
هیچ
 رویــدادی 

اتفاقـی نیست!
راهنمای برگزاری یا شرکت در رویدادها و نمایشگاه  ها )بر پایه به روز ترین روش های دنیا(

+
تقویم مناسبت های  ۱۴۰۲ 





هیچ
رویــدادی

اتفاقـی نیست!
راهنمای برگزاری یا شرکت در رویدادها و نمایشگاه‌‌ها )بر پایه به‌روز‌ترین روش‌های دنیا(

+
طراحی و تولید: آتلیه آراهنر

y.mohammadzadeh
Cross-Out



در عصــر دیجیتــال رویدادهــا فرصــی اســتثنایی هســتند کــه در آن‌هــا می‌توانیــم ایده‌هــای تــازه‌ای 

بــرای ادامــه‌ مســیر خــود بگیریــم، ســرمایه‌گذاران یــا شــرکای تجــاری مناســی جــذب کنیــم، 

ــم و ... ــی کنی ــتریان معرف ــه مش ــود را ب ــول خ محص

در رویدادها می‌توانیم با مشتریان و همکارانمان گفت‌وگو کنیم و آن‌ها را بهتر بشناسیم.

از ایــن رو، برگــزاری رویــداد یــا شــرکت در آن ابــزاری قدرتمنــد بــرای پیشــرفت، بازاریابــی محصــول 

و خدمــات ماســت.

 بــرای شــما فهرســی آمــاده‌ کرده‌ایــم از فعالیت‌هایــی کــه می‌توانــد بــه شــما پیــش، حیــن و پــس 

ــبت‌های  ــم مناس ــا تقوی ــد. در انته ــک کن ــگاه کم ــا و نمایش ــرکت در رویداده ــا ش ــزاری ی از برگ

مختلفــی را هــم برایتــان آورده‌ایــم بــه ایــن امیــد کــه شــاید تصمیــم بگیریــد یــک مناســبت 

ــن  ــد در تدوی ــم می‌توانی ــن تقوی ــد. از ای ــاب کنی ــژه انتخ ــدادی وی ــزاری روی ــرای برگ ــول را ب غیرمعم

اســتراتژی محتــوای شــبکه‌های اجتماعــی‌ نیــز اســتفاده کنیــد.

شرکت‌هایی در برگزاری رویداد موفق عمل می‌کنند که:
۱. برنامه‌ریزی مشخصی درباره پیش، حین و پس از رویداد دارند.

۲. از تمام ظرفیت‌های دپارتمان بازاریابی خود در رویدادها استفاده می‌کنند.
توجیــه  رویــداد  برگــزاری  مقاصــد  و  اهــداف  دربــاره  را  خــود  کارکنــان  رویــداد،  از  پیــش   .۳

. ‌کننــد می

در ادامــه توضیــح می‌دهیــم کــه پیــش، هنــگام و پــس از برگــزاری در هــر رویــداد چــه کارهایــی 

بایــد انجــام دهیــم.







<   ۴. تامیــن بودجــه لازم: چقــدر پــول داریــم؟ بــرای مثــال در هنــگام شــرکت در یــک رویــداد 
نمایشــگاهی یک‌ســوم هزینــه کلــی مــا صــرف اجــاره غرفــه می‌شــود. از طرفــی لازم اســت بــرای 

تــدارکات هــم بودجــه کنــار بگذاریــم. بایــد مراقــب باشــیم که بیشــتر یــا کمتــر از آنچه کــه از پیش 

تعییــن کرده‌ایــم، خــرج نکنیــم. یادمــان باشــد پولــی کــه خــرج می‌کنیــم بایــد در راســتای تصویــر 

ــد. ــرکت در آن باش ــا ش ــداد ی ــزاری روی ــداف برگ ــد و اه برن

<   ۵. تعییــن نــوع کالا و خدماتــی کــه می‌خواهیــم نمایــش دهیــم: در اکثــر مواقــع کســانی 
کــه در یــک رویــداد شــرکت می‌کننــد دنبــال چیزهــای جدیــد هســتند. پــس ســعی کنیــم از 

ــا را  ــتفاده از آن‌ه ــوه اس ــم و نح ــد بگذاری ــرض دی ــا را در مع ــم، آن‌ه ــان بگویی ــن محصولاتم تازه‌تری

به‌ســادگی توضیــح دهیــم. 

