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FUARLARA KATILIM ŞEKİLLERİ VE KATILIMDA TAKİP EDİLECEK YÖNTEMLER

Fuarlardan maksimum faydayı elde edebilmek için fuarlara doğru yöntemlerle katılmak, fuar öncesinde eksiksiz hazırlık yapmak, fuarda etkili teşhir uygulamak ve fuardan sonra iyi bir takip yapmak gerekir.

Fuara katılım kararının alınmasından, fuarda ürünlerin sergilenip geri dönene kadar geçen sürede yapılan tüm çalışmalar bir bütünün parçalarıdır. Bu bileşenlerden birinde eksiklik olması çalışmanın bütününü etkileyecek ve fuardan elde edilecek verim düşecektir.

Fuar katılımlarında adımlar belli bir plan çerçevesinde atılmalıdır. Tamamiyle bir uzmanlık alanı haline gelen fuar katılımlarında doğru yöntemlerle tatmin edici sonuçlar alınabiliyorken, amatörce yapılan katılımlarda hayal kırıklığıyla dönülebilmektedir.

1. FUARLARA KATILIM ŞEKİLLERİ

Yurt dışında düzenlenen fuarlara katılım iki şekilde gerçekleşmektedir. Birincisi; Türkiye’nin Milli Katılım organizasyonu içinde yer almak, ikincisi; bireysel katılım yöntemiyle fuarlara iştirak etmektir. Yurt içinde düzenlenen fuarlara Milli Katılım ile iştirak etmek söz konusu değildir. İki katılım şekline ilişkin tanımlar aşağıda verilmektedir:

1.1. Milli Katılım

Dış Ticaret Müsteşarlığı (DTM) tarafından yurt dışında fuar düzenleme   yeterlilik veya geçici yeterlilik belgesi verilmiş, Türkiye’de yerleşik fuar organizatörü firma tarafından düzenlenen Türkiye Katılımı bünyesinde yurt dışındaki bir fuara iştirak etmektir.

Sözkonusu organizatörlerin, Türkiye Milli Katılımı düzenleme yetkileri bulunmaktadır. Bu yetki Dış Ticaret Müsteşarlığı tarafından verilmektedir. Bu yetkiye sahip olmayan organizatörler Türkiye Milli Katılımı düzenleyemezler. Bu organizatörlerde zaman içinde değişmeler olabilmektedir. Yurt dışında fuar düzenleme yeterlilik ya da geçici yeterlilik belgesi sahibi firmaların güncellenmiş listesi DTM’nin http://www.dtm.gov.tr/dtmadmin/upload/IHR/TanitimFuarlarDb/organzat.doc adresli web sayfasından takip edilebilir.

Milli Katılımı düzenleyen organizatör, katılımcı Türk firmalarla katılım sözleşmesi imzalar, katılımcılara nakliye ve gümrükleme hizmeti sunar. Belli bir limit dahilinde organizatör tarafından sunulan nakliye hizmeti katılım bedelinin içindedir.

Organizatör, aynı zamanda katılımcılara konaklama ve ulaşım hizmetinden yararlanabilmeleri için bir turizm acentası önerir.

Tüm bu açıklamalardan anlaşılacağı gibi, fuarlara katılım konusunda yeterli tecrübeye sahip olmayan firmaların, ülkemizden Milli Katılım düzenlenen fuarları tercih etmelerinde fayda vardır. Çünkü, Milli Katılımı düzenleyen organizatör, katılımcının A’dan Z’ye her türlü katılım detayı ile ilgilenmekte ve katılımcıya yol göstermektedir.

Ülkemizden milli katılım düzenlenen fuarların listesi DTM’nin http://www.dtm.gov.tr/dtmweb/index.cfm?action=detay&yayinID=1331&icerikID=1445&dil=TR  adresli web sayfasından takip edilebilir.

1.2. Bireysel Katılım

Firmaların, yurt dışında düzenlenen bir fuara, bağlantıları doğrudan ana organizatör veya onun temsilcisi ile yaparak iştirak etmesidir. Bu katılım şeklinde firmalar, sergilenecek malzemelerin gümrüklenmesini, fuar alanına gönderimini, otel ve uçak rezervasyonlarını, katılımla ilgili başvurularını kendileri yapmaktadırlar.

Fuarlara katılım konusunda yeterli tecrübeye erişene kadar firmaların tercih etmemeleri gereken bir katılım şeklidir.

2. FİRMALARIN FUAR KATILIMLARINDA İZLEMESİ GEREKEN YOL

Fuar ve sergilere katılmak için pek çok sebep vardır. Uzun vadeli ticari ilişkiler kurmak için müşterilerle yüz yüze görüşmek önemli bir noktadır. Fuarlar bu imkanı bize sağlar, müşteriyi ayağımıza getirir.

İştirak edilen bir fuar, pazarlanmak istenen ürünle ilgili tüm verileri bir tablo gibi katılımcının karşısına çıkarır. Fuar, aynı zamanda, firmamızı başkalarının onu algılamasını istediğimiz şekilde sunmamıza olanak sağlar. Bu sunumda, çok çeşitli iletişim tekniklerini kullanabiliriz. Tat, koku, his, ses, ışık ve mekan...

Görüldüğü gibi, bir sergi, doğru katılımla önemli fırsatlar sunar. Bu anlamda, fuar katılımlarında izlenecek yöntem, fuardan alacağımız verimi doğrudan etkileyecektir. Öyle ki, yanlış strateji fuardan tamamen eli boş dönmemize sebep olabilir. Doğru strateji ise aynı fuardan uzun vadeli ortaklıkların tohumları ile dönmemizi sağlayabilir.

Bu sebeple, fuar katılımına yalnızca bir ülkeye gidip stand açma, standımızı ziyaret edenlere kendimizi tanıtma olarak bakmamak gerekir. Konuyu profesyonel bir çerçeveden ele almak başarıyı beraberinde getirecektir. Çünkü, fuar katılımı; fuar öncesi, fuar zamanı ve fuar sonrası çalışmaların bütününü kapsamaktadır. Bu üç aşamada yapılacak çalışmaların birbirini tamamlaması ile hedeflediğimiz başarıya ulaşabiliriz.

Fuar katılımlarında izlenmesi gereken yolu; 

· Planlama (fuar öncesi çalışma)

· Uygulama (fuar esnasındaki çalışma)

· Takip (fuar sonrası çalışma)

olmak üzere üç başlık altında toplayacağız. Her başlığı kendi içinde ayrıntılara girerek ele alacağız. Açıklamalarımız ilerledikçe, basit gibi görünen fuar katılımının doğru sonuca ulaşabilmek için aslında ne kadar komplike çalışmaları kapsadığı görülecektir.

2.1. Planlama

İyi planlama, sergilemedeki başarının anahtarıdır. İlk adım, fuara katılım kararının alınması ve doğru fuarın seçilmesidir. Diğer bir deyişle, en iyi müşterilerle karşılaşma olanağını sağlayacak fuarın seçilmesidir.

Planlama, fuardan önce yapılan bir çalışmadır. Ancak, fuar zamanı ve fuar sonrası çalışmaları da kapsamaktadır. Yani, fuar esnasında ve fuardan sonraki takip aşamasında neler yapacağımızı da bu aşmada planlamalıyız.

Planlama aşamasını kendi içinde aşağıdaki başlıklar altında toplayabiliriz:

1. Katılım Kararının Alınması ve Uygun Fuar Seçimi

2. Bütçeleme

3. Stand Düzenini Oluşturma 

4. Taşıma ve Gümrükleme

5. Enformasyon Çalışmaları

6. Teşvik İşlemleri

7. Diğer Hazırlıklar

2.1.1. Katılım Kararının Alınması ve Uygun Fuar Seçimi

Bir fuara katılma kararı vermeden önce kaynak israfını önlemek için aşağıdaki soruların sorulması gerekir
.

· Ürünlerimiz için önemli bir pazar mıdır?

· Ürünlerimiz, pazar standartlarına ve tüketici zevklerine uygun mudur
?

· İşletmemiz yeterli üretim ve ihracat kapasitesine sahip midir?

· Bu pazarda sorunlarımız nelerdir?

· Fuara katılım sorunlarımızı çözmenin en iyi yolu mudur?

· Bu, fuar alternatifleri içerisinde en iyisi midir
?

· Fuara katılımın fayda / maliyet analizi nedir?

· Fuardan sonra bu pazarın geliştirilmesi için gerekli para ve zaman yatırımı yapılabilecek midir
?

Firma, fuara katılma kararını vermeden önce yukarıdaki sorulara verdiği cevaplara göre fuara katılma kararı vermelidir. Soruların çoğunluğuna olumlu cevap verilebiliyorsa fuara katılmak faydalı olabilir
.

Fuara katılım kararı aldıktan sonra sıra hangi fuara iştirak edileceğinin tespitine gelir.

Hangi fuara katılacağımızı tespit ederken, iki ana faktör üzerinde önemli bilgilere sahip olmalı ve bu bilgileri yorumlamalıyız. Bu iki faktör; fuar ve fuarın düzenlendiği yer (Pazar)’dir.

Pazar ile ilgili olarak; ülkenin kambiyo mevzuatı, pazara giriş olanakları, rekabet ortamı, satmayı düşündüğümüz ürünlere uygulanan gümrük vergileri, ülkede mevcut ithalat yasakları, ürün kotaları, ülkenin Türkiye ile imzaladığı ticari ve ekonomik anlaşmalar, mali piyasaların, özellikle bankacılığın durumu, ticari alışkanlıklar, borç ödeme şekil ve alışkanlıkları, taşıma olanakları, coğrafi uzaklık, ürün ve hizmet standartları gibi konular dikkatle incelenmelidir.

Yukarıda sayılan unsurların hiçbiri gereksiz ayrıntı olarak düşünülmemeli, bunlarla ilgili derinlemesine araştırma yapılmalı, hangi fuara katılacağımızı tespit ederken bu unsurlar bize yol gösterici olmalıdır.

Pazarla ilgili bilgilere ulaşma konusunda fuarın düzenlendiği ülkede yer alan Türkiye Ticaret Ataşeliklerinden, o ülkenin Türkiye’deki Ticaret Ataşeliklerinden, Ticaret Odalarından, İhracatı Geliştirme Merkezlerinden, ilgili internet sitelerinden ve diğer ilgili kuruluşlardan yararlanılabilir.

Pazar konusunda bu çok önemli noktalar yanında, iştirak edilmesi planlanan fuarla ilgili olarak aşağıda maddeler halinde verilen konularda bilgi derlenmesi gerekmektedir.

· Fuarın Dış Ticaret Müsteşarlığınca (DTM) yayımlanan “Desteklenecek Yurtdışı Fuarlar Listesi” nde kayıtlı olup olmadığı araştırılmalıdır. Kayıtlı ve bireysel katılım söz konusu ise katılımdan dolayı DTM fuar teşviklerinden yararlanılabilmektedir. Bu listede kayıtlı olmayan fuarlara katılan firmalar, DTM fuar teşviklerinden yararlanamamaktadırlar.

Anılan listeye http://www.dtm.gov.tr/dtmweb/index.cfm?action=detay&yayinID=1908&icerikID=2051&dil=TR  adresinden ulaşılabilmektedir.

· Geçmiş yıllarda fuarda stand açan katılımcı sayısı ve kiraladıkları toplam stand alanları öğrenilmelidir. Yıllar itibariyle fuara katılım hacminin seyri takip edilmelidir.

İştirak edilecek fuarı tespit ederken, organizatörün verdiği istatistik verilerden yararlanılabileceği gibi, tarafsız fuar denetim şirketlerince sağlanan istatistiklere ulaşılması da yararı olabilir.

· Fuardaki ziyaretçi sayısı ve niteliği analiz edilmelidir. Ziyaretçilerle ilgili istatistikleri yorumlarken dikkat edilmesi gereken en önemli nokta, ziyaretçilerin toplam sayısı değil, ne kadarının hedef kitleye isabet ettiğidir
.

· Fuarda sergilenecek ürün grupları, sergilenmesi amaçlanan malların bu ürün gruplarına uyup uymadığı, fuarda yer alan rakip firmalar tespit edilmelidir.

· Fuarın teması, yeri, zamanı, kaçıncı kez düzenlendiği, organizatör firması, ülkemizden Milli Katılım düzenlenen fuarlar listesinde yer alıp almadığı öğrenilmelidir.

· Fuarın alternatif fuarlara göre taşıdığı avantaj ve dezavantajlar, fuarda halen ulaşılabilen standların alan içindeki konumu, sergi mallarının ulaşım imkanları, konaklama imkanları, fuar alanında katılımcıya sunulan teknik donanım ve hizmetler araştırılmalıdır.

Tüm bu bilgilere farklı kaynaklardan ulaşılabilir. Bunun yanında, iştirak etmeyi planladığımız fuarı önce ziyaret etmek, o fuarla ilgili çok daha kesin ve gözlemsel verilere sahip olmamızı sağlar. Bu açıdan, fuar ziyareti için harcanan para ve zamanı uzun vadeli yatırımın unsurlarından biri olarak görmek ve planlanan fuarı ziyaret etmekte yarar vardır. 

Böylece, bir fuara katılırken yapacağımız çalışmalardan ilki olan “Planlama” aşamasının ilk evresini, ‘Katılım Kararının Alınması ve Uygun Fuar Seçimi’ni tamamlamış oluyoruz. Sırada ‘Bütçeleme’ var.

2.1.2. Bütçeleme

Fuara Milli Katılımla mı bireysel katılımla mı iştirak edileceğine göre bütçeleme farklılık göstermektedir.
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Milli Katılımlarda Türk organizatör, gümrükleme, nakliye, standart stand konstrüksiyonu ve malzemesi, fuar kataloğuna giriş gibi konulardaki çalışmaları katılımcı adına yürütmekte, stand kirasını belirlerken bu masraf kalemlerini ekleyerek bir fiyat tespit etmekte, bu kalemler katılımcı tarafından ayrıca bütçelenmemektedir.

Bireysel katılımda ise, en ince ayrıntısına kadar her detay katılımcı tarafından bizzat düşünülmek ve bütçelenmek zorundadır.

Burada yaptığımız açıklamalar, Milli Katılım veya bireysel katılımda bütçenin birinde diğerine göre daha avantajlı olduğunu ifade etme amacını taşımamaktadır. Yalnızca, yapılacak bütçelemede ele alınacak masraf kalemlerinin farklı olduğu vurgulanmaktadır.

Herhangi bir fuara katılırken oluşturulacak bütçede tüm masraf kalemlerinin ayrıntılı olarak gösterilebilmesi için bireysel katılımla iştirak edilen bir fuarı model olarak alacağız. Bireysel katılımlarda oluşan harcama kalemleri ve masraflar genel olarak aşağıdaki gibi olmaktadır:

1. Fuar Organizatörüne Ödenecek Ücretler

a. Yer kirası

b. Kayıt ücreti

c. Katılımcı giriş kartları

d. Park kartları

e. Stand ilave malzemeleri

2. Sergi Mallarının Maliyeti

a. Numunelerin maliyeti

b. Ambalaj

c. Nakliye

d. Depolama

e. Gümrükleme ve sigorta masrafları

f. Gümrük vergileri

3. Stand Konstrüksiyon ve Dekorasyon Masrafları

a. Konstrüksiyon bedeli

b. Konstrüksiyon içinde kullanılacak her türlü malzeme bedeli

c. Dekorasyon masrafları

d. Telefon, faks, internet, elektrik, su, temizlik giderleri

4. Reklam – Promosyon Giderleri

a. Firma tanıtım materyallerinin basımı ve postalanması

b. Standda dağıtılacak eşantiyonlar ve ikram malzemeleri

c. Ziyaretçi giriş kartları

5. Personel Giderleri

a. Ulaşım ve konaklama masrafları

b. Harcırah

c. Tercüman ve hostes ücretleri

6. Diğer Giderler

a. Otel - fuar alanı – otel transferleri

b. Günlük hayatı idame masrafları (yeme, içme, giyinme)

c. Beklenmedik her türlü ilave masraf

Tablo 1’de, bireysel katılım yöntemiyle yurt dışındaki bir fuara iştirak eden bir firmanın “Tahmini Fuar Bütçesi” yer almaktadır. Tabloda, orta büyüklükte standart bir standla katılımın gerektireceği tüm harcamalar dikkate alınmıştır. Kuşkusuz, standın büyümesi, özel konstrüksiyon inşa edilmesi bütçeyi büyüteceği gibi, standın küçültülmesi, reklam – promosyon çalışması yapılmaması gibi masraf azaltıcı önlemler daha küçük bir bütçeyle çalışılmasını sağlayacaktır.

Tablo 1: Tahmini Fuar Bütçesi

	GİDER KALEMLERİ
	İÇERDİĞİ UNSURLAR
	TUTAR (ABD DOLARI)

	Stand kirası (paket stand)

15 m²
	Stand panelleri, aydınlatma, halı, 1 masa, 3 sandalye, alınlık yazısı, fuar kataloğuna giriş bedeli, fuar giriş kartları
	5.250

	İlave stand malzemesi
	1 vitrin, 5 raf, 1 podes, 1 kilitli bölme
	350

	Konaklama giderleri
	2 kişinin 4 yıldızlı bir otelde 5 gece konaklama bedeli
	900

	Ulaşım giderleri
	2 kişinin uçakla orta mesafede bir ülkeye gidiş dönüş uçak bilet bedeli
	1.000

	Firma ve ürün tanıtım materyallerinin hazırlanması
	Sergi mallarının ve broşür, katalog, afiş gibi tanıtım malzemelerinin hazırlanması, ambalajlanması ve depolanması
	1.300

	Tanıtım materyalleri ve davetiyelerin gönderimi
	Tanıtım materyallerinin bir kısmının ve davetiyelerin fuar öncesi posta ile yurt dışındaki mevcut ve potansiyel müşterilere gönderimi
	300

	Nakliye ve gümrükleme
	Tüm sergi mallarının, stand dekorasyon malzemelerinin, eşantiyonların ve tanıtım materyallerinin fuarın yapıldığı ülkeye taşınması, gümrük işlemleri ve sigorta bedeli
	1.500

	Promosyon giderleri
	Ziyaretçilere dağıtılmak üzere hazırlanan çanta, t-shirt, kalem, anahtarlık, yiyecek, içecek gibi eşantiyonların maliyeti
	800

	Tercüman – Hostes giderleri
	Fuar süresince kiralanacak çevirmen veya stand elemanı ücreti
	500

	Diğer giderler
	Otel-fuar alanı-otel ulaşımları, personel harcırahı vb.
	750

	TOPLAM
	12.650


Ortaya çıkan rakam, devlet teşviki dikkate alınmadan yapılan hesaplamadır. Devlet teşviklerini de hesaplayacak olursak katılımın maliyeti düşecektir. Devlet fuar teşviklerinden yararlanmak için firmanın tüm şartları sağladığını varsayarak, yukarıdaki örnekten hareketle katılımcının ne kadar teşvik alacağını ve gerçekte bu fuara katılımın maliyetini aşağıdaki şekilde hesaplayabiliriz:

Fuar Katılımı için Yapılan Masrafların Toplamı



  12.650 $

Teşvik Kapsamındaki Tutar





- 3.375 $

stand kira bedelinin %50’si: 

2.625 $

nakliye ve gümrük bedelinin %50’si:
750 $

Katılımın Gerçek Maliyeti






  9.275 $

Burada unutulmaması gereken bir nokta vardır. Katılımcı, fuara iştirak ederken tüm masrafları öder. Teşvik tutarının, Hazinenin kasasından katılımcının hesabına geçmesi fuardan sonra dört ile altı ayı bulabilmektedir.

Devlet, ödemeyi katılımcının döviz bazında yaptığı ödemenin fatura tarihi itibariyle Merkez Bankası Döviz Alış Kuru üzerinden yapmaktadır. Dolayısıyla, devletin ödemeyi yapacağı güne kadar geçen sürede yaşanacak kur değişiklikleri, yukarıda yaptığımız hesaplamada küçük sapmalar yaratabilecektir. 

2.1.3. Stand Düzenini Oluşturma

“Stand Düzenini Oluşturma”, Planlama aşamasının üçüncü evresidir. Fuardaki standımız, bizi orada temsil edecek fiziki mekandır. Yaptığımız çalışmaların en önemli kısımlarından biri standın oluşturulmasıdır. 

Stand tasarımlarında öncelik her zaman ziyaretçilerin istekleri ve ihtiyaçları olmalıdır. Verilen mesajın ziyaretçiler tarafından en kolay şekilde algılanabilmesi için her türlü imkanın kullanılması gerekmektedir.

Firmanın standı yavan, ucuz görünümlü olmayan bir sadeliği, ısrarcı olmayan bir davetkarlığı, gösterişten uzak bir çekiciliği, itici olmayan bir ciddiyeti ve laubali olmayan bir tanıdıklığı barındırmalıdır
.

Stand, katılımcının aynasıdır. Standın tasarımı, kalitesi ne kadar iyi olursa ziyaretçi üzerindeki etkisi de o derece güçlü olur.

Katılımcının önünde iki seçenek vardır. Ya organizatör tarafından sunulan standart stand sistemi içerisinde ürün ve hizmetlerini sergileyecek ya da stand dizaynı konusunda uzmanlaşmış, ürün konseptine uygun özel konstrüksiyonlar hazırlayan profesyonel bir firmadan yardım alacaktır. Kuşkusuz, ikinci yöntemin maliyeti daha fazladır.

Bir standın tasarımının başarısında etkili olan önemli faktörler vardır. Bu faktörler doğru şekilde uygulandığında stand düzeninde başarı sağlanmış olacaktır. 

Stand tasarımında etkili olan faktörleri aşağıdaki şekilde sıralayabiliriz:

a) Stand Alanının Seçimi

1. Stand Alanının Genişliği

2. Stand Alanın Yeri

3. Stand Tipi

b) Stand Yapısı

c) Standın Teknik Gereksinimleri

Şimdi, bu faktörleri ayrıntıları ile inceleyecek, her bir faktör için takip edilmesi gereken yöntemleri ortaya koyacağız.

2.1.3.1. Stand Alanının Seçimi

Stand alanını en temel anlamda ikiye ayırabiliriz. Açık alan veya kapalı alan. Bu temel ayrıma ilave olarak standlar, koridorlara açılan cephelerine ve şekillerine göre de farklılık göstermektedir.

Stand alanı seçilirken en uygun genişlik, en uygun yer ve en uygun stand tipine karar verilmelidir.

2.1.3.1.1. Stand Alanının Genişliği

Stand alanının genişliği ya da büyüklüğü belirlenirken hiç kuşkusuz en önemli faktör bütçedir. Bütçenin elverdiği ölçüde, aşağıdaki hususlar göz önünde tutularak stand alanının büyüklüğü tespit edilmelidir:

- Sergilenecek ürünlerin cins ve miktarı: Sergilemeyi planladığımız ürünlerin kapladığı hacim, kiralayacağımız standın büyüklüğünü belirlerken önemli bir ölçüttür. Örneğin, mobilya sergileyecek bir katılımcının standı, kırtasiye ürünleri sergileyecek katılımcının standından büyük olacaktır.

- Standda gerçekleştirilecek faaliyetler: Standımızda yapacağımız sunumlar, ikramlar vb. faaliyetler standımızın genişliğini etkileyecektir. Ne kadar çok aktivite hayata geçirilecekse standın o derece büyütülmesi gerekecektir. Örneğin, standımızın bir bölümü yapılacak ikram için ayrılacaksa, standın içine bir mutfak bölümü ve ortaya masa ve sandalyeler ilave edilmesi gerekecek, stand büyüyecektir.

- Firma prestiji: Katılımcının prestije verdiği önem, stand büyüklüğü üzerinde etkilidir. Gövde gösterisi yapmak isteniyorsa büyük bir standla katılınması yararlı olacaktır.

- Standa beklenen ziyaretçi sayısı: Fuar boyunca beklenen ziyaretçi sayısı da önemli bir unsurdur. Tahmin edilen ziyaretçi sayısı ne kadar çok olursa stand da o kadar büyük olacaktır. Çünkü, gelen konukları bekletmek, iş görüşmeleri yapmak, ikramda bulunmak için ihtiyaç duyulan alan artmaktadır.

- Rakip standlar: Rakiplerin standlarının boyutları, stand büyüklüğünü seçerken yol göstericidir. Standımızın ebatlarının, rakip olarak gördüğümüz firmaların standlarından bariz bir şekilde küçük olmamasına özen göstermeliyiz.

Yukarıda bahsedilen hususların dışında, katılımcının kontrolünde olmayan bir konu vardır ki o da organizatörün koyacağı belli bir limitin olmasıdır. Özellikle, uluslararası marka olmuş fuarlarda çoğunlukla bu sorun yaşanmaktadır. Her yıl fuara aynı alanda katılan daimi müşterilerden arta kalan alanlar yeni katılımcılara tahsis edilmekte, bu da yeni katılımcının alternatiflerini daraltmaktadır.

2.1.3.1.2. Stand Alanının Yeri

Stand yerini belirlerken en önemli konu kuşkusuz, ziyaretçilerin en yoğun olduğu alanın seçimidir. Ziyaretçilerin en yoğun olduğu yerleri tespit etmek için çeşitli yöntem ve ipuçları vardır. Bu ipuçlarını aşağıdaki şekilde maddelendirebiliriz:

- Stand alanının ana giriş kapısının hemen yakınında değil Hol’ün orta bölgelerinde yer almasında yarar vardır. Bu konuda firmalarda yanlış bir yargı hakimdir. Girişe yakın olan standın çok ziyaretçi alacağı düşünülür. Ancak, ziyaretçilerin giriş kapılarından hemen sonraki kısımları hızla geçip orta alanda yoğunlaştıkları yapılan gözlemlerde tespit edilmiştir.

- Hol’ün ana koridoruna bakan ve cafelere yakın olan standlar tercih edilmelidir.

- Giriş kapısının sağ tarafında kalan standlar tercih edilebilir. Çünkü, yapılan araştırmalar, tespit edilmiş bir güzergah yok ise ziyaretçilerin sağ tarafa yöneldiklerini ortaya koymaktadır.

- Birden çok sayıda koridora cephesi olan standlar, farklı açılardan gelen ziyaretçilerin dikkatini çektiği için avantajlıdırlar.

- Hollere yapılmış olan ek alanlarda, cephesi duvara bakan bölümlerde, ölü noktalarda bulunan yerlerdeki standlar ve içinde kolon, boru, su tesisatı gibi nesneler yer alan standlar tercih edilmemelidir.

2.1.3.1.3. Stand Tipi

Stand tipi, stand tasarımında etkili olan bir faktördür. En uygun stand tipinin seçimi, sergilemede başarıyı yakalamak açısından önemlidir. Stand tipleri, tanımları, taşıdıkları avantaj ve dezavantajlar aşağıda ayrıntıları ile verilmektedir. Katılımcı, kendisi için en cazip olan stand tipini seçmelidir.

Ada Stand: Dört koridora cephesi olan standdır. Blok stand olarak da adlandırılır.

Şekil 1: Ada Stand


Avantajları:

· Çepeçevre ziyaretçi yolları üzerinde ve açık sınırları ile ziyaretçilerin kolaylıkla girmesini sağlar.

· Çok yüksek dikkat çekme potansiyeli vardır.

· Ürünlerin bütün açılardan teşhirine olanak tanır.

· Standın dört tarafı da açık olduğu için dört tarafında da stand alınlık yazısı yer alabilir. Böylece, firma ismi her yönden görülebilir.

· Başka bir standa komşu olmadığı için bağımsızdır, standın özgürce dizaynına olanak tanır.

Dezavantajları:

· Diğer stand tiplerine göre maliyeti daha yüksektir. Çünkü bu stand modelinde kiralanan alan büyük, dekorasyonda kullanılan aksesuarlar fazla olmak zorundadır.

· Stand hazırlıkları diğer standlara kıyasla çok daha detaylı yapılmak ve çok sayıda personel tahsis edilmek zorundadır.

Sıra Stand:  Tek cephesi bulunan, standın üç tarafı komşu standlar veya salon duvarları tarafından kapatılmış stand tipidir. Küçük bir görüş açısına sahiptir.

Şekil 2: Sıra Stand


Dar, ince ve derin sıra standları ile geniş ve az derinlikteki sıra standları birbirinden ayırmak gerekir. Dar fakat derin stand, daha küçük bir görüş açısına sahiptir. Az ön görünümü nedeni ile sergileyiciye, diğer stand tiplerine oranla küçük gelmektedir. Önünden geçenler için az bir tanıtım imkanı sağlar. Geniş ve az derin olan sıra standı buna karşılık daha fazla dikkat çeker

Köşe Stand: Bir sıranın sonunda yer alıp, birbirini kesen iki koridora cephesi olan standdır.

Şekil 3: Köşe Stand


Ziyaretçilerin standa girebileceği iki açıklık olmakla beraber, büyüklüğü genellikle sıra stand ile aynıdır. İyi dekore edildiği takdirde avantajlı olan bu stand modelinin kira bedeli bazen sıra standa göre daha fazla olabilmektedir.

Uç Stand: Uç Stand, bir sıranın sonunda yer alan ve üç tarafa açılan stand tipidir. Üç koridora sahip olduklarından dolayı ziyaretçi akımı için çok elverişli standlardır. Eğer yüzeyler açık tutulursa ziyaretçi kendini standın içinde bulur.

Şekil 4: Uç Stand


Bu özellik, ürünlerin tanıtımı için uygun bir şekilde kullanılabilir
. Ayrıca, üç tarafında da koridor olması, uzak noktalardan görülmesini mümkün kılar. 

Lineer Stand: Koridor boyunca inşa edilmiş tek cepheli uzun stand tipidir. Bu stand tipi, teknik olarak sıra standla aynı özellikleri taşımaktadır. Üç tarafı stand veya sergi duvarları ile kapalı, tek cephesi açıktır.

Şekil 5: Lineer Stand


Bununla birlikte, Lineer Standın cephe uzunluğu Sıra Standa göre bariz bir şekilde daha fazladır. Cephenin uzun olması, koridor boyunca yürüyen ziyaretçilerin standı fark etmesini sağlar.

Tek cepheli olması sergi mallarının yalnızca bir açıdan görülebilmesine neden olur. Büyük olduğu için maliyeti fazladır. Ayrıca, standın derinliği genelde az olduğundan hacimli ürünlerin sergilenmesi için elverişli bir ortam sağlamaz.

L Stand: Standın iç kısmından iki cephenin koridora açıldığı stand tipidir. Bu stand da köşe konumda yer alır ancak genel anlamdaki Köşe Standdan farklı olarak L Stand, iç cephelerden koridora açılmaktadır.

Şekil 6: L Stand

Oldukça avantajlı bir modeldir. Koridoru takip eden bir ziyaretçinin bu standı fark etmemesi hemen hemen olanaksızdır.

Açık Alan Standı: Sergi Salonları (Hol) içerisinde yer almayan ve çıplak zemin olarak organizatör firmadan kiralanan alandır. Bu stand tipi daha çok büyük makine ya da doğal taş gibi geniş hacimli ürünleri sergileyen katılımcılar tarafından tercih edilmektedir.

Öncelikle, fuar organizatörü tarafından belirlenen sınırlar çerçevesinde kapalı alanda yer alamayan ya da kendisi açık alana geçmek isteyen katılımcılar, açık alandaki standları için özel stand konstrüksiyonları (hava koşullarına ve güvenliğe uygun şartları sağlayan) hazırlamakta veya organizatörden bu konuda yardım almaktadır
.

2.1.3.2. Stand Yapısı (Konstrüksiyonu)

Geldiğimiz aşamada katılımcı, standının büyüklüğünü, yerini ve tipini seçti. Şimdi sıra, standını inşa etmeye ve içini döşemeye, dekore etmeye geldi. Bu işlemler için başta da ifade edildiği gibi, katılımcının önünde iki seçenek vardır. Birincisi, organizatör tarafından sunulan standart stand modelini ve bu model içinde verilen masa, sandalye, raf gibi temel malzemeleri kullanmak, ikincisi, profesyonel bir konstrüksiyon kurucu taşeron firma ile çalışarak özel dizaynlı stand kullanmak.

Fuarın organizatörü, taşeron firmanın bulunması konusunda katılımcıya yardımcı olabileceği gibi katılımcı, tamamen kendi araştırmasıyla da taşeron firmayı bulabilir.

Katılımcının, standart stand modelini mi kullanacağı, yoksa özel konstrüksiyon mu bu kurduracağı, fuara katılış amacından bütçesine kadar pek çok faktöre bağlıdır.

Biz, bu noktadan sonra yapacağımız açıklamaları, taşeron firma ile inşa edilen özel tasarımlı stand üzerine kuracağız.

Stand konstrüksiyonunun dışarıdan taşeron bir firmaya yaptırılması durumunda organizatörden yalnızca zemin kiralanır. Üzerine kurulacak konstrüksiyon için stand tasarımı ve inşasında uzmanlaşmış bir firma seçilmelidir. Seçim yapılırken, firmanın eski çalışmaları referans olarak alınabilir.

Standın tasarlanması konusunda taşeron firmadan en az üç farklı konsept içeren üç farklı grafik çizim istenmelidir. Taşeron firma, çizimleri tasarlarken sergilenecek ürünü, firmanın vizyonunu ve stand tipi ile büyüklüğünü göz önünde tutmak zorundadır.

Konstrüksiyonda kullanılan malzemelerin standart standlarda (Schell Sheme) kullanılan malzemelerden olmamasına dikkat edilmelidir. Stand konstrüksiyonu ve inşasında kullanılan malzemeleri dört ana başlık altında toplayabiliriz:

· Stand inşa malzemeleri: Standın dış çeperlerini oluşturan paneller, tavan, iskelet, bölme üniteleri, kapı vb. malzemeler

· Sergileme sistemleri: Katılımcının ürünlerini sergilemesine yardımcı olan malzemelerdir. Bunlara örnek olarak, vitrin, raf, hareketli teşhir rafı, podes gibi malzemeleri verebiliriz.

· Tanıtıma yönelik malzemeler: Katılımcının vizyonunu ifşa eden, aynı zamanda standı zenginleştirmek amacıyla kullanılan, grafik baskılı paneller, portatif stand aksesuarları gibi malzemelerdir.

· Karşılama ve ağırlama malzemeleri: Ziyaretçinin standa geldiği andan itibaren bekleme ve görüşme yapma sürecinde kullanılan malzemeler bu gruba girer. Bu malzemelere örnek olarak, info desk, bar sandalyesi, sandalyeler,     masalar ve sehpalar gösterilebilir.

Bir standı inşa ve dekore ederken aşağıdaki noktalara dikkat edilmelidir:

· Standda kullanılan yazılar kısa ve çarpıcı olmalıdır. Bu yazılarla, anlatılmak istenen şeyin özü verilmeli, uzun yazılardan kaçınılmalıdır. Çünkü, ziyaretçiler fuarlarda uzun yazıları durup okumazlar. Bu durum, firmanın standının üst kısmında yer alan alınlık yazıları için de geçerlidir. Buraya firmanın tam adı değil, kısa ticari başlığı yazılmalıdır.

En iyi sonucu almak için az sayıda sözcükten oluşmalı ve dikkati çekecek simgeler kullanılmalıdır. Çünkü yoldan geçen kişinin dikkatini bir anda çekmek gerekmektedir
.

Örneğin, fuara katılan “KORKMAZOĞULLARI MERMER MOZAİK İMALAT İTHALAT VE İHRACAT A.Ş.” isimli bir firma, stand alınlığına “KORKMAZ” ya da en fazla “KORKMAZOĞULLARI” yazdırmalıdır.

· Standın yapısı çok yüksek olmamalı. Ziyaretçi, karşıdan baktığında standı bir bütün olarak görebilmelidir.

· Stand, ürün numuneleri içinde boğulmamalıdır. Firmanın tüm ürün çeşitleri bir standda sergilemeye çalışılmamalı, o fuara en çok uyan birkaç ürün ön plana çıkarılmalıdır.

· Oluşturulan stand konstrüksiyonu, sergilenen ürünü gölgede bırakmamalıdır. Örneğin, küçük elektronik cihazların sergileneceği bir standın büyük ve gözalıcı sergileme sistemleri ve aksesuarlar ile donatılması, sergilenmek istenen ürünlerin geri planda kalmasına sebep olacaktır.

· Sergilenen ürünün sunumu mutlaka estetik bir şekilde yapılmalıdır. Bu, ziyaretçinin, standın önünden geçerken ilgisinin çekilmesini ve iyi bir ilk izlenim oluşmasını sağlayacaktır.

· Stand, dikkat çekici olmalıdır. İddialı olmalı, ancak abartılı ve ısrarcı olmamalıdır. Renkler kullanılmalı ama ziyaretçiyi boğacak düzeyde yoğun ve kontrast biçimde kullanılmamalıdır. Dikkat çekici renkler ölçülü bir şekilde kullanılmalıdır. Dikkat çekmesi açısından kırmızı iyi bir renktir. Bununla birlikte, çok yoğun kullanıldığı zaman huzursuzluk yaratıcı, gerginlik verici bir özelliği de bulunmaktadır. Kuşkusuz, renk seçiminde, ürün ve firma konseptine uygunluk da dikkat edilmesi gereken bir noktadır.

· Standda ışıklı panolar kullanılmalıdır. panolardaki resimler, ürün ve firma hakkında bir bakışta bilgi sahibi olmayı sağlayacak nitelikte olmalıdır. Abartılı panolardan kaçınılmalı, bilgilendirici ve net dizaynlar tercih edilmelidir.

· Standın ışıklandırması çok iyi olmalıdır. Karanlık bir standın ziyaretçinin ilgisini çekmesi ve ziyaretçiye güven vermesi çok zordur.

· Standda, hareketli gösterimlere yer verilmelidir. Standa yerleştirilecek          perde ya da TV ekranı aracılığıyla video, CD sunumları yapılmalı, kayan yazılar kullanılmalıdır. Bu gibi aktiviteler, ziyaretçilerin dikkatinin çekilmesi açısından çok etkilidir.

· Görsel sunumların yanında işitsel aktivitelere yer verilmesi de dikkatlerin çekilmesinde etkilidir. Standın konseptine uygun müzik yayını yapılması ya da ürünle ilgili sesli tanıtım yapılması yararlı olacaktır. Ancak, ses düzeyi çok iyi ayarlanmalıdır. Bu aktivite yüksek sesle yapıldığı takdirde ziyaretçi üzerinde ters yönde bir etki yapacaktır. Yüksek sesten sıkılan ziyaretçiler standdan uzaklaşacaklardır.

2.1.3.3. Standın Teknik Gereksinimleri

Buraya kadar, stand düzeninin oluşturulması konusunda bilinmesi gerekenleri ele aldık. Stand yerinin seçiminden stand büyüklüğüne, stand tipinden standın      inşası ve döşenmesine kadar yapılması gerekenleri bir bir inceledik.

Tüm bu çalışmaları yapabilmek için standımızın ihtiyaç duyduğu teknik altyapıyı fuar öncesinde oluşturmamız gerekmektedir.

Bir standın teknik ihtiyaçlarının başında elektrik enerjisi gelir. 220 Volt veya 110 Volt’luk temel elektrik enerjisi genellikle organizatör tarafından sağlanmaktadır. Bu elektriği kullanım bedeli, stand kirası için ödenen bedele dahil edilmekte, ayrıca elektrik enerjisi için para ödenmemektedir. Bu şekilde sağlanan enerji yalnızca fuarın açık olduğu saatlerde verilmektir. Akşam fuar kapandığında elektrik enerjisi otomatik olarak kesilmektedir.

Bununla birlikte, daha güçlü ve uzun süreli elektrik enerjisine ihtiyaç duyulduğunda organizatörden ya da organizatörün yetki verdiği taşeron firmadan, bedelini ödemek suretiyle ilave elektrik enerjisi istenmelidir.

Bir stand, sergilenen ürüne göre, elektrik enerjisi dışında su bağlantısı, basınçlı hava, telefon, faks, internet bağlantısı gibi donanımlara da gereksinim gösterebilmektedir. Tüm bu ihtiyaçları karşılayacak altyapı, gerekli tesisat standda hazır edilmelidir.

2.1.4. Taşıma ve Gümrükleme

Katılımcının, iştirak edeceği fuarla ilgili yapması gereken bir diğer çalışma taşıma ve gümrüklemedir. Fuar, temelde ürünün sergilenmesi işidir. Yani, sergilenecek ürünün zamanında ve sağlıklı bir şekilde fuar alanına taşınması hayati önem arz etmektedir. Sergi malzemeleri, katılımcıya zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırılamazsa yapılan diğer çalışmaların hiçbir önemi kalmayacaktır.
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Zaman zaman fuarlarda boş, sadece ürünün resimleri ile teşhir yapılan standlar görülebilmektedir. Yanlış zamanlamadan dolayı, sergi malları fuara    yetiştirilememekte ya da eksik belgelendirmeden dolayı gümrükte ürünlere el konabilmektedir.

Bu gibi şanssızlıklara meydan vermemek için taşıma ve gümrükleme işinin uzman kişiler tarafından uygun zamanlama içinde yapılması gerekmektedir.

Sergi malları nakliye ve gümrüklemesinde ana hatları ile gerçekleştirilen operasyonlar aşağıdaki şekilde gruplandırılabilir:

· Sergi mallarının yurtiçi gümrük (çıkış) işlemleri

· Sergi mallarının fuar alanına nakliyesi

· Sergi mallarının yurtