am Stand können bei den Spielregeln festgehalten werden. 

10. Morgen-/Abendveranstaltungen: Hier können feste Termine zur Besprechung des Messetages eingebaut werden. Aber auch Termine wie gemeinsamer Kinobesuch, Spieleabend etc. sollten eingerechnet werden. Das Personalteam sollte einen Moderator wählen. Dieser moderiert die Veranstaltungen (besonders die Besprechungen) damit diese nicht zur nervigen, lauten Veranstaltung werden. 
11. Mitte Januar: Routenpläne: Rechtzeitig nachfragen, ob man von jemandem ein Navi leihen kann und dann noch von allen wichtigen Routen einen Plan ausdrucken, auch für die Infomappe (z.B. Heide – Berlin Messe, Messe – Jugendherberge, Jugendherberge – Messe, Adresse vom nächsten Aldi ect.)
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Nicht besonders zeitaufwändig, es muss keine extra-Gruppe gebildet werden.
1. Erstellung eines Verpflegungsplans (Grundlage ist die Teilnehmerzahl), auf der Messe und abhängig von der Unterbringung auch Frühstück und Abendessen. 
2. Überlegen, welche Lebensmittel bereits aus Heide mitgenommen werden können/sollen, da man während der Messe nicht unbedingt Lust und viel Zeit hat, soviel einzukaufen. Dabei auch Vegetarier etc. berücksichtigen. 
3. Einkäufer bestimmen (auch rollierend möglich, oder als Aufgabe, falls mal jemand überhaupt keine Lust auf den Messestand hat). 
4. Eine Einkaufsliste schreiben und ggf. die Packliste ergänzen (z.B. Kopie der Einkaufsliste anheften) dabei Transportmöglichkeiten vor Ort bedenken (will man mit dem Transporter oder mit einem Privatauto fahren, dann ggf. die meisten Getränke bereits aus Heide mitbringen). 
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5. Genügend Obst, Gemüse, Naschereien für den Messetag einplanen, an Kaffeepulver, Zucker, Milch, Kaffeemaschine,  Tee, Tee- und Kaffeekannen, Wasserkocher und Teesieb denken. Bedenken, dass Lebensmittel „Lunchpaket-ähnlich“ zusammenstellbar sein sollten. 
6. Bedenken, dass gutes Essen (während der Messe und auch morgens zum Frühstück) die gute Laune steigert/beibehält. Alkohol während der Messe vermeiden (schlechter Eindruck, schlechte Konzentration).
1. Oktober: Musikanlage von Herrn Engelbrecht reservieren und auf die Packliste schreiben. 


2. Termin Get Together. Diesen Termin so früh wie möglich festlegen und dem Sponsoren Team mitteilen, die können dann beim Anschreiben an die Unternehmen zum Get Together einladen. 3. Einladungen können auch an Adressen aus der Praktikamappe vom Vorjahr gesendet werden. 
3. Für die geladenen Gäste genügend Saft/Salzstangen, Kekse etc. einplanen. Hier aber nochmal genau absprechen, ob das Get Together nicht ganz klein gehalten werden soll.
4.  Adressen liegen im Institut und können bei Sylvia abgeholt werden.
5. Einladungen spätestens 15.01. rausschicken.
6. Geplante Aktionen sollten immer der ganzen Gruppe kommuniziert werden, damit jeder weiß, wann er am Stand gebraucht wird und wann man auf ihn verzichten kann. 
Sponsorenparty

Die Sponsorenparty findet nach der Messe statt. Für diese Veranstaltung eignet sich der April. Einladungen an die Sponsoren können bereits direkt mit dem Dank-Schreiben versendet werden, dann haben die Unternehmen Zeit, den Termin einzuplanen. Dem Schreiben liegt eine Anmeldekarte für die Party bei. (Erleichtert den Aufwand für die Unternehmen) Die Sponsorenparty kann gleichzeitig als Akquisemöglichkeit für das kommende Jahr genutzt werden. Die Zusammenkunft gibt den Studenten die Möglichkeit, sich zu bedanken und mit den Unternehmen noch näher in Kontakt zu treten. Das Interesse an dieser Veranstaltung muss geweckt werden. 