ــته  ــل داش ــا تعام ــات م ــا خدم ــا کالا ی ــدگان ب ــم بازدیدکنن ــگاهی بگذاری ــای نمایش در رویداده

ــرآخر  ــدن و س ــد ش ــردن، علاقه‌من ــس ک ــتای لم ــد در راس ــت بای ــه هس ــه در غرف ــه ک ــر آنچ ــند. ه باش

ــم. ــرف کنی ــت، آن را برط ــن راه هس ــی در ای ــر موانع ــس اگ ــد. پ ــول باش ــد محص خری

<   ۶. حــواس و احســاس افــراد را درگیــر کنیــم: درگیرکردن احســاس افــراد با کالا یــا خدمات ما، 
احتمــال فــروش آن را افزایــش می‌دهــد. قــرار نیســت هزینــه زیــادی صــرف فناوری‌هــای چندرســانه‌ای 

ــن  ــان در ذه ــه محصولم ــرد ک ــوان کاری ک ــاده می‌ت ــای س ــا خلاقیت‌ه ــی ب ــم، گاه ــی کنی و تعامل

مخاطــب باقــی بمانــد. در رویدادهــای نمایشــگاهی یادمــان باشــد گرچه هــدف نهایی مــا افزایش 

ــم  ــعی کنی ــوض س ــویم. در ع ــه ش ــدگان غرف ــردن بازدیدکنن ــث آزرده‌ک ــد باع ــت، نبای ــروش اس ف

دربــاره محصــول یــا خدمــات خــود بیشــتر توضیــح دهیــم. بــه ایــن ترتیــب مــا حکم یــک کارشــناس و 

راهنمــا را هــم پیــدا می‌کنیــم.



<   ۷. محاســبه انــدازه فضــا:  اگــر برگزارکننــده یــک رویــداد هســتیم، فضایــی متناســب بــا تعــداد 
شــرکت‌کنندگان و نــوع محصولــی کــه ارائــه می‌دهنــد، فراهــم کنیــم. اگــر شــرکت‌کننده 

هســتیم )به‌ویــژه در رویدادهــای نمایشــگاهی( بایــد بدانیــم انــدازه غرفــه بــه انــدازه محصــول 

جدیدمــان یــا خدماتــی کــه ارائــه می‌دهیــم، بســتگی دارد. بــرای تعییــن انــدازه غرفــه بایــد از خــود 

ــرای  ــی ب ــم؟ جای ــاز داری ــود نی ــول خ ــان محص ــتریان و امتح ــا مش ــل ب ــرای تعام ــا ب ــدر فض ــیم چق بپرس

پذیرایــی در نظــر گرفته‌ایــم؟

<   ۸. طراحــی فضــا: هنــگام طراحــی فضــا بایــد بدانیــم پیامــی کــه می‌خواهیــم بــه مخاطــب 
بدهیــم چیســت؟

بــرای مثــال در رویدادهــای نمایشــگاهی فضــای مــا، غرفــه،‌ بایــد بازدیدکننــدگان را بــه ســمت خــود 

بکشــد و آن‌هــا را ســرگرم‌کند. بی‌هــدف محصــول خــود را تبلیــغ نکنیــم بلکــه بگوییــم ایــن 

ــه  ــب را ب ــواس مخاط ــد و ح ــاده باش ــه س ــک غرف ــد. گرافی ــه کاری می‌آی ــه چ ــات ب ــا خدم ــول ی محص

ســمت محصــول یــا خدمــات مــا جلــب کنــد. نــور غرفــه نیــز بایــد روی محصــول و خدمــات مــا متمرکــز 

شــود.

