** koelnmesse

Cac buwéc chuin bi tham dw mét hdi che Quoc té

Tai liéu nay s& giup Quy vi cac budc co ban can thiét dé chuan bi cho viéc tham dy (trung
bay) tai mot hoi chg thwong mai Qudc té.

Pbé chuin bi mgt cach bai ban cho viéc tham dy trung bay tai hdi chg thuong mai Quéc té,
trude tién Quy vi can phai xdc dinh muc tiéu tham dw hi che la gi (1), dic biét cha y dén
nhimg nhém muc tiéu da dé ra. Vi ngdn sdach tham gia héi cho (2) 13 co s¢ dé danh gid
thanh cong ciia vige tham duw hi cho (3), nén 1ap mot ké hoach chi tiét va can than 1a can
thiét.

Mot yéu té quan trong trong qua trinh ndy 13 cdc hoat déng sau khi két thiic hji cho (4),

do d6 viéc chuén bi cho nhitng hoat ddng nay cling nén duogc lap ké hoach chuén bj trudc
khi tham du hoi cho.
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** koelnmesse

Nhirng muc tiéu cia viéc tham du Hoi chg

Pinh rd cic muc tiéu tham du hdi cho 1a bude co ban dé danh gia sy thanh cong cua viéc
tham du hoi chg. Do vy, nhiing muc tiéu vé dinh lugng (nhu doanh s6 ban hang tai hoi
cho), cting nhu cac muc ti€u dinh tinh khac (thong tin thu thap duogc tai hoi chg, nang cao
hinh anh cong ty v6i khach hang .vv.) nén dugc xac dinh rd trudc khi tham dy hdi cho.

Danh sach dudi day la nhitng muyc ti€u co ban di kém vai viée tham du mot hoi chg, no
dem dén cho Quy vi nhitng goi ¥ nham phat trién mot cach c¢6 hé thong nhitng muyc tiéu

tham dy hoi chg ctia chinh Cong ty Quy vi.

Viéc dinh 3 nhimg yéu t6 quan trong 13 viéc xac dinh nhitng nhom muc tiéu ma cong ty
Quy vi mudn dat duge. Nham gitp Quy vi dinh huéng, chung t6i da bién soan mot hudéng
dan ngan gon vé viéc nay.

Tét nhién, Quy vi cling khong nén xem nhe su canh tranh khi tham dy hoi chg. Trong tai
lidu nay Quy vi ciing s& thay phan “Biéu mau theo ddi sy canh tranh” tir cac cong ty ddi
thu.

Quy vi cling nén phat trién mot cach co hé théng cac muc tiéu Pinh tinh va Dinh lugng
viéc tham du hoi cho bang vin ban, do d6 ma nhitng muc tiéu cta viéc tham du hoi chg ma
Cong ty dang theo dudi, s& c6 thé danh gia mot cach thich dang so véi nhimng gi ma Cong
ty Quy vi thé hién tai hoi cho.

Viéc phdi hop gitta Muc tiéu tham dw héi cho voi viée Quan [y thi rat quan trong, va Quy
vi nén truyén dat rd rang cac didu nay dén ca nhan/ nguoi phu trach dimg tai gian hang

trudc khi tham du hdi cho.

1. Cac muc tiéu dinh lwong:

Muc tiéu dinh lugng cta viéc tham du Hoi cho ¢ thé dugc xac dinh qua 2 yéu t chinh:
- Gia tang cac Hop dong dugc ky két
- Gia ting doanh thu (ké ca thong qua su gia ting lugng hang ban ra hodc viéc ap dung

cac diéu kién/ hoac gid ban mai)

2. Cac muc tiéu dinh tinh:
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Ngoai cac muc ti€u dinh luong, thi cdc muyc ti€u ve dinh tinh cling doéng vai tro quan trong
trong viéc tham dy mdt hdi chg nhu: tao cac mbi lién hé véi khach hang va thu thép thong

tin thi truong .vv.

