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【完全保存版】
初めての展⽰会担当者が
12ヶ⽉で成果を出す
ための準備マニュアル

〜失敗パターン10選‧絶対に外せない5⼤タスク〜
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第1部：展⽰会出展の4つのフェーズ

フェーズ①：企画フェーズ（12〜6ヶ⽉前） フェーズ②：準備フェーズ（6ヶ⽉〜1ヶ⽉前）

主なタスク 主なタスク

出展⽬的の明確化‧数値⽬標設定

予算策定‧社内稟議

出展申込み

プロジェクトチーム編成

ヒアリング‧スケジュール管理

事務局への各種申請‧フォロー

コンセプトメイク‧ペルソナ設定

ブース設計‧施⼯発注

ブースデザイン‧展⽰装飾などの検討

動画‧チラシ‧パネル‧ノベルティ制作

集客施策の実施（告知‧アポ取得）

スタッフ研修‧リハーサル

ゴール：
失敗：

ゴール：
失敗：

社内承認完了、予算確保、出展枠確保
⽬的が曖昧、予算過少⾒積もり

業者契約‧納品完了、事前アポ10件
業者選定妥協、集客不⾜、リハなし

フェーズ③：当⽇運営フェーズ（本番2⽇前〜当⽇） フェーズ④：フォローフェーズ（展⽰会後1〜4週間）

主なタスク 主なタスク

設営‧機材テスト

商品の設置‧ブース引渡し

最終チェック

来場者対応‧呼び込み

リード獲得（名刺交換‧アンケート）

その場での商談‧デモ

リード整理‧ランク分け

お礼メール送信

商談化アプローチ

成果測定‧振り返り

次回への改善案作成

ゴール：
失敗：

ゴール：
失敗：

⽬標リード達成、アポ客⾯談完了
⼈⼿不⾜、リード管理雑、疲弊

Aランク50%商談、成果レポート
フォロー遅い、テンプレメール
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第2部：展⽰会の成功とは？

① 「設定した数値⽬標を達成した」 ② 「質の⾼いリードを獲得した」

③ 「ブランド認知が向上した」 ④ 「次回に活かせる学びを得た」

リード獲得数

商談化数

成約数

ROI（投資対効果）

すぐ商談化できるAランク客

確度の⾼いBランク客

将来的に育成できるCランク客

メディア掲載

SNSでの⾔及‧拡散

業界内での評判

何が効果的だったか

何を改善すべきか

データに基づいた検証
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第3部：展⽰会出展タイプ6選 

タイプ①：リード獲得型

⽬的: ⾒込み客リストを集め、商談につなげる

特徴: 名刺交換‧アンケート回収が中⼼。ノベルティで集客を促進。展⽰よりも「対話」重視。その場での商談は軽め。

向いている企業: BtoB企業、SaaS、商材が複雑な企業

ブース設計:
スタッフ:

オープンレイアウト、商談スペース確保、デモ体験
営業担当者メイン、技術者サポート

KPI設定例（初出展）

リード獲得数：80件

Aランク（即商談）：8件 (10%)

Bランク（3ヶ⽉以内）：24件 (30%)

Cランク（⻑期育成）：48件 (60%)

商談化率：10% (8件)

成約率：25% (2件)

売上⽬標：1,000万円

タイプ②：ブランド認知型

⽬的: 企業‧製品の認知度を⾼める、業界での存在感を⽰す

特徴: ⼤型ブース‧インパクト重視。SNS拡散を意識した体験型コンテンツ。メディア誘致。

向いている企業: 新興企業、新製品発表、BtoC企業

ブース設計:
スタッフ:

⼤型ビジュアル、インスタ映え、体験型
マーケティング‧PR、インフルエンサー対応

KPI設定例

メディア掲載数：5媒体

SNS投稿数‧リーチ数：50件 / 10万

ブース来場者数：1,000名

ブランド認知度：20%アップ

タイプ③：採⽤‧⼈材獲得型

⽬的: 優秀な⼈材を採⽤する、会社の魅⼒を伝える

特徴: 社員との交流ブース。企業⽂化‧働き⽅の訴求。その場で⾯談予約。

向いている企業: 採⽤強化中、知名度が低い優良企業

ブース設計:
スタッフ:

カフェ⾵レイアウト、社員動画、福利厚⽣掲⽰
⼈事、若⼿〜中堅社員、経営層

KPI設定例

ブース来場者数：300名

名刺交換数：100名

カジュアル⾯談設定：20名

選考応募数：10名

内定承諾：2名
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第3部：展⽰会出展タイプ6選 

タイプ④：既存顧客フォロー型

⽬的: 既存顧客との関係強化、アップセル‧クロスセル

特徴: 既存顧客を事前招待。新製品‧新サービスの紹介。感謝イベント的要素。

向いている企業: 継続率が重要なビジネスモデル

ブース設計:
スタッフ:

VIPルーム‧個室商談、新製品先⾏公開
カスタマーサクセス、顧客担当営業

KPI設定例

既存顧客来場数：50社

アップセル商談数：10件

契約更新‧拡⼤：5件

売上⽬標：5,000万円

タイプ⑤：パートナー‧協業先探し型

⽬的: 代理店‧販売パートナー‧協⼒会社を探す

特徴: BtoB向けビジネスマッチング重視。その場で契約条件の相談。

向いている企業: 販売チャネル拡⼤、エコシステム構築中

ブース設計:
スタッフ:

商談スペース充実、パートナー向け資料
ビジネスデベロップメント、営業責任者

KPI設定例

パートナー候補⾯談：20社

事前アポイント：15社

当⽇⾶び込み：5社

契約締結：3社

1年後の売上⽬標：3,000万円

タイプ⑥：競合対策‧業界貢献型

⽬的: シェア防衛、業界団体の義務として出展

特徴: 明確な成果⽬標が⽴てにくい。「出ること」⾃体が⽬的になりがち。

注意点: 必ず「数値⽬標」を設定する（副次⽬標でOK）

KPI設定例

ブース来場者数：200名以上

リード獲得：50件（副次⽬標）

既存顧客来場：30社（流出防⽌）

競合調査：主要3社の情報収集完了
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第4部：展⽰会出展の予算と費⽤削減

⼩間（3m×3m＝9㎡）出展の費⽤内訳例

項⽬ ⾦額 備考

出展料 20万円 主催者に⽀払う基本料⾦

施⼯費 60〜100万円 ブース装飾‧什器レンタル

装飾‧パネル制作 20〜30万円 デザイン費‧印刷費

印刷物 10〜20万円 パンフレット‧チラシ‧名刺

ノベルティ 15〜30万円 500円×300個=15万円〜

電源‧照明‧通信 5〜10万円 オプション料⾦

搬⼊‧配送費 5〜10万円 荷物の運送‧搬⼊作業

⼈件費‧交通費 10〜20万円 スタッフ5名×3⽇分

集客広告費 5〜10万円 DM‧メール‧SNS広告

予備費 20〜30万円 全体の10〜15%

合計 170〜280万円 出展料の8.5〜14倍
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第4部：展⽰会出展の予算と費⽤削減

中規模（3m×6m＝18㎡） ⼤規模（6m×6m＝36㎡以上）

出展料 40万円
施⼯費 100〜150万円
その他費⽤ 80〜150万円
合計 220〜340万円

出展料 80〜150万円
施⼯費 200〜500万円
その他費⽤ 150〜300万円
合計 430〜950万円

削れる項⽬

ノベルティ: ⾼級品ではなく実⽤品に。数量を絞る。

印刷物: 既存パンフレット活⽤、デジタル資料併⽤。

広告費: 有料広告を減らし、既存顧客への告知に集中。

⼈件費: 宿泊を節約（⽇帰り or 格安ホテル）。

削らない⽅がいい項⽬

施⼯費: ブースのクオリティは第⼀印象を決める。

電源‧照明: 暗いブース、機材が動かないのは致命的。

予備費: 必ず想定外の出費が発⽣する。



CHAPTER 02
知っておくべき

展⽰会出展の失敗パターン10選

16



17

第2章：失敗パターン詳細

失敗1：予算を出展料だけで計算 失敗2：施⼯業者を「安さ」だけで選ぶ

失敗3：集客施策を「当⽇の呼び込み」だけに頼る 失敗4：ブースデザインに「全部詰め込む」

現象: 施⼯費や印刷費を後から知って⻘ざめる。 現象: デザイン画⼀的、当⽇トラブル、対応遅い。

現象: ⼈が来ない、スタッフ⼠気低下。 現象: 情報過多で伝わらない、素通りされる。

正解: 正解:

正解: 正解:

出展料の8〜10倍で稟議を通す。予備費15%確保。 過去実績確認、提案⼒重視。

4週間前から告知、事前アポ10件確保。 メインメッセージは1つに絞る。「引き
算」。

失敗5：配布資料を「既存パンフレット」で済ませる 失敗6：ノベルティを「安さ」で選ぶ

現象: 後追いができない、差別化できない。 現象: 即捨てられる、冷やかし客ばかり。

正解: 正解:専⽤版作成、QR‧クーポン付。 実⽤性重視(500-1000円)、名刺交換条件。
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第2章：失敗パターン詳細 

失敗7：当⽇の役割分担が曖昧 失敗8：リハーサルをしない、または形だけ

現象: 全員オロオロ、後半疲弊、リード管理崩壊。 現象: 説明バラバラ、専⾨⽤語多⽤。

正解: 正解:役割分担明確化、シフト表作成。 必ずロールプレイ。3パターンの説明練習。

失敗9：展⽰会後のフォローが遅い∕雑 失敗10：「成果測定」の仕組みがない

現象: 1週間後には忘れられている。リードの無駄。 現象: 商談数不明、上司に報告不可、改善不可。

正解: 正解:当⽇ランク分け。A24h‧B48h以内にお礼。 事前指標定義、CRM/SFA連携。



CHAPTER 03
展⽰会出展の準備スケジュール

12ヶ⽉前からの完全ロードマップ
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12ヶ⽉前：キックオフ‧出展検討

やること

1. 展⽰会の情報収集: 主要展⽰会リストアップ、過去データ調査。

2. 社内での検討開始: 経営層提案、予算感共有。

3. 出展⽬的の仮設定: ⽅向性決定。

成功のコツ:
⼈気の展⽰会は1年前に満席になることも。早めに動く。

チェックリスト

出展候補の展⽰会を3つ以上リストアップした

各展⽰会の開催時期‧場所を確認した

過去の来場者数‧出展社数を調査した

経営層に出展の必要性を説明した

⼤まかな予算感を共有した

11ヶ⽉前：展⽰会選定‧出展⽬的の明確化

やること

1. 展⽰会を正式に決定: ブースサイズ‧位置決定、主催者問合せ。

2. 出展⽬的を明⽂化: 「誰に‧何を‧どうしてほしいか」、数値⽬標仮設定。

3. プロジェクトチーム候補検討: リーダー、実務、スタッフ。

成功のコツ:
⽬的は1⾏でシンプルに。「新製品Xの⾒込み客200件獲得」など。

チェックリスト

出展する展⽰会を正式に決定した

主催者に問い合わせた

出展⽬的を1⾏で⾔えるようにした

数値⽬標を仮設定した

プロジェクトチーム候補をリストアップした

第3章：展⽰会準備のスケジュール
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10ヶ⽉前：予算策定‧社内稟議準備

やること

1. 詳細な予算を策定: 出展料の8-10倍。予備費15%確保。

2. 稟議書を作成: ⽬的、費⽤、ROI、スケジュール。

3. 事前根回し: 上司‧経営層へ相談。

成功のコツ:
稟議は「通らない前提」でデータ‧根拠を充実させる。

チェックリスト

出展料の8〜10倍で予算を⾒積もった

費⽤内訳を詳細化した

予備費15%を確保した

稟議書を作成した

上司‧経営層に事前相談した

9ヶ⽉前：社内承認‧プロジェクトチーム編成

やること

1. 社内承認の取得: 稟議決裁。

2. チーム正式編成: 外部パートナー候補含む。

3. キックオフMTG: ⽬的‧役割‧スケジュール共有。

成功のコツ:
社内の協⼒者を増やす（営業、マーケ、経理）。

チェックリスト

社内承認を得た

プロジェクトチーム名簿を作成した

キックオフミーティングを実施した

役割分担を決めた

スケジュールを全員で共有した

第3章：展⽰会準備のスケジュール
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8ヶ⽉前：展⽰会申込‧ヒアリング‧要件定義
やること