<   ۹. از قبــل بگوییــم در رویــداد قــرار اســت چــه کنیــم: اگــر چنیــن کاری نکنیــم، شــبیه ایــن 
اســت کــه مهمانــی بگیریــم بــدون اینکــه کــی را دعــوت کــرده باشــیم. به‌ویــژه در رویدادهــای 

ــه  ــدام غرف ــراغ ک ــد س ــه می‌خواهن ــد ک ــل می‌دانن ــر از قب ــه نف ــر، س ــار نف ــر چه ــگاهی از ه نمایش

در  جدیــدی  محصــول  چــه  بــا  کــه  می‌گوییــم  رســانه‌هایمان  در  اینکــه  ضمــن  پــس  برونــد. 

ــی  ــد را معرف ــول جدی ــن محص ــه ای ــه چگون ــم ک ــز آگاه کنی ــه‌داران را نی ــتیم، غرف ــگاه هس نمایش

ــد.  کنن

جالــب اســت بدانیــد در رویدادهــای نمایشــگاهی بــه طــور متوســط یــک بازدیدکننــده فقــط 



ــری  ــگاه دیگ ــال از نمایش ــان س ــا پای ــدگان، ت ــی از بازدیدکنن ــد و نیم ــف می‌کن ــه توق در ۲۷ غرف

دیــدن نخواهنــد کــرد. پــس بــا از پیــش اعلام‌کــردن می‌توانیــم غرفــه خــود را بــه مکانــی تبدیــل 

کنیــم کــه افــراد از پیــش‌ برنامه‌ریــزی کرده‌انــد تــا بــه آنجــا ســر بزننــد. بــه ایــن ترتیــب تــا ۳۳ درصــد 

ــم. ــش می‌دهی ــود را افزای ــد خ ــت بازدی ظرفی

<   ۱۰. مســئولان اجرایــی؛ باارزش‌تریــن دارایــی مــا: ۸۰ درصــد موفقیــت یــک رویــداد )به‌ویــژه 
رویــداد نمایشــگاهی( بــه رفتــار مســئولان اجرایــی آن بســتگی دارد. پــس مســئولان اجرایــی را 

آمــوزش دهیــم. مطمئــن شــویم کــه آنــان می‌داننــد بــرای چــه در ایــن رویدادنــد و هــدف رویــداد را 

برایشــان مشــخص کنیــم. لبــاسِ دســت‌اندرکاران مهــم اســت کــه بایــد متناســب و شَــکیل باشــد. 

ــوع  ــاس ن ــر اس ــگاهی(‌ ب ــداد نمایش ــژه روی ــداد  )به‌وی ــران در روی ــد حاض ــه ۸۵ درص ــد ک ــان باش یادم

ــد. ــاوت می‌کنن ــا قض ــد م ــارة برن ــا درب ــار آن‌ه ــاس و رفت لب

<   ۱۱. تســلط مســئولان اجــرای روی کالا یــا خدمــات مــا: کســانی کــه مســئولیت اجرایــی رویــداد را 
برعهــده دارنــد بایــد پیــش از رویــداد دربــاره محصــول یــا خدمــات مــا آمــوزش دیــده باشــند. هنــگام 

برگــزاری رویــداد زمــان خوبــی بــرای یــاد گرفتــن چیزهــای جدیــد راجــع بــه محصــول مــا نیســت. پــس 

پیــش از برگــزاری رویــداد کارکنــان خــود را آمــوزش دهیــم.





<  ۱۲. داشــتن اطلاعــات اولیــه درباره محــل برگزاری 
رویــداد و امکاناتش:

ممکــن اســت حاضــران دربــاره رســتوران، دستشــویی، 
جعبــه کمک‌هــای اولیــه و دفتــر مدیریــت بپرســند. این 

ــورد. ــم می‌خ ــان ه ــه درد خودم ــه ب ــت ک ــی اس اطلاعات

ــم:  ــرار کنی ــاط برق ــدگان ارتب ــا بازدیدکنن <   ۱۳. ب
ولــی  نــدارد،  هزینــه‌ای  لبخنــد  و  چشــمی  تمــاس 
می‌توانــد ارتبــاط مســتحکمی بــا افــراد ایجــاد کنــد. 
را  مکالمــه  یــک  چطــور  بدانیــم  اســت  خــوب  امــا 
پایــان دهیــم و ســراغ مشــتری بعــدی برویــم. بــرای 
نیســت  قــرار  نمایشــگاهی  رویدادهــای  در  مثــال 
اســت  خــوب  بایســتند.  غرفــه‌  در  کارکنــان  همــه 
ــلوغی  ــا ش ــم ت ــن کنی ــان تعیی ــرای آن ــتراحت ب ــت اس وق
بی‌مــورد غرفــه باعــث نشــود بازدیدکننــدگان تمایلی 