Tao moi lién hé

- Tao moi lién hé véi cac khach hang tiém nang Puc va Quéc Té
- Tim dugc nhitng khach hang méi

- Cung cb va cham soc mdi quan hé va cac khach hang hién co

- Phuc hoéi lai méi quan hé voi cac khach hang da mat

- Ky két cac thoa thuan hop tac

- Tim kiém duoc cac Péi tac kinh doanh

- Tim duoc cac Nha phan phdi & cac Nha cung cap

- Tim kiém duogc cac nhan vién mai

Thu thap thong tin thi truong

- Théng tin vé thuc trang ldnh vuc kinh doanh ma cong ty dang hoat dong

- Quan sat sy canh tranh (Thong tin vé gia ca va ddy san pham ciia cac d6i thii canh
tranh)

- DPéanh gid kha ndng canh tranh cua cong ty

- Nam bét nhu cau va thi hiéu cua khach hang muc ti€u

- Phan hoi cta khach hang dén nhitng d6i méi trong ddy san pham cta cong ty

- Xac dinh phan khic thi trudng cho san pham ciia cong ty

- Nhiing thong tin vé su d6i méi ciing nhu xu thé phat trién cua thi truong

- Nhiing co hoi xuit khau

3. Nhom khach hang muc tiéu:

Xéc dinh nhirg nhém khach hang muc tiéu, nhitng ngudi ma ho dang quan tdm dén san
phém cua Quy cong ty co thé duoc nham dén tir nhitng muc tiéu cua viéc tham dyu hoi cho.
Nhitng nhom khach hang muc tiéu ndy c6 thé 1a mot trong nhitng nhém nhu: Nguoi tiéu
ding cudi cling, cac Nha ban si va Nha ban 1¢, cac Dai Iy ban hang huong hoa hong, cac
Nha cung cip, Gi6i bao chi va Cong chung.

Tty theo nhém khach hang myc tiéu ma Quy vi nén xac dinh cho minh nhimng ké hoach
truyén thong (nhu ndi dung quang cdo, chat liéu quang céo va cach thirc quang ba cia doi
ngil nhan vién tai hoi cho) nén dugc thiét ké cho phu hop véi timg dbi twong khach hang
xac dinh.
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Noi dung quang cao

Noi dung quang cdo phai hira hen v6i khach hang nhing loi diém va/hodc tién ich uu
viét doc dao cua san pham. Thong tin vé san pham phai pht hop v6i nhom khach
hang muc tiéu, vi du: thong tin phai don gian va d& hiéu d6i véi ngudi tiéu ding cudi
cung, néu 1a thong tin cho cic nha mua hang/ nha nhap khau phai bao gom day di
cac chi tiét k¥ thuat.

Chit liéu quang cio

Quy vi nén xem xét chat li€u quang cdo nao ma Quy vi muon st dung tai cac hoi chg
(nhu brochure, to roi, nhitng 4anh mau san pham .vv). N§i dung va cach thirc trinh
bay cua cac quang cao st dung phai dap trng dugc cac yéu cau cia nhém khach hang

muc tiéu cua cong ty Quy vi.

Nhan su tai gian hang hoi cho

Viéc lya chon nhan sy tai gian hang héi chg phai phu hop véi nhém khach hang muc
tiéu. Thi du: néu cong ty mudn tim cac Nha cung cap méi, thi Cong ty nén cir cac
nhan sy tir B0 phan mua hang dé tham du tai gian hang. Mat khac, ddi voi cac hoi
cho trung bay céac san pham k¥ thuat phirc tap, thi sy c6 mit cua Phong Nghién ctru
& Phat trién tai gian hang hoi cho dé trinh bay & giai thich cac van dé lién quan cho
khach hang 14 mot loi thé.

4. Danh gia sw thanh cong cua viéc tham dw hoi cho:

Dénh gia sy thanh cong cua hdi chg nghia 1a udc tinh nhitng 1oi ich sau khi tham du hoi
cho, ghi nhan lai cac chi phi dé thiét 1ap nén cac mdi quan hé v6i khach hang méi va so
sanh két qua tham du hoi chg ctia cong ty qua cac nam tiép theo. Thong tin nay 1a mot chi
tiéu quan trong dé quyét dinh viéc tham gia hdi cho trong twong lai.

Néu Quy vi mudn biét viéc tham dy hoi cho cia cong ty minh thyc sy thanh cong nhu thé
nao, thi viéc tap trung danh gié chi dya vao doanh s6 1a chua du. Thay vao do, nén 1ap ra
nhiing chi tiéu lam cin cir ¢ thuc hién danh gia thanh cong. Vé van dé nay, co so cho viée
danh gia toan thanh cong ctia hoi cho 1a ghi nhan mot cach co hé théng vé cac mdi quan hé
v6i khach hang thong qua s6 lidu ghi nhan tai héi cho.
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Quan sat sy canh tranh tai H¢i chg

Hoi cho / trién 13m:

Tén cong ty canh tranh:

Kiéu gian hang, kich thudc va sé gian hang:

Panh gia vé thiét ké gian hang:

Céc san pham trung bay va nhing dich vu:

San pham trung bay 1a nhitng san pham moi: Dung [ Sai 0

Néu la san pham moi, d6 1a nhitng san pham nao?