Die Sponsoren-Party findet nur statt, wenn sich eine ausreichende Anzahl von Sponsoren auf die Einladung zurückgemeldet hat. Sonst wirkt das eher wie eine Jux-Veranstaltung. PPT ist super Idee, weitere Ausarbeitungen können die auf der Messe gesammelten Zahlen (Anzahl der Gewinnspiel-Teilnehmer, verteilte Flyer etc.) sein. Die Info der verteilten Flyer ist dann relevant, wenn sie auch in irgendeiner Weise auf die Sponsoren aufmerksam gemacht wurden. Z.B. sollte man nicht die Zettel zählen, die weg gegangen sind, sondern diejenigen, die wieder zurückgekommen sind. 
Tipp: Das Team Nachbereitung sollte möglichst nicht aus den Teammitgliedern bestehen, die auch auf der Messe waren, denn die Aufgabe dieser Arbeitsgruppe wird die Auswertung der gesammelten Daten sein. Erfahrungsgemäß ist nach der Messevorbereitung und –Durchführung bei den meisten Teammitgliedern die Motivation gering, sich noch weiter mit der Messe zu beschäftigen. Es ist jedoch wichtig, sich unmittelbar nach der Messe die gesammelten Daten aufzuarbeiten, um die Messeplanungen der folgenden Semester besser vorzubereiten. 
Wichtige Punkte sind daher die Überarbeitung und Aktualisierung dieses Handbuchs, der aufgestellten Checklisten und Zeitpläne. Neu anlegen der Spender-Datei (eintragen, welche Spenden im kommenden Jahr erneut genutzt werden können und wo sie gelagert werden).  In den kommenden Jahren wird vermehrt Wert darauf gelegt werden, dass während der Messe bereits Daten gesammelt werden (z.B. Anzahl der geführten Informationsgespräche, Anzahl rausgegebener Flyer und Gewinnspiel-Karten, Feedback zum Stand etc.). 
Mit diesen Daten sollen die Bemühungen zur Erreichung von Messezielen verbessert werden. Sinnvoll ist es, wenn die Methoden zur Datenerhebung (z.B. kleiner Fragebogen, Zählliste) vor der Messe vorbereitet wurden. Ebenso können diese Daten eine gute Informationsquelle für nachfolgende Presseberichte sein (z.B.  „Der Stand hatte am Tag 150 Besucher“). Diese Infos sollen zukünftig die Frage beantworten „was habt ihr eigentlich gemacht?“

Tipp: Daten zur zukünftigen Sponsoren-Neugewinnung nutzen. Diese Argumente/Fakten sind auch immer gut für die Sponsoren (wenn richtig aufgearbeitet). Sie können z.B. auf der Sponsorenparty verkündet werden um zum einen Sponsoren zu halten oder auch als Argument für kommende Jahre.  
Bei der Erstellung von Fragebögen/Zähllisten o.ä. auf die einfache und schnelle Handhabung achten.






„Packmann“ für den Abreisetag festlegen











Dokumentieren aller Gesamtgespräche und an alle Gruppenmitglieder verteilen um einheitlichen Informationsstand zu schaffen. Verantwortlichen finden.











Gespräch mit den Referatsmitgliedern (Vorstellungen, bereits gemacht Erfahrungen, besondere Interessen bei der Messebeteiligung: Vorbereitung/Nachbereitung, Standbetreuung, Vorbereitungsgruppe (Sponsorenakquise, Personal)














Bewusstmachen, dass die gesamte Vorbereitung zum Einen sehr zeitaufwendig ist, zum Anderen aber auch wirklich gut geplant sein muss, um alle ineinandergreifenden organisatorischen Maßnahmen rechtzeitig umsetzen zu können











Ziel der Messebeteiligung klären. Unterziele der Studenten bestimmen (z.B. „bester Studenten-Stand“, Gewinnung neuer Kooperationspartner für die FHW, TAG, IMT, ITM), Ziele jedes Einzelnen klären (z.B. Organisieren lernen, Party) 





Klärung der Fakten durch die Referatsleitung: �-Termin __________� -Ort der Messe (Adresse) ____________________� -Größe und Bedeutung der Messe� -Sponsor/Geldgeber ist FHW





Gruppenmitglieder motivieren oder sie fragen, wie man sie motivieren kann. Z.B. gemeinsamer Kinobesuch, Video zeigen über die ITB, Impressionen aus Berlin in einer Powerpoint darstellen





Aktion										           durchgeführt





Topics											      geklärt





Checkliste Brainstorming 2











Gemeinsame Grobplanung des Standes (wie soll er aussehen, Standelemente etc.) dazu gemeinsame Sichtung von Nachbereitungsdaten (falls vorhanden)











Einrichten von Deadlines (z.B. für Einladungen, Stand fertig, Transporter bestellt)











Häufigkeit und Notwendigkeit von Gesamttreffen/Einzelgruppentreffen klären (z.B. wenn der Stand fertig ist)











Verantwortlichkeiten festlegen und Gruppen einteilen:�-Standbau�-Sponsoren�-Administration�-Personal�-Get Together/Gewinnspiel�-Verpflegung�-Nachbereitung











Zeitplan der Messeplanung aufstellen (so detailliert wie möglich, besonders Ferien und Klausurenphase bedenken)











K.O.-Kriterien bestimmen (z.B. Transporter rechtzeitig besorgen) und deren Erledigung zeitlich an den Anfang legen














Wo lagen in der Vergangenheit Probleme/Fehler, woran lag es und wie können diese vermeiden werden? (Gedankliche Vorwegnahme) (z.B. der exakte Messe-Termin, Klausurenphase mit Lernphase)





Umsetzung des definierten Messeziels, wie sieht daraufhin die Standgestaltung aus?