باشــند. نداشــته  ورود  بــه 

<   ۱۴. ســرنخ ارتبــاط را رهــا نکنیــم: مشــتری بــرای مــا 
اهمیــت زیــادی دارد و یکــی از باارزش‌تریــن دارایی‌هــا 
ــن  ــت. بنابرای ــتریان اس ــا از مش ــای م ــگاه داده‌ه ــا پای م
از کســانی کــه بــه رویــداد مــا می‌‌آینــد دربــاره نــام، 
شــرکت و اطلاعــات تمــاس )ایمیــل، تلفــن( بپرســیم 
تمــاس  آنــان  بــا  می‌توانیــم  دوبــاره  کــی  ببینیــم  و 

بگیریــم.



<   ۱۵. مطمئن شویم تیم ما بازار را می‌شناسد:
ــا  ــول، رقب ــه محص ــوط ب ــات مرب ــد اطلاع ــداد بای ــزاری روی ــم برگ تی
و پژوهش‌هــای مرتبــط بــا آن را داشــته باشــد. اگــر مشــتری یــا 
ســرمایه‌گذار ســوالی از مــا بپرســد کــه جوابــش را ندانیم یا اشــتباه 
پاســخ دهیــم، تصویــر برنــد مــا آســیب می‌بینــد و فرصت‌هــا را از 

می‌دهیــم. دســت 

<   ۱۶. علت عدم استقبال از رویداد را جویا شویم:
مثــاً اگر دیدیم تعــداد حاضــران در رویدادهای نمایشــگاهی‌مان 
کــم اســت، بــا مدیــر نمایشــگاه صحبــت کنیــم. گاهــی برداشــتن 
برخــی موانــع می‌توانــد جذابیــت بصــری غرفــه مــا را بیشــتر کنــد. 
توجــه  جلــب  بــرای  برنامــه‌ای  روز  هــر  اســت  لازم  مــوارد  ایــن  در 

بازدیدکننــدگان داشــته باشــیم.





<   ۱۷.پیگیــر مشــتریان باشــیم: متاســفانه برخــی یادشــان 
مــی‌رود کــه بایــد پیگیــر مشــتریان بالقــوه خــود باشــند و پــس 
ــر  ــن حداکث ــد. بنابرای ــان نمی‌گیرن ــا آن ــاصی ب ــاط خ ــداد ارتب از روی
ــاط  ــتریان ارتب ــا مش ــر ب ــار دیگ ــک ب ــداد ی ــس از روی ــه روز پ ــا س ت

ــم. بگیری
ــل  ــود وص ــی خ ــبکه‌های اجتماع ــه ش ــتریان را ب ــت مش ــوب اس  خ
کنیــم. خبرنامه‌هــای ســازمان را برایشــان ایمیــل کنیــم. ببینیــم 
کــدام محصــول مــا نیــاز مخاطــب را برطــرف می‌کنــد و بــر همــان 
ــی  ــتریان معرف ــه مش ــر ب ــار دیگ ــک ب ــود را ی ــول خ ــاس محص اس

کنیــم.

<   ۱۸. ارزیابــی اهــداف: ســراغ گزینــه دوم همیــن مطلــب برویم 
ــداف  ــن اه ــه ای ــدر ب ــون چق ــوده. اکن ــه ب ــا چ ــداف م ــم اه و ببینی
ــول  ــان را گ ــیم و خودم ــادق باش ــه ص ــتیم. بی‌رحمان ــک هس نزدی
ــده  ــای آین ــرای رویداده ــت؟ ب ــوده اس ــا ب ــکال کار کج ــم. اش نزنی
چطــور می‌تــوان ایــن اشــکال را رفــع کرد؟ ببینیــم مــکان برگزاری 
مــکان  اجــاره  بودجــه  می‌کنــد؟  تغییــری  بعــدی  رویدادهــای 
چقــدر بیشــتر/کمتر می‌شــود. گاهــی اگــر زودتــر برنامه‌ریــزی و 

ــود. ــر می‌ش ــاره کمت ــت اج ــم، قیم ــی را رزرو کنی مکان



بی‌شــک یکــی از مهم‌تریــن دســتاوردهای برگــزاری رویــداد یــا شــرکت در آن‌ مانــدگاری برنــد شــما 
در ذهــن مخاطبــان اســت. امــا رســیدن بــه ایــن مهم کار آســانی نیســت!