Céc nhiing hoat dong quang céo khéc tai gian hang: Co [ Khong [

Néu c6, mé ta tong thé nhitng hoat dong d6 ¢ gian hang trung bay:

Nhirng hoat dong quang cao khac thyuc hién ngoai gian hang trung bay
Co [ Khong [

Néu c6 thuc hién, hdy mé ta tong quat:

S6 lugng nhan sy phu trach & gian hang:

Gian hang nay dugc nhiéu ngudi viéng thim bung [ Sai O

Néu dung, c6 khoang bao nhiéu khach tham quan?

Cé trung bay to quang cao va tai li¢u thong tin Co [ Khong [

Néu c6, hdy liy nhiing tai liéu nay.

Nhitng danh gia khac:

Nhimng dé nghi chién lugc lién quan cho chinh Cong ty ctia Quy vi:

Nguoi danh gia:
Ngay thuc hién:
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Ngan sach tham du trung bay tai hi chg

Ngan sach tham du hdi chg dugc xem nhu 1a co sé dé danh gia thanh cong cua viéc tham
du hoi cho. No6i chung, muc tiéu ctua chung ta la nham dat tdi da hiéu qua tham dy héi chg
v6i nhitng chi phi thap nhat. Dé c6 thé danh gia mot cach day du hiéu qua cta viéc tham
du hoi cho thi viée xac dinh cac chi phi phai chiu khi tham du hoi cho 1a didu can thiét
trudce khi tham dy hdi chg. Ngan sach nay phai dugc du tru mot mirc tdi da, va khong dugc
vuot qua ngan sach cho phép.

Déi véi cac cong ty tham du hoi cho 1an dau tién, viée thiét 1ap ngan sach tham dy hoi cho
1a rat kho khan - do cac loai chi phi bién dong (trai v6i cac loai chi phi ¢6 dinh) 14 nhiing

chi phi nay khong thé du tru truée duge do thiéu kinh nghiém.

(*) Theo kinh nghiém c6 mot luat thuong duoc goi 1a “luat 60%”, vi du: khoang 20% chi
phi tham duy hoi chg 13 chi phi thué gian hang (khoan tién Quy vi phai tra cho cong ty to
chue hoi cho dé thué mot gian tréng — chua c6 dan dung) va khoang hon 40% 14 phi dan
dung gian hang. Puong nhién, “luat 60%” nay khong thé ap dung cho tit ca moi cong ty
trong thuc té - vi co nhitng cong ty dan dung gian hang rat phtc tap, trong khi nhiing cong
ty khac chi dan dung gian hang v6i hé thong rat don gian.

Dé don gian hoéa ké hoach ngan sach, cong ty Koelnmesse sé& cung cap Bang liét ké cac chi
phi tham dy hoi chg dé Quy vi c6 thé udc tinh chi phi tham dy hdi cho ctia minh.

(*) Ghi chii: theo két qua khdo sdt ciia cdc cong ty nwée ngodi khi tham dw cdc hdi cho

Quoc te tai Purc.
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Bang liét ké cac chi phi tham dw héi cho
Tén hoi cho:
Dia diém:
Thoi gian:
Kich thwéc gian hang:
Cac loai chi phi Ké hoach Thwe chi Chénh léch

Chuan bj tham dw héi cho’:

Thu thap dia chi cac khach hang tiém nang

Thiét ké thw mdi / tai liéu quang cao

Chi phi gtri thw cho khach hang

bao tao nhan vién phu trach gian hang trwng bay

Cac phi phi khac (néu co)

Tong chi phi chuan bi

Chi phi thué gian hang:

Phi thué gian hang trwng bay

Cac phi khac (néu co)

Tong chi phi

Chi phi dan dwng gian hang:

Phi Iap d&t diéen

Phi lap d&t nwéc

Phi Iap d&t dién thoai

Phi lap dat may fax

Phi trang tri gian hang

Phi thiét ké gian hang/ Chi phi vé y tuéng thiét ké

Chi phi ctia nha thau dan dwng gian hang

Phi son trang tri gian hang

Phi thg méc

Hinh &nh trang tri

Phi lam bang video quang cao

Phi cay canh, hoa trang tri

Nhirng chi phi khac

Tong chi phi:

Chi phi hoat dong gian hang:

bién

Gas

Nuwéc

Dién thoai

Fax

Cac thiét bj van phong
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Cac thiét bi/do dung thw gian tai gian hang