Checkliste Standgestaltung











Alle Materialien, Werkzeuge etc. auf der Packliste notieren











Tisch-/Standdisplay (von Sylvia Müller besorgen) in den Stand integrieren











Wo kann das Logo von Sponsoren platziert werden?











Marketing-relevante Fragestellungen berücksichtigen (Emotionalität und Immaterialität von Tourismus, Reisen etc. aber Daten, Fakten, Zahlen etc. der FHW, Studiengang, TAG, Institut, Sponsoren etc.)














Corporate Identity der FHW bei der Gestaltung beachten











Welche Aktionen sind geplant und können/müssen diese in die Standgestaltung aufgenommen werden? ______________________________________________








Umsetzung des definierten Messeziels, wie sieht daraufhin die Standgestaltung aus?





Relevante Punkte 							                                  bedacht





Checkliste Brainstorming 1





























7. Ausstattung Standteam�- Kosten Infomappe�- Ausstattung (Namensschild, Kugelschreiber etc.) 



































































































































5.500





Standbau								Summe            Finanzierung     (Finanzierung: FHW, Sachspende, Geldspende, Eigene, weitere)		  





Budget Checkliste 











6. Transport �- Personen�- Messestand











5. Standausstattung 					Summe�- Flyer und Infomaterial�- Plakate, Poster etc. (inkl. Druckerkosten), weitere Medien�- Möbel, Beleuchtung�- Büro- und Küchenausstattung











4. Stand-Elemente 					Summe�- Counter (Miete)�- Stand- und Tischdisplay�- Deko-Elemente �- Material für Standbau und Deko�- Werkstoffe (Kleber, Leim, Farbe etc.)�- Kommunikationstechnik�- sonstiges�- Reinigungsmittel�

















2. Kosten der ITB für Stand, Strom, Wasser etc. 











3. Standentwurf 





FHW (Sylvia ansprechen)





1. GEMA-Gebühren (fallen an für das abspielen von Musiktiteln und sind von jedem Messeteilnehmer an die Messe-Gesellschaft zu zahlen, weitere Gebühren





3. Adressenliste des Instituts anfordern bzw. klären wann diese aktuell ist�Adressenliste kann (aktualisiert) abgeholt werden am: __________________





IMT





Bestandteil wird übernommen von					Studenten    FHW / IMT  





Checkliste Abstimmung mit Prof. Arlt und Sylvia Müller 





5. Klärung von Detailfragen:�- Gestaltung Infowand�- Gemeinsame Kleiderordnung oder unterschiedlich?�- Aufstellung von Displays (Stand-/Tischdisplay) vom Institut?�- Weitere Standelemente geplant?�-  Wie viele Vorlesungsverzeichnisse sollen mit (z.B. 100 Stück), Flyer (200 je ITM BA und ITM MA), wo werden diese bis zur Messe gelagert?�- �- �- �- 





IMT





4. Gestaltung der Flyer, Broschüren o.ä. Material	�- wann sind diese abholbereit? ______________�- wo können wir die Infomaterialien abholen? ___________		





2.  Abstimmen, wie viele Pressemappen des IMT mitgenommen werden sollen, Herausgabe-Modalitäten klären





1.  Inhalte der Infomappe abstimmen bzw. vorstellen








11. Anlagen: Konzept, Messeziele, Feedback aus letztem Jahr, Zahlen und Fakten, Fotos, Zeichnung vom Stand, „unser Stand wurde ausgezeichnet.“ …….





7. Eine Spendenbescheinigung wird ausgestellt





10. Genau schreiben, von wem (Referat der TAG), Ansprechpartner, Telefon und/oder Email von Privat/TAG-Adresse zur Rückfragemöglichkeit





9. Einladung, uns am Stand besuchen zu kommen, wenn vorhanden schon Hallen-Nummer und Standnummer einbauen





8. Deadline für die Antwort, wann kann die Spende zu uns kommen, wohin (Konto-Daten, Adresse der FHW)





6. Wo kann das Firmen-Logo platziert werden und welche Vorteile hat der Spender sonst noch





3.  Warum schreiben wir Firma XY an, was wollen wir von denen und warum gerade von denen





  Inhalt: wir gehen nach Berlin, was wird Ihr Beitrag dazu. Antwortfrist: __________________�





Checkliste Sponsorenschreiben





5. Welche Spenden-Art (Sachspende oder Geldspende) ist möglich, wie wird der Stand gebaut, welche Sachspenden würden sich dafür anbieten





4. Differenzierung einbauen, für Spender vom letzten Jahr und neue Spender





2.  Wir gehen nach Berlin, was ist da los und warum ist die Messe wichtig für uns





1. Kurze Vorstellung vom Referat





8. Anlagen: Konzept und Vorankommen sowie aktueller Stand, Messeziele, Feedback aus letztem Jahr, Zahlen und Fakten, Fotos, Zeichnung vom Stand, „unser Stand wurde ausgezeichnet.“ …….





4. Eine Spendenbescheinigung wird ausgestellt





7. Genau schreiben, von wem (Referat der TAG), Ansprechpartner, Telefon und/oder Email von Privat/TAG-Adresse zur Rückfragemöglichkeit





6. Einladung, uns am Stand besuchen zu kommen, wenn vorhanden schon Hallen-Nummer und Standnummer einbauen





5. Deadline für die Antwort, wann kann die Spende zu uns kommen, wohin (Konto-Daten, Adresse der FHW)





3. Wo kann das Firmen-Logo platziert werden und welche Vorteile hat der Spender sonst noch





2.  Warum schreiben wir Firma XY an, was wollen wir von denen und warum gerade von denen, kann man einen speziellen Spendenwunsch äußern z.B. einen Teppich von Knutzen





  Inhalt: wir schrieben dass wir nach Berlin gehen, Haben Sie Interesse uns zu unterstützen. Antwortfrist: __________________�





Checkliste Sponsorenschreiben Erinnerung oder alternativ Anruf





1.  Wir gehen nach Berlin, die ITB ist wichtig, daher sind wir auch schon gut vorbereitet jedoch über einen Beitrag würden wir uns freuen, auch Vorteil für das Unternehmen rausstellen





5. Geplante Aktionen am Stand oder „wir wollen noch nichts verraten, aber es wird eine Aktion geben“





7. Anlagen: Vorankommen oder Fertigsein, Spendenbescheinigung (wenn die Spende angekommen ist)





4. Einladung, uns am Stand besuchen zu kommen, wenn vorhanden schon Hallen-Nummer und Standnummer einbauen.





6. Genau schreiben, von wem (Referat der TAG), Ansprechpartner, Telefon und/oder Email von Privat/TAG-Adresse zur Rückfragemöglichkeit





3. Eine Spendenbescheinigung wird ausgestellt und liegt ggf. schon bei





2.  Schicken Sie uns das Firmen-Logo als PDF, es wird dann hier und da aufgedruckt oder wenn ein Stand-Element gespendet wird, kann das Logo auch darauf gedruckt werden?





  Inhalt: wir fahren nach Berlin und Sie sind dabei. 





Checkliste Antwortschreiben





1.  Bedanken für die Spende xxx, sie wird hier und da eingebaut „Ihre Spende ist angekommen, vielen Dank dafür“















































10. Geplante Aktionen immer dem Team kommunizieren, damit jeder weiss, wann er am Stand gebraucht wird und wann nicht. 





9. Preisauslosung zeitlich nicht zu spät legen, darauf achten, dass Trostpreise als erstes verlost werden und die Veranstaltung nicht allzu lange dauert. 





5. Welche Gewinne sind zu erwarten? Müssen diese von Sponsoren besorgt werden? Dann mit SponsorenTeam abstimmen. Wenn alle Gewinne eingetroffen sind, diese abbilden (auf Flyer, Plakate o.ä)





8. Flyer für das Gewinnspiel drucken (ca. 200-250 Stück, A5) und festlegen, wer diese verteilt.





4. Integration in den Stand? Besondere Voraussetzungen des Standes? �____________________________________________________________________





6. Gewinnspiel-Konzept überlegen:�- welche Fragen sollen gestellt werden? Über welche Themengruppe (z.B. Heide, FHW, Design des Standes etc.)





3. Was soll mit der Aktion erreicht werden?�___________________________________________________________________





7. Antwort-Karte und Gewinn-Kasten basteln �- Stand-Ort, Uhrzeit der Verlosung, Gewinne und andere Gewinnspiel- Voraussetzungen kommunizieren. 





  Zu bedenken										      erledigt 





Checkliste Gewinnspiel / Aktion





1.  Wer ist die Zielgruppe des Gewinnspiels?�- Privatbesucher/Studenten�- Aussteller/Kooperationspartner der FHW�2. Wann kommt diese Zielgruppe an unseren Stand: __________________________ �- Termin für das Gewinnspiel festlegen














10. Getränke / Lebensmittel























9. Hotelkosten / Spesen / Reisekosten / Messeausstattung (Namensschild, Infomappe, etc.)

















8. Porto, Telefon





Administration und Personal						Summe           Finanzierung�(Finanzierung: FHW, Sachspende, Geldspende, Eigene, weitere)	
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