ــه‌ای  ــا هدی ــه از آن‌ه ــپارند ک ــر می‌س ــه خاط ــی را ب ــتر برندهای ــان بیش ــا مخاطب ــلوغی رویداده در ش
کرده‌انــد. دریافــت 

مــا در آراهنــر بــا طراحــی هدیه‌هــای خــاق بــه مانــدگاری برنــد شــما در ذهــن مخاطبــان کمــک 
. می‌کنیــم

محصولات ما را در سایت آراهنر ببینید:
WWW.arahonar.com



توضیح  مسئول
اقدام اقدامات اولیه انجام

 شد

انتخاب نمایشگاهی مناسب با حوزه کار ما

ارسال اطلاعات و پر کردن فرم ثبت‌نام در نمایشگاه

تعیین هدف از شرکت در نمایشگاه بر مبنای بودجه موجود

تعیین اندازه و جای غرفه

تکمیل فرم نهایی ثبت‌نام

اهداف و مقاصد عینی

فروش در نمایشگاه )تعداد و ارزش فروش(

دریافت مشتریان بالقوه )چه تعداد، چه مخاطبانی(

ارتقای کیفیت ارتباط با مشتریان فعلی )چه تعداد، چه 
مخاطبانی(

ارائه محصول یا خدمات جدید

بیشترشدن جلب توجه مشتریان

یافتن شرکای جدید )چه تعداد، چه کسانی، چه حوزه‌ای(

نمایش و گرافیک

تصمیم‌گیری دربارة محصول و خدمات

آماده‌سازی آنچه می‌خواهیم نمایش بدهیم

طراحی غرفه

سفارش کارهای گرافیکی غرفه

کارهای حمل‌ونقل و بیمة اقلام

وسایل و امکانات لازم برای چیدن غرفه

غرفه‌آرایی

بررسی امکانات غرفه )آب، برق، گاز، اینترنت(

نورپردازی غرفه

فرش و مبلمان

بررسی موارد ایمنی- بیمه
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توضیح  مسئول
اقدام اقدامات اولیه انجام

 شد

افراد در غرفه

تعیین مدیر پروژه

تعیین تیم یکپارچه برای حضور در غرفه

تعیین جدول زمان‌بندی حضور افراد در غرفه

توجیه و آموزش افراد حاضر در غرفه

آشنایی با قوانین حضور در غرفه / تهیة کد لباس

در نظر داشتن یک مترجم 

تهیة کارت‌هایی برای ثبت‌نام و دریافت اطلاعات از 
بازدیدکنندگان

تهیة کارت ویزیت برای افراد غرفه

بررسی شرایط سفر، رزرو هتل و اقامت

)lead generation( سرنخ‌یابی مشتری

هماهنگی اهداف بخش بازاریابی و فروش

به‌کارگیری افرادی که با محصول ما آشنا هستند نه افراد 
تازه‌کار

انتخاب غرفه‌دارانی پرانرژی و با مهارت ارتباطی و کار تیمی 

تعیین اهداف قابل دستیابی و ارزیابی

مشخص‌کردن تعداد سرنخ‌یابی برای هر فرد داخل غرفه

یادداشت اطلاعات مشتری در کارت‌های مخصوص 

طراحی سوال‌هایی که باعث توقف مشتری در غرفه ما می‌شود

تجهیزات و امکانات

تهیه بروشور/ آگهی

سفارش تابلوهای تبلیغاتی

تهیه بسته‌های مطبوعاتی )در صورت نیاز به زبان مقصد ترجمه شود(
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توضیح  مسئول
اقدام اقدامات اولیه انجام