Phi bao vé gian hang

Thiét bj so clru

Phi vé sinh, don dep gian hang

Cac chi phi khac

Tong chi phi hoat ddng gian hang

Chi phi di lai va an ¢

Khach san / nha tro

May bay / xe Itra / xe hoi

Taxi

Thué xe

An udng tai hoi cho

Phi dau xe

Phi mua vé vao clra

Cac chi phi khac

Tong chi phi

Chi phi nhan sw

Phi cac cudc chiéu dai khach hang tai hoi chg

Thoéng dich vién

Chi phi &n & d6i v&i nhan sy thué ngoai

Céac trang thiét bi danh cho nhan sy

Trang phuc

Hwéng dan, dao tao cho nhan sw thué ngoai

Cong tac phi

Céng tac phi di lai cho nhan sy thué ngoai

Phi bao hiém cho nhan su thué ngoai

Chi phi phat sinh khac tai hdi chg

Chi phi ca nhan khac

Tong chi phi:

Chi phi van chuyén hang trwng bay

Cwéc phi chuyén ché

Cwéc phi ché bang tau Itra/may bay

Phi dich vu cho ngwoi chuyén ché

Phi g hang bwu dién

Tong chi phi van chuyén hang

Phi bao hiém

Phi bao hiém tai nan

Phi bao hiém cho bén thtr ba
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Phi bao hiém van chuyén hang hoa

Phi bao hiém trién 1am

Phi bao hiém khac

Tong chi phi bao hiém

Chi phi san xuat hang mau trwng bay

Phi phi thiét k&, tao mau

Phi san xuat mau

Chi phi cho cac san pham mau d&c biét

Giam gia ban hang trwng bay

Tong chi phi hang treng bay

Chi phi quang cao

bang thong tin trén catalogue

Quang cao trén catalogue

Quang c&o trén bao chi chuyén dé

Vé vao clra tang khach tham

Tai liéu gigi thiéu san phém va brochure

In cac tap quang cao

Qua tang tai héi cho

Thbéng bao bao chi

Phi quang cao tai gian hang

Phi quang c&o tai sanh trién 1am

Phi quang cao ngoai troi

Phi quang céao trén Radio & Tivi

Phi in ap phich va bang quang cao

Phi quang cao lwu déng

Phi thiép lap chwong trinh quang cao

Cac chi phi khac

Tong chi phi quang cao

Qua khuyén mai

Danh cho Bao chi

Danh cho Khach hang

Danh cho nhan vién

Tong cong chi phi:

Cac chi phi cho hoat déng sau hdi cho

Panh gia cac bao cao sau héi chg

Thuw cdm on gi khach hang

Tai liéu gi&i thiéu thong tin / tap quang cao

Buwu phi
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Phi viéng tham khach hang sau héi chg

Cac phi khac

Tong chi phi hoat ddng sau hdi cho

Cac khoan dw phong

TONG CHI PHI
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Panh gia thanh cong cia héi chg

banh gia sy thanh cong cia hdi chg nghia 1a udc tinh nhitng loi ich sau khi tham du hoi
chg, ghi nhan lai cac chi phi dé thiét 1ap nén cac mbi quan hé voi khach hang moi va so
sanh két qua tham dy hoi cho cua cong ty qua cac niam tiép theo. Thong tin nay 1a mot chi
tiéu quan trong dé quyét dinh viéc tham gia hoi chg trong twong lai.

Néu Quy vi mudn biét viéc tham du hoi cho clia cong ty minh thue sy thanh cong nhu thé
nao, thi viéc tap trung danh gié chi duya vao doanh s6 1a chua du. Thay vao do, nén 1ap ra
nhimg chi tiéu lam can ct dé thyc hién danh gia thanh cong. V& van dé nay, co sd cho viée
danh gid toan thanh cong cia hdi chg 1a ghi nhan mdt cach c6 hé théng vé cac mdi quan hé

v6i khach hang thong qua s6 lidu ghi nhan tai hoi cho.

Vidu: SO li¢u dau vao:

Hoi cho: XY

Thoi gian dién ra hoi cho: 5 ngay

Tong s6 lugng khach tham: 48,239

S6 luong khach dén tir nuéc ngoai: 25,311

Toéng dién tich trung bay: 62,000 m2

Gia thué gian hang trén mdi m2: 119 Euro

Cong ty A Cong ty B

Tong s6 khach hang 420 100 % 1.532 100 %
Dién tich gian hang 65 m2 200 m2
S6 lwong nhan sy & gian hang 9 nguoi 19 nguoi
Lién lac véi khach hang ¢ ngoai nude Duc 120 28,60 % 855 | 55,80 %
Lién lac véi khéach hang tai Bt 300 71,40 % 677 | 44,20 %
Khach hang hién tai 372 88,60 % 938 | 61,20 %
Khach hang méi 48 11,40 % 594 | 38,80 %
Cac khach hang thuc Ban Giam doc/ Giam doc 101 24 % 551 36 %
S6 lugng khach 13 nha mua hang 219 52,00 % 633 | 41,30%
Lién hé véi bd phan Nghién ctru & Phat trién 100 24 % 348 | 22,70 %
Céc quan hé c6 dugc tir thu moi 250 59,50 % 633 | 41,30 %
Chi sb
Luong khach trén tirng m2 trung bay 6,5 lién lac /m2 7,7 lién lac /m2
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Luong khach trén tirng nhan sy

46,6 lién lac / nguoi

80,6 lién lac / nguoi

Luong khach hang / 1 nhan sy / 1 ngay

2liénlac/ 1 canhan/1

6,1 lién lac / nguoi / 1

ngay ngay
Chi phi thué gian hang 7,735 Euro 23,000 Euro
Chi phi gian hang / mdi khach hang 18,4 Euro/ 1 lién lac 15,5 Euro / 1 lién lac
Ty 1¢ khach hang tir thu moi 59,50 % 41,30 %
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Ban ghi chu thong tin tai héi cho
(Pinh kém card visit ciia khach hang)

** koelnmesse

Thoéng tin chung

Hoi cho

Tén ngudi phu trach

Ngay

Théng tin ngwoi lién hé

Tén

Coéng ty

Chtrc danh

B6 phan phu trach

Dia chi

Québc gia

bién thoai

Fax

Théng tin cong ty lién hé

Hinh thirc cong ty

Sé lwong nhan vién

Linh vire hoat déng

Khach hang (interactive)

Khach hang tiém nang

A Khach hang

B Khach hang

C Khach hang

Cac van dé thao luan

San pham quan tam

Nhén dinh

Két qua thao luan

Khach yéu cau chao gia

Gri thém thong tin

Da gtri t& rao hang/ quang cao

Da gwvi ban chao gia

DPa gtvi hang mau

Ké& hoach hen g&p

Hen gi¢i thiéu san pham/ trinh dién tai ché ngay

Yéu cau khac
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Nhirng hoat dong sau hgi chg

Thanh cong cta viéc tham du hdi chg khong chi dua vao nhitng hoat dong ngay trong thoi
gian dién ra hoi chg d6, ma con dua vao nhitng hoat dong giai doan sau hoi cho

Muc tiéu sau hoi chg khong chi don thuan 1a ban hang, ma con giir cdc moi quan hé co

duoc tai hoi cho va du doan dugc hoi cho tiép theo can cai tién nhu thé nao.

Hon thé nita, nhitg hoat dong tiép theo sau hoi cho 1a nhitng diéu kién co ban tién quyét
cho viéc danh gia sy thanh cong cta viéc tham dy cac hoi cho tiép theo. Vi 1& d6, hoat
dong cham soc khach hang sau hdi chg 1a cong viéce bét budc phai thuc hién, khong dugc

sao lang/ dinh tré boi bat ky 1y do gi.

Nham cho hoat dong cham soc khach hang sau hoi chg cua Quy vi thanh cong, Quy vi nén
sép dat ké hoach nay ngay tu khi chuén bi tham dy hoi cho, dé xac dinh ngay ai s€ la nguoi
chiu trach nhi¢m cho céc hoat dong nay.

Tién trinh thue hién cac hoat dong chim séc khach hang sau hdi cho

Trong thoi gian sip dién ra hdi che
1. Xac dinh thoi gian biéu va nhan su chiu trach nhiém cho hoat dong nay

2. Thiét ké nhiing tai liéu quang cdo s& duoc sir dung sau hoi chg

Trong sudt thoi gian dién ra hdi che
3. Tao ra nhirng mdi quan hé méi va day manh cac mdi quan hé sén co
4. Thuc hién cac Ban ghi chi/ Ban bao c4o ngay tai hdi chg

Sau hgi chg

5. Phan tich- danh gid cac Ban ghi chu/ Ban bdo céo tai hoi cho va cac mébi lién lac ¢ duge
6. Dya trén mirc do khan cip va quan trong cua cac thong tin d6, chuyén céc tai lidu nay
cho b phan chirc ning hoic t6 chirc ngay cac cude gip g&

7. Tiép tuc cham soc khach hang qua dién thoai

8. T6 chirc gap g& khach hang cing v6i Phong kinh doanh

9. Tong két doanh sé ban hang

10. Banh gia muc d6 thanh cong

<The end>
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