1. 正式申込: ブースサイズ‧位置決定。

2. ブースコンセプト決定: 伝えたい事1⾏。ペルソナ設定。

3. 資料確認: マニュアル、搬⼊出、オプション。

4. 社内ヒアリング: 各部⾨のニーズ把握。

成功のコツ:
ブース位置は重要。コンセプトは引き算。

チェックリスト

出展申込書を提出した

ブースサイズ‧位置を決定した

出展料の⽀払い⼿続きを完了した

ブースコンセプトを1⾏で⾔語化した

ターゲットペルソナを設定した

主催者マニュアルを熟読した

オプションサービスのリストを確認した

社内各部⾨とヒアリングを実施した

7ヶ⽉前：スケジュール管理‧各種申請
やること

1. 詳細スケジュール作成: 担当‧期限明確化。

2. 主催者への各種申請: 電源、ネット、バッジ等。

3. フォロー体制構築: 定例MTG、管理ツール、リスク表。

成功のコツ:
「誰が‧いつまでに」を明確に。定例MTGで進捗確認。

チェックリスト

詳細スケジュールを作成した

各タスクの担当者‧期限を明確化した

主催者へのオプション申込を完了した

定例ミーティングを設定した

進捗管理ツールを導⼊した

リスク管理表を作成した

第3章：展⽰会準備のスケジュール
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6ヶ⽉前：施⼯業者選定‧コンセプトメイク

やること

1. 業者リストアップ: 5-10社。

2. ⾒積もり依頼: 3社以上。予算伝える。

3. 提案書の質で⽐較: デザイン、実績、レスポンス、対応⼒。

4. コンセプトメイク: 1つのメッセージ決定。

成功のコツ:
安さだけで選ばない。提案⼒とトラブル対応を重視。

チェックリスト

施⼯業者を5社以上リストアップした

3社以上に⾒積もり依頼を出した

提案書を受け取った

過去実績を確認した

⾒積もり⾦額を⽐較した

当⽇対応体制を確認した

ブースコンセプトを決定した
5ヶ⽉前：ブースデザイン発注‧ペルソナ設定

やること

1. 業者決定‧契約: 契約書、着⼿⾦。

2. デザイン⽅向性: 型、ビジュアル、⾊、コピー。

3. 打合せ: コンセプト伝達、ラフ案、修正。

4. ペルソナ詳細化: ニーズ深掘り、⾏動予測。

成功のコツ:
「3秒ルール」意識。⼤きく‧太く‧短く。

チェックリスト

施⼯業者を決定し契約した

着⼿⾦を⽀払った

ブースデザインの⽅向性を決めた

メインビジュアル‧キャッチコピーを決めた

施⼯業者と初回打ち合わせを実施した

ラフ案を受け取った

ペルソナ設定を詳細化した

第3章：展⽰会準備のスケジュール
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4ヶ⽉前：ブースデザイン‧展⽰装飾の確定

やること

1. デザイン最終確認: 社内レビュー。

2. 確定GOサイン: 製作開始承認。

3. 展⽰物リスト作成: サンプル、デモ機、パネル。

4. 設備最終確認: 電源、ネット。

成功のコツ:
通路からの⾒え⽅を想像。誤字は複数⼈でチェック。

チェックリスト

最終デザイン案を受け取った

社内でレビューを実施した

修正点を伝えた

最終確定のGOサインを出した

展⽰物リストを作成した

電源‧照明‧インターネットを申込んだ

3ヶ⽉前：制作物開始

やること

1. パネル‧バナー: ビジュアル制作。

2. 配布資料: パンフ、特典チラシ(QR付)。

3. 動画: 製品紹介、事例。

4. タペストリー: 外観⽤。

5. ノベルティ: 選定、納期確認。

成功のコツ:
校正は最低2回。ノベルティは差別化と限定感。

チェックリスト

パネル制作開始

配布資料デザイン制作を開始した

動画コンテンツの企画を開始した

タペストリー‧看板の制作を開始した

ノベルティを選定した

第3章：展⽰会準備のスケジュール
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2ヶ⽉前：印刷発注‧集客活動開始

やること

1. 発注: 印刷物、ノベルティ（予備含む）。

2. ノベルティ発注: ロゴ等⼿配。

3. 予備準備: 1.2〜1.5倍。

4. 集客開始: メール、DM、SNS、Web告知。

成功のコツ:
納品物は必ず中⾝確認。告知は7回以上推奨。

チェックリスト

印刷物の最終稿を確認した

印刷会社に発注した

納期を確認した

ノベルティ業者に発注した

ロゴ印刷の指⽰を出した

予備の数量を確保した

告知メールを作成した

メール配信リストを作成した

初回メールを配信した

SNSで告知投稿をした

⾃社サイトに出展情報を掲載した

展⽰会限定特典を企画した

第3章：展⽰会準備のスケジュール



1ヶ⽉前：事前アポイント‧スタッフ研修

やること

1. VIPアプローチ: 個別連絡、アポ10件⽬標。

2. 招待状発送: パーソナライズ。

3. プレスリリース: メディア告知。

4. 納品確認: 現物チェック。

5. 運営準備: 搬⼊計画、役割分担、リード管理決定。

6. 研修: マニュアル、ロルプレ準備。

成功のコツ:
アポは具体⽇時提案。シフト休憩確保。

チェックリスト

VIP顧客リストを作成した

個別に電話‧メールでアプローチした

事前アポイントを10件以上獲得した

招待状を発送した

プレスリリースを配信した

印刷物が納品された

納品物の内容を確認した

ノベルティが納品された

数量を確認した

予備を準備した

搬⼊⽇時‧場所を確認した

運送業者を⼿配した

持ち込み物リストを作成した

スタッフの役割分担を決めた

シフト表を作成した

服装‧名札を準備した

リード管理ツールを決めた

アンケート項⽬を確定した

研修資料を作成した
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2⽇前〜当⽇：設営‧リハーサル∕運営

やること（2⽇前〜1⽇前）

当⽇（運営ポイント）

1. リハーサル: ロールプレイ、想定Q&A、名刺交換。

2. 最終チェック: 持ち物、緊急連絡先。

3. トラブル対応: マニュアル作成。

4. 設営: 施⼯、商品設置、機材テスト、照明。

5. 引渡し: 最終チェック。

1. 朝礼: ⽬標‧役割‧休憩確認。

2. 呼び込み→ヒアリング→名刺/アンケ回収→即ランク付け

3. 定期補充‧疲労管理‧閉場ミニ振り返り

成功のコツ:
練習なしはNG。3パターンの説明⽤意。

チェックリスト（要点）

研修‧ロールプレイ実施、想定Q&A共有

最終チェックリスト確認、緊急連絡先共有

トラブル対応マニュアル作成

会場到着‧設営完了

機材テスト‧動作確認

商品設置‧展⽰物配置

資料‧ノベルティ配置

照明‧⾳響確認

ブース引渡し‧最終確認

設営最終チェック

朝礼（⽬標/役割/休憩）

名刺‧アンケ回収、A/B/Cランク付け

交代休憩‧定期補充

第3章：展⽰会準備のスケジュール



CHAPTER 04
絶対に外せない5⼤タスクの実践ガイド

タスク① 出展⽬的の明確化

タスク② ブース‧デザイン発注

タスク③ 資料‧パネル‧ノベルティ

タスク④ 集客‧広報活動

タスク⑤ 当⽇の運営設計
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タスク① 出展⽬的の明確化

なぜ重要か？

1. 数値⽬標を設定する

⽬標設定シート例

⽬的が曖昧だと、すべての判断基準がブレます。

良い例： 「新製品Xの⾒込み客200件を獲得し、うち20件を3ヶ⽉以内に商談化、2件成約で売上1,000万円」

悪い例： 「たくさんの⼈に知ってもらう」

設定項⽬： リード数、商談数、成約数、売上、ROI

リード獲得数：〇〇件

商談化数：〇〇件（リードの10〜20%）

成約数：〇〇件（商談の10〜20%）

売上⽬標：〇〇万円

ROI：〇〇%

2. ターゲットを明確にする（ペルソナ）

3. 社内共有する

よくある失敗

基本情報: 業種、規模、役職。

課題‧ニーズ: 効率化、コスト削減。

⾏動: デモ重視、持ち帰り検討。

抽象的すぎる: 「認知度向上」だけではNG。

詰め込みすぎ: 「リードも認知も採⽤も」は焦点がブレる。

全チームで認識統⼀。

成功のコツ:
⽬的は1⾏でシンプルに。「数値」と「⾏動」を⼊れる。

第4章：絶対に外せない5⼤タスク
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タスク② ブース‧デザイン発注

なぜ重要か？

1. ブースデザインの3⼤要素

2. 施⼯業者の選定基準

3秒で興味を引けないブースは、素通りされます。

ビジュアル: ⼀⽬で「何の会社か」分かるか。

コピー: 刺さる5-10⽂字、50cm以上。

動線: ⼊りやすく奥まで⾒えるか。

実績: 同業種の施⼯例写真。

提案⼒: 意図を汲めるか。

対応⼒: トラブル対応、レスポンス。

当⽇: サポート体制。

3. 予算配分の⽬安 よくある失敗

⼩間(9㎡)：60〜100万円

中規模(18㎡)：100〜150万円

⼤規模(36㎡)：200〜500万円

情報過多: テキストびっしり。何も伝わらない。

コピーが⼩さい: 通路から読めない。

成功のコツ:
安さだけで選ばない。「3秒ルール」意識。

第4章：絶対に外せない5⼤タスク
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タスク③ 資料‧パネル‧ノベルティ

なぜ重要か？

1. 配布資料の準備

2. ブース内パネル

持ち帰る物がないと記憶に残らない。

会社案内: A4 1枚クイックガイド。

製品カタログ: 箇条書き、事例。

特典チラシ: QR‧クーポン付。

メイン: 太く‧短く‧⼤きく。

製品: 箇条書き‧図解。

事例: 信頼性、数字。

3. ノベルティ選定 よくある失敗

基準: 実⽤性、持ち帰りやすさ、500-1000円。

⼈気TOP5: ペン、バッグ、付箋、バッテリー、ケーブル。

成功のコツ:
資料は薄く軽く。特典必須。⻑く使えるノベルティ。

既存パンフそのまま（重い、特典なし）。

ノベルティが安っぽい（即捨てられる）。

数量不⾜（予備なし）。

第4章：絶対に外せない5⼤タスク
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タスク④ 集客‧広報活動

なぜ重要か？
出展すれば⼈が来るのは幻想。事前アプローチが命。

メール‧DM複数回。特典で動機づけ。

サイト掲載、定期投稿、インフルエンサー。

プレスリリース、メディア招待。

最優先。「〇⽇〇時」と約束。商談化率5倍。
1. 既存‧⾒込み客への告知

2. SNS‧Web告知

3. メディア対応

4. 事前アポイント獲得

なぜ重要か？

成功のコツ よくある失敗

「メリット」提⽰（特典、クーポン）

告知は7回（5週前〜当⽇）

事前アポ最優先

告知1回だけ

直前すぎる（3⽇前）

HP載せただけ

第4章：絶対に外せない5⼤タスク
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タスク⑤ 当⽇の運営設計

なぜ重要か？

運営がグダグダだと台無し。初出展は想定外の連続。

9㎡で3-4名。呼び込み、説明、回収、休憩。

交換→アンケート→ノベルティ→ランク付(A/B/C)。

1. ⼈員配置‧シフト

2. リード管理フロー

3. トラブル対応マニュアル

資料不⾜→コンビニ印刷

遅刻→予備要員

故障→修理業者

なぜ重要か？なぜ重要か？

成功のコツ よくある失敗

臨機応変NG。全て決めておく

休憩時間確保

リードはその場でランク付け

⼈数不⾜

役割不明確

リード管理が場当たり的（後で誰か不明）

第4章：絶対に外せない5⼤タスク
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付録：今⽇から当⽇まで使えるチェックリスト

12ヶ⽉前 11ヶ⽉前 10ヶ⽉前 9ヶ⽉前

出展候補の展⽰会を3つ以上リストアップした

各展⽰会の開催時期‧場所を確認した

過去の来場者数‧出展社数を調査した

経営層に出展の必要性を説明した

⼤まかな予算感を共有した

出展する展⽰会を正式に決定した

主催者に問い合わせた

出展⽬的を1⾏で⾔えるようにした

数値⽬標を仮設定した

プロジェクトチーム候補をリストアップした

出展料の8〜10倍で予算を⾒積もった

費⽤内訳を詳細化した

予備費15%を確保した

稟議書を作成した

上司‧経営層に事前相談した

社内承認を得た

プロジェクトチーム名簿を作成した

キックオフミーティングを実施した

役割分担を決めた

スケジュールを全員で共有した

8ヶ⽉前 7ヶ⽉前 6ヶ⽉前 5ヶ⽉前

出展申込書を提出した

ブースサイズ‧位置を決定した

出展料の⽀払い⼿続きを完了した

ブースコンセプトを1⾏で⾔語化した

ターゲットペルソナを設定した

主催者マニュアルを熟読した

オプションサービスのリストを確認した

社内各部⾨とヒアリングを実施した

詳細スケジュールを作成した

各タスクの担当者‧期限を明確化した

主催者へのオプション申込を完了した

定例ミーティングを設定した

進捗管理ツールを導⼊した

リスク管理表を作成した

施⼯業者を5社以上リストアップした

3社以上に⾒積もり依頼を出した

提案書を受け取った

過去実績を確認した

⾒積もり⾦額を⽐較した

当⽇対応体制を確認した

ブースコンセプトを決定した

施⼯業者を決定し契約した

着⼿⾦を⽀払った

ブースデザインの⽅向性を決めた

メインビジュアル‧キャッチコピーを決めた

施⼯業者と初回打ち合わせを実施した

ラフ案を受け取った

ペルソナ設定を詳細化した
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4ヶ⽉前 3ヶ⽉前 2ヶ⽉前 1ヶ⽉前

最終デザイン案を受け取った

社内でレビューを実施した

修正点を伝えた

最終確定のGOサインを出した

展⽰物リストを作成した

電源‧照明‧インターネットを申込んだ

パネルのデザイン制作を開始した

配布資料のデザイン制作を開始した

動画コンテンツの企画を開始した

タペストリー‧看板の制作を開始した

ノベルティを選定した

印刷物の最終稿を確認した

印刷会社に発注した

納期を確認した

ノベルティ業者に発注した

ロゴ印刷の指⽰を出した

予備の数量を確保した

告知メールを作成‧初回配信した

メール配信リストを作成した

SNSで告知投稿をした

⾃社サイトに出展情報を掲載した

展⽰会限定特典を企画した

VIP顧客リストを作成した

個別に電話‧メールでアプローチした

事前アポイントを10件以上獲得した

招待状を発送した

プレスリリースを配信した

印刷物が納品され内容を確認した

ノベルティが納品され数量‧予備を確認した

搬⼊⽇時‧場所を確認し運送⼿配した

持ち込み物リストを作成した

役割分担‧シフト表を作成した

服装‧名札を準備した

リード管理ツールを決めた

アンケート項⽬を確定した

研修資料を作成した

付録：今⽇から当⽇まで使えるチェックリスト
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2⽇前〜1⽇前 当⽇

スタッフ研修‧ロールプレイを実施

想定Q&Aを共有

最終チェックリストを確認

緊急連絡先を共有

トラブル対応マニュアルを作成

会場に到着‧設営完了

機材テスト‧動作確認

商品設置‧資料/ノベルティ配置

照明‧⾳響確認

ブース引渡し‧最終チェック

設営最終チェック

資料‧ノベルティ配置

照明‧機材確認

スタッフ全員集合

朝礼（⽬標‧役割‧休憩）

モチベーションアップ

積極的な呼び込み

名刺交換‧アンケート回収

リードをA/B/Cにランク付け

交代で休憩‧定期的に補充

付録：今⽇から当⽇まで使えるチェックリスト
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付録：会場に持ち込む物チェックリスト

ブース運営に必要なもの 緊急時に必要なもの スタッフ⽤

名刺（全スタッフ分、予備も）

ノベルティ

配布資料（パンフレット‧チラシ）

アンケート⽤紙‧筆記⽤具

名刺ボックス（A/B/Cランク分け⽤）

タブレット‧PC（デモ⽤）

充電器‧延⻑コード

製品サンプル

ガムテープ‧両⾯テープ

ハサミ‧カッター

マジックペン

クリップ‧ホッチキス

ティッシュ‧ウェットティッシュ

ゴミ袋

⼯具セット（ドライバー等）

緊急連絡先リスト

飲料⽔‧軽⾷

救急セット

着替え（汚れた場合の予備）
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