 شد

تهیه تجهیزات صوتی و تصویری :

تهیه تجهیزات صوتی و تصویری :
< میکروفون

< ضبط صوت دیجیتال
< لپ‌تاپ
< مانیتور
< دوربین

HDMI کابل >
< نور

< پایه دوربین

تهیه کارت حافظه اضافه برای دوربین

موبایل، پاوربانک، سیم شارژر، سیم انتقال داده

تهیه:
< میز

< صندلی
< دستمال

<  چای و قهوه فوری
<  بیسکوئیت و شکلات 

<  آب
<  فنجان

<  چای‌ساز
<  قهوه‌جوش

<  بشقاب، قاشق، چنگال و پیش‌دستی
 یک‌بار مصرف

<  کیسه‌ زباله
<  سطل زباله

<  شیشه‌شوی
<  سفیدکننده

طراحی بخش VIP در غرفه

آشنایی با فضای نمایشگاه

بررسی راهنمای نمایشگاه
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توضیح  مسئول
اقدام اقدامات اولیه انجام

 شد

بررسی محدودیت‌های مرتبط با غرفه )اندازه، ارتفاع و...(

دانستن زمان افتتاحیه و اختتامیه نمایشگاه

نهایی‌کردن ثبت سفارش غرفه با سازنده

تحقیقات بازار

تعیین پرسش‌های مرتبط با حوزه کاری ما

انجام پیش‌آزمون 

چاپ پرسش‌نامه

یافتن افراد مرتبط با حوزه ما و نظرسنجی از آنان

یافتن و گفت‌وگو با مدیران پرمشلغه دیگر سازمان‌ها 

استخراج نام برندها و مدیران برای نظرسنجی یا مصاحبه

ورود اطلاعات پرسش‌نامه به نرم‌افزارهای آماری مرتبط

بازارگرمی 

بازارگرمی برای غرفه در وب‌سایت، فیس‌بوک، اینستاگرام و...

طراحی کاتالوگ مرتبط با محصولات

ارسال کاتالوگ به مشتریان خاص

دعوت از مشتریان برای سرزدن به غرفه ما در نمایشگاه

تهیه بیانیه مطبوعاتی و تعیین مبادی توزیع آن

تهیه بسته‌های مطبوعاتی برای اهدا به روزنامه‌نگاران

توجیه تمامی افراد داخل غرفه نسبت به عملکرد کالا و خدمات ما

در صورت لزوم اقلام تبلیغاتی و مطبوعاتی را ترجمه کنیم

خلق موقعیت‌هایی برای پیگیری دوباره مشتریان
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توضیح  مسئول
اقدام اقدامات اولیه انجام

 شد

برای هماهنگی هویت برند 

تعیین پیامی ثابت برای ارائه به مشتریان

تهیه لباس هماهنگ برای کارکنان داخل غرفه

هماهنگی لباس‌ها با لوگوی سازمان و طراحی و رنگ غرفه

تهیه اقلام تبلیغاتی
)این بخش را به‌طور کامل به »آراهنر« بسپارید(

چیزی به مشتریان هدیه دهیم که نشان‌دهنده هویت کار و 
حرفه ما باشد.

)این بخش را به‌طور کامل به »آراهنر« بسپارید(

استفاده از صفحة ‌نمایش لمسی برای آشنایی مشتریان با 
محصولات داخل وب‌سایت ما

انعکاس تصاویر مرتبط با برند سازمان در رسانه‌های اجتماعی 
خودمان

برگزاری مسابقه‌ای مرتبط با حوزه کاری سازمان، برای نزدیکی 
به برند ما

ارزیابی و پیگیری 

تعیین زمان برای پیگیری‌های پس از برگزاری نمایشگاه

تعیین معیارهایی برای ارزیابی عملکرد ما در نمایشگاه

پیگیری فوری مشتریانی که نسبت به محصول ما علاقه 
بیشتری نشان دادند

معیارهای ارزیابی خود را کاملا »کمّی« کنیم

ببینیم تا چه حد به اهداف خود رسیدیم

آیا در مقابل هزینه‌ای که کردیم، دستاوردی داشتیم؟
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