Messemanagement                                                                                                 Seminarpaket
                 
                                                                                                             Seminarplan

	Titel der Veranstaltung:
Messemanagement
	Veranstalter, Ort:

	Seminar-Nr.

	
	Termin (von – bis):

	Teiln.-Zahl:

	Blatt Nr.
1

	Zeitplan: 09:00 – 10:45 / Kurzpause / 11:00 – 12:30 / Mittagspause / 13:30 – 15:00 / Kurzpause / 15:15 – 17:00


Uhrzeiten ggf. der geplanten Seminardauer anpassen
	Uhrzeiten
(von – bis)
	Seminarinhalte
	Mo-
dul
	Methodik
	Arbeitsmaterial

	1. Tag
	
	
	
	

	09:00 – 09:15
	Begrüßung, Einführung, Seminarorganisation 
	--
	Vortrag
	

	09:15 – 09:30
	Lernziele Modul „Messeplanung“
	1
	Vortrag
	Folie 1

	09:30 – 10:45


	 Bedeutung einer Messe
	1
	Vortrag
	Folie 2 

	
	Übung: Erfahrung mit Messeprojekten
	1
	Einzelarbeit
	Übungsanleitung 1                mit Arbeitsblatt 1 

	
	Übung: Betrachtungsweise Besucher und  Messeteams
	1
	Einzelarbeit
	Übungsanleitung 2 a + b                 mit Arbeitsblatt 2 + 3 

	
	Entwicklung von Messen
	1
	Vortrag
	

	
	Kurzpause
	
	
	

	11:00 – 11:15
	Messebeteiligung
	1
	Vortrag
	Folien 3 + 4

	11:15 – 11:50


	 Marketing-Mix
	1
	Vortrag
	Folie 5 – 9  

	
	Übung: Messebeteiligung im Marketing-Mix
	1
	Gruppenarbeit
	Übungsanleitung 3                 mit Arbeitsblatt 4 a – d  

	
	Ausstellungsprogramm
	1
	Vortrag
	Folie 10, Checkliste 1

	11:50 – 12:25


	 Messeziele
	1
	Vortrag
	Folie 11 – 13  

	
	Übung: Messeziele am Beispiel „Kontakt herstellen“
	1
	Partnerarbeit
	Übungsanleitung 4                 mit Arbeitsblatt 5  

	12:25 – 12:30
	Finanzbudget
	1
	Vortrag
	Folie 14, Formular 1

	
	Mittagspause
	
	
	

	13:30 – 13:45
	Lernziele Modul „Messedurchführung“
	2
	Vortrag
	Folie 1

	13:45 – 15:00


	 Der perfekte Messeauftritt
	2
	Vortrag
	

	
	Übung: Erfahrung mit Messeprojekten
	2
	Einzelarbeit, Auswertung
	Übungsanleitung 1                 mit Arbeitsblatt 1 

	
	Aktivitätenliste
	2
	Vortrag
	Folie 2, Checkliste 1

	
	Entscheidungsfindung
	2
	Vortrag
	Checkliste 2

	
	Übung: 635-Methode
	2
	Partnerarbeit
	Übungsanleitung 2 Arbeitsblatt 2



	
	Kurzpause
	
	
	

	15:15 – 15:30
	Kostenbremse und Einsparmöglichkeiten
	2
	Plenum
	

	15:30 – 15:45
	Der Messestand – Die Auswahl
	2
	Vortrag
	Folien 3 – 5

	15:45 – 16:00
	Der Messestand – Die Funktionsbereiche
	2
	Vortrag
	Folien 6 - 9

	16:00 – 16:15
	Die Personalbesetzung
	2
	Vortrag
	Folie 10, Formular 1    Checkliste 3 + 4

	16:15 – 16:45
	Die Standleitung 
	2
	Vortrag
	Folie 11, Formular 2, Checkliste 5

	16:45 – 17:00
	Tagesbilanz, Teilnehmer-Feedback, Ausblick
	--
	Blitzlicht
	Seminarplan


	Titel der Veranstaltung:
Messemanagement
	Veranstalter, Ort:

	Seminar-Nr.


	
	Termin (von – bis):

	Teiln.-Zahl:

	Blatt Nr.
2

	Zeitplan: 09:00 – 10:45 / Kurzpause / 11:00 – 12:30 / Mittagspause / 13:30 – 17:00 / Kurzpause individuell


Uhrzeiten ggf. der geplanten Seminardauer anpassen
	Uhrzeiten
(von – bis)
	Lehrinhalte
	Mo-dul
	Methodik
	Arbeitsmaterial

	2. Tag
	
	
	
	

	09:00 – 09:15
	Lernziele Modul „Messekommunikation“
	3
	Vortrag
	Folie 1

	09:15 – 10:30
	Übung: Simulation Messegespräche
	3
	Gruppenarbeit
	Übung 1 mit Checkliste 1a +b und Beobachtungsbogen

	10:30 – 10:45
	Messekommunikation ist keine Einbahnstraße
	3
	Vortrag
	Folien 2 – 5

	
	Kurzpause
	
	
	

	11:00 – 11:15
	Messekommunikation ist emotional
	3
	Vortrag
	Folie 6

	11:15 – 12:00


	 Das AIDA-Prinzip 
	3
	Vortrag
	Folie 7  

	
	Übung: AIDA-Prinzip
	3
	Gruppenarbeit Auswertung
	Übungsanleitung 2                 mit Arbeitsblatt 1  

	12:00 – 12:30


	 Grundlagen der Kommunikation
	3
	Vortrag
	Folie 8  

	
	Das Eisberg-Modell
	3
	Vortrag
	Folie 9

	
	Fragetechniken
	3
	Vortrag
	Folie 10 – 11 

	
	Kurzpause
	
	
	

	
	Mittagspause
	
	
	

	13:30 – 13:45
	Lernziele Modul „Messenachbereitung“
	4
	Vortrag
	Folie 1

	13:45 – 14:00
	Schwierige Messesituationen 
	4
	Vortrag
	Folie 2 – 5

	
	Professionelle Messekontakte und Messesituationen eignen sich hervorragend zum Üben. 

Das Rollenspiel und die Übungen mit Video-Sequenzen können individuell je nach Zeitbedarf für die jeweiligen Situationen eingesetzt werden. 
	
	
	

	Zeitbedarf ca. 60 Minuten


	 Kommunikationsregeln auf Messen

 Vier Phasen eines Messegesprächs
	4
	Rollenspiel
	Rollenspielanleitung

	Zeitbedarf ca. 30 Minuten


	 Messesituation: Kunden erfolgreich kontaktieren
 
	4
	Vortrag
	Folie 6 + 7

	
	 Übung mit Video-Fallbeispielen und Reflexion
	4
	Gruppenarbeit
	Übungsanleitung 1, Video-Sequenzen 1 a-d, Arbeitsblatt 1

	
	Kontaktaufnahme am Messestand
	4
	Vortrag
	Checkliste 1

	Zeitbedarf ca. 30 Minuten


	 Messesituation: Verkaufsgespräch führen
 
	4
	Vortrag
	Folie 8

	
	 Übung mit Video-Fallbeispielen und Reflexion
	4
	Gruppenarbeit
	Übungsanleitung 2, Video-Sequenzen 2 a-f, Arbeitsblatt 2

	
	Phasen eines Verkaufsgesprächs
	4
	Vortrag
	Checkliste 2

	Zeitbedarf ca. 30 Minuten


	 Messesituation: Kundenorientiert präsentieren
 
	4
	Vortrag
	Folie 9

	
	 Übung mit Video-Fallbeispielen und Reflexion
	4
	Gruppenarbeit
	Übungsanleitung 3, Video-Sequenzen 3 a+b Arbeitsblatt 3

	
	Kontaktaufnahme am Messestand
	3
	Vortrag
	Checkliste 3

	Zeitbedarf ca. 30 Minuten


	 Messesituation: Stresssituationen bewältigen
 
	4
	Vortrag
	Folie 10

	
	 Übung mit Video-Fallbeispielen und Reflexion
	4
	Gruppenarbeit
	Übungsanleitung 4, Video-Sequenzen 4 a+b Arbeitsblatt 4

	
	Stresssituationen am Messestand
	4
	Vortrag
	Checkliste 4

	Zeitbedarf ca. 30 Minuten


	 Messesituation: Messekontakte nachbereiten
 
	4
	Vortrag
	Folie 11

	
	 Übung mit Video-Fallbeispielen und Reflexion
	4
	Gruppenarbeit
	Übungsanleitung 5, Video-Sequenzen 5 a+b Arbeitsblatt 5

	
	Kontaktaufnahme am Messestand
	4
	Vortrag
	Checkliste 5

	Ca. 10 Minuten
	Effiziente Messenachbereitung
	4
	Vortrag
	Folien 12 – 13 

	16:45 – 17:00
	Teilnehmer-Feedback, Verabschiedung
	--
	
	Formular, Evaluationsbogen
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