GUIDE DE
LE XPOSANT

Optimisez votre participation
I'un salon professionnel.




GUIDE DE L'E XPOSANT

Ce guide, «dite par la sociste EVEN pro, n'a pas du tout te realise dans
but de promotion commerciale, mais plut€t comme un rappel utile de ¢
tains criteres determinants a®n de vous permettre de choisir et de reuss
salon professionnel.

Aujourd’hui, trop de socistes se trompent encore de salon (region, secte
concernes, pro®l de visiteurs...), ou bien ne prennent pas le temps de
preparer leur salon et d'en optimiser leur reussite...

Apres avoir ogarise plus de cinquante salons, I'squipe EVEN.pro vous
propose de partager son experience, qui vous permettra peut-,tre de
apprehender la preparation de vos futures manifestations.
Rappelez-vous tout d'abord qu'au-delf d'une activite commerciale que
tes bien entendu en droit d'attendre, un salon professionnel vous sert
d'autres choses :

- C'est le lieu ideal pour y inviter vos clients et les rencontrer dans un c
plus dstendu. Pourquoi ne pas en pro®ter pour sortir des echanges co
ciaux stricts, et de prendre le temps d'envisager de nouveaux partena
- Cela vous permet, sur une periode tres courte, de tester un nouveau [
(ou service) sur une population industrielle ciblee.

- Un salon professionnel est egalement la source d'information la plus ¢
cace sur vos concurrentéus pourrez ainsi tres rapidement vous situer
rapport f votre secteur d'activites !
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LE CHOIX DU SALON
La toute premiere question ! vous poser : Qui voulepus rencontrer ?
Apres, il vous suf®de remplir les cases... !
Plusieurs criteres rentrent en compte :
- La zone geographique que vous souhaitez couvrir :
Ville, region, pays, continent...
- Les secteurs d'activites que vous voulez toucher :
che monosectorielle, generaliste...
- Le pro®I des visiteurs que vous recherchez : Fonct
Marketing, Production, Technique...

IMPORTANT : Au-delf de ce que peut vous annoncer oralemegalisa-
teur d'un salon, ou bien des chiffres allechants jetes sur une plaquette,
devez lui demander des preuves de ses engagements (notamment ®

: Plan media detaille et chiffre, moyens mis en oeuvre powofeser la
verue des visiteurs, moyens mis f la disposition des exposants pour ¢
muniquer aupres de leur futur visitorat... Sans oublier le nombre reel d'e

chiffres par un a@zarisme of®ciel... Ce que certains d'entre eux ont nean
moins beaucoup de mal f faire... !

Plan mdia : Veri®ez la pertinence des supports
choisis, et les dates de parution des differents enc
publicitaires achetes (et non pas les revuesvate
des communiques de presse, ce qui hée&oen mais
qui reste inef®cace si rien n'est fait en complemen

Site internet: Le site internet est
la carte de visite d'un salon et le
moyen pour chaque futur visiteu ttp'
de preparer et d'agariser sa venu r
Il doit ,tre facile d'acces, complet '
et remis f jour regulierement. Pour optimiser leur pre-
sence sur le salon, les exposants doivent normalement y digpdsa leur
inscription (®che signalstique de votre sociste, [&@h




L'organisateur du salon que vougea choisi vous doit une transparence
reelle : N'hesitez pas f lui demander la liste des socistes inscrites, et no
celles des options ou la liste des exposants des annees precedentes !
(Attention : Certains g@arisateurs peu scrupuleux peuvent faire passer
ancien listing pour la liste de I'«dition en cours...).

CHOIX DE L'E MPLACEMENT.
Demandez systematiquement le plan du salon a®
VOUS positionner en toute connaissance de votre
ronnement (bar, WC, entree,%), du positionneme
de vos concurrents et de la synergie avec vos Voi
Il est normal (et rassurant !) que vous trouviez su
salon plusieurs de vos concurrents... ! Il est cepe
dant essentiel de ne pas vous placer f c€te de I'un deux, ce qui g,nera
beaucoup la plupart des visiteurs, et risquerait de les emp,cher de rent
votre stand...

CHOIX DU STAND.
Le choix de votre stand est desterminant pour la reussite de votre salon
important de tenir compte des criteresvauis :

- En general, plus t€t vous reservez, plus le choix est grand (On €
viendra naturellement f se me®er des salons qui vous proposent de n¢
breuses places de qualite, quelques jouestd'ouverture des portes !).

- Un stand secdeux ou trois faces ouvertes est en general plus
ble (donnant sur 2 ou 3 allees differentes).

- Sa surface dependra
non seulement de votre budget
et du volume du materiel ex-
pose, mais aussi de la surface
moyenne (souvent differente
d'un salon f l'autre) au-dessous
de laquelle votre stand risque de
passer pour la reserve de votre
voisin... !




Votre stard end tails ...
Un mot d'ordre : Quele visiteur qui passedevantvotre stand sacheen
un seulcoupd' oeil, ceque vouslui proposez!

- Si vous proposez du materiel « palpable », mettez-le en avant
sera d'autant plus visible si vous le mettez en mouvement. Les desmong
tions sont egalement tres apprecises...

De toute faon, orientez-le sur les exterieurs de votre surface, au bord d
I'alle, d'abord pour ne pas le masquer quand vous reqg
vrez des prospects, mais aussi pour tous les visiteurs
n‘osent pas ou ne veulent passquer» d'entamer une
conversation commerciale, ce qui ne les emp,chent pa
d',tre potentiellement interesses par votre activite... !

- Lesstands« parapluie », c'est bien... Mais pas s
®sant ! M,me s'il est vrai qu'au montage et au demonta
ils sont d'une facilite et d'une rapidite d'emploi decon-

certantes, ils ne remplaceront jamais l'attractivite d'un materiel physiqué

utiliser sans moderation, mais seulement en complement...

- Sl vousn'avezpasde mat riel
exposer,travaillez vos visuels, vos schemas et
vos photos... Travaillez les couleurs, la lumiere,
les plantes... Un stand est une vitrine qui doit
suf®samment attirer I'oeil du visiteur pour le
faire ralentir ou stoppeA ce moment, c'est
vous qui prenez le relais en allant f sa rencon-
tre...

- Prevoyez un presentoir pour proposer votre documentation aux
visiteurs...Beaucoup de visiteurs n‘osent pas prendre une documentati
posee sur un comptoir, pensant qu'elle a «te oubliee If par I'Exposant !

- N'oubliezpasquel'all e estaussidansvotre zoned' action... Ne
vous limitez pas f lI'espace de votre stand, restez debout, souriant, mo
Donnez envie qu'on vous aborde et abordez vous-m,me !... Et s'il vous

travail urgent f faire sur votre ordinateur portableus feriez fuir f tout
jamais les plus vaillants de vos prospe@géez une furieuse tendance f
gader un pied dans votre stand et l'autre dans l'allee...




LE DOSSIER D'INSCRIPTION .

[l doit ,tre d ment rempli, precisement et lisiblement (pour eviter les er-
reurs). Rengyez-le sans attendre, la plupart degaotsateurs ne valideront
votre stand qu'f reception de votre dossier d'inscription, accompagne d
votre acompte.

Gardez toujours unxenplaire de tous vos dossiers (inscription,
technique...)lrop de socistes continuent de commander des prestations
prevue dans leur reservation initiale !

| AVANT LE SALON |

J -4 mois:

LE DOSSIER TECHNIQUE.
Remplissez-le avec soin et n'oubliez rien ! Certaines prestations sur pl
risqueraient de vous manquer cruellement...

La mauette.

Elle n'est pas systematique... Assurez-vous donc qu'elle est comprise @
I'option que vous ez choisie (si vous ernvazbesoin, bien g !).

Veri®ez sgalement que la couleur des moquettes de stands ne vient pa
contrarier les couleurs que vous aviez initialement

prevues...

Vous avez tout f fait la possibilite d'en changer, il vous

suf®t d'en faire la demand8ans oublier d'en deman-

der le cot... ).

Lar serve.

Sans ,tre obligatoire, elle reste necessaire pour y ran-
ger f I'abri du rgad, toutes sortes de chos@sdn-
chements electriques, refrigerateur, reserves de docs,
PC portables, ...), en toute securits.




Le branchement lectrique.

Utile des que vous chercherez f brancher spots, PC, ¢

TV, refrigerateur... La puissance standard que vous tro

rez f peu pres partout oscille (!) engret3 kW en mono-

phase.

N'oubliez pas de commander un branchement electriq
speci®que (puissance, triphase...) si vous pensez presenter des machi
fonctionnement. Machines pour lesquelles une dsclaration scrite devra
enwyee f I'organisateur du salon, f l'attention du Charge de securite.

Le mdoilier.

Si le mobilier est inclut dans I'option que vougea
choisie, veri@&zqu'il reponde f vos besoins, en fonc-
tion de I'agencement, de la surface et des materiels
gue vous souhaitez presenter. Pour cela, n'hesitez pas
f demander conseil aupres de garisateur du salon,

il est« aussi» If pours f !

Le craquis.
... Dure preuve ! Il est cependant necessaire pour
determiner I'emplacement de votre reserve, le sens
d'ouverture de la porte, la disposition du branche
electrique et des spots, ... N'oubliez pas que tout c¢
qui est tres facile f pxoir sur papier, I'est beaucoup
moins sur place, une fois les structures montees !

LA COMM UNICATI ON.

Maintenant que vous-etesinscrit sur le salon, faites-le savoir !

Si vous aezachete des encarts publicitaires dans certaines revues prof
sionnelles, prewyez d'y apposer le logo du salonjeun

rappel des dates et des coordonnees de votre stand...
Renseignez-vous aussi sur les outils de communication pro-

pres f la manifestatiorMagazine, site internet, lls sont

generalement tres cibles sur la zone de chalandise du salon,

et souvent moins chers qu'une revue nationale.




Occupez-vousgalement de votre site internet : C'est gratuit et lgmosa-
teurs vous fourniront tous les outils necessaires (logos, bannieres anim
photos, ...).

Pendant que vous y ,tes, un petit auto-collant du salorkés)isur vos
courriers (fourni par certainsgarisateurs), une banniere animee dans vo
signature email, ... Autant depiq res de rappe} qui ne cotent rien, tout
en restant ef®caces !

Les invitations personnali®s.

Certains ogarisateurs vous proposent de personnaliser vos invitations,
cibler le message que vous souhaitez faire passer f vos prospects (et
clients ). Elles sont generalement peu onereuses, et offrent en plus I'av
ge de presenter en avant-premiere vos activites f un ®chier pre-selectio

Mise ! jour de vosRchiers.

Cela peut prendre du temps, mais il est necessaire de le faire en vue d
timiser l'impact qu'auront les invitations que vous ne manquerez pas d
voyer. Cela reduira aussi le nombre de retours fvbgaur pour une adress
obsolete, pour un nom qui aura change, pour une Ratemmle incom-
plete... Les causes ne manquent pas, et I'affranchissement ne vous est
rembourse !

J -2 mois:

ENVOI DES INVITATIONS .
- Faites-le entre trente et quarante cing jowesid'ouverture du
salon.Le planning des visiteurs est en general tres charge...
- Ne negligez personne, prescripteurs com-
me decideurs, clients comme lointains prospe&s !
vous ne le fates pas, vos concurrents s'en charge-
ront... Autantgu'ils soient invites par vous !
- Distribuez vos invitations sur le terrain.
- Glissez une invitationweecvos factures et
vosdevis.
- L'envoi de vos invitations est determinant dans la reussite de v(




salon et I'af uence sur votre stand. Ungarisateur serieux vous les fourni
de toute faon gratuitement, quel qu'en soit le nombkédtre inter,t est le
sien !

- Changez le message de votre repondeur, ou de la mise en atte
des appels sur votre standardNous pro®tons de cette courte attente pq
VOUS annoncer gue nous serons presents sur le sajon...

OBJETS PUBLI CITAI RES.

Si vous voulez offrir stylos, gadgets, cadeaux

publicitaires logotes f votre nom, c'est le mo-

ment... Pensez utildmaginez I'activite de votre

prospect ideal, et visualisez I'endroit ou I'objet

qui lui sera utile, pratique ou simplement toujours en vue...

J -1 semaine

RELAN CE PROSPECTS.

Toujours dans le cadre de I'optimisation de I'ef®cacite de
vosactions commerciales, vous pouvez prevoir une rela
par fax, email ou m,me courrier, de tout ou partie de vot
®dier d'envoi d'invitations.
N'oubliez pas qu'en moyenne plus 88 % des visiteurs prennent leur dec
sion entre? et4 semaines\aurt le salon, et pres dé0 % d'entre eux le font
une semainevart !

MONTAGE DE VOTRE STAND

D'un salon f l'autre, vous ave generalement 1 2 jours
de montage\arn salon. Il est preferable de ne pas
attendre le tout dernier moment, pour eviter les m
vaises surprises.S vous avez beaucoup de materiel

f mettre en place, vous aurez en plus certaines ¢
traintes supplementaires : Deschargement, manutentio
(IMPORTANT : Pensez f reserver votre manutentic
aussi pour le demontage, f la ®n du salon!), reglage des machines, ...
N'oubliez pas que toutes les structures (cloisons, bandeauy, ...) seront




en place f votre awmie, et qu'il ne vous sera pas permis d'installer votre
stand le matin de I'ouverture du salon, ou de penetrer sur la moquette gpI
du salon gecun trans-palettes !

Encore une fois, n'hesitez surtout pas f vous adresser garsateurs pou
des conseils d'installation, d'agencement ou de presentation de votre sgnc
Vous les trouverez toujours au CommissaBeateral du salon.

'PENDANT LE SALON |

En®n, vousy etes! Vous avez pris en compte les qu
gues conseils que vous aurez lus un peu plus hal¥ e
les visiteurs commencent f riviéraintenant, c'est
votre experience qui prend le relais... N'oubliez pa
gue c'est le moment de renta biliser votre stand !

Pour les« f-c€tes», un petit guide d'informations
pratiques vous est generalement distribue sur votre stand, au debut du g¥or
Horaires d'ouverture, restauration, adresgemwaiter vos clients, © passer

VOS SOirees...

Dans tous les cas, quelle que soit votre demande : Adressez-vous au @bIr
missariaiGeneral du salon, un ayarisateur digne de ce nom vous y ac-
cueillera et vous proposera toujours une solution...

DEMONTAGE DE VOTRE STAND.
Le demontage d'un salon qui s'est monte &jours ne pourra jamais se
faire en 1 heure.Quelques rappels utiles :

- Attendez I'neure de fermeture avant de commencer f desmonte
votre stand (il est certain que c'etait votre intention...), dans le respect g8 v«
VOoisins exposants, et a®n de permettre aux derniers visiteurs (peut-,tréles
vEtres ?), de decouvrir tous legmosants du salon dans les meilleures coldi-
tions.
IMPORTANT : Les prestataires du salon demonteront certainement sa
attendre toutes les structures, y compris les reserves et le mobilier d'ex#os
tion.
Si vous deezlaisser du materiel sur votre stand, il vous egément con-



seills de le« palettiser, et de ne rien laisser dans votre reserve !

. APRESLE SALON |

Relancez vos contacts dans la semaingdliie salon. Par toutes les voie
directes que vous jugerez bonnes : Courrier, telephone, ...

Ne laissez pas passer de temyasiade les rappeler et deviar ensemble
les termes de votre discussion pendant le salon.

Pour la suite... C'est f vous de joud&akthez juste que les organisateurs
d'une manifestation seront normalement toujours f vos c€tes pour vou
seiller, vous assister et vous aider dangls le pendant et I'apres salon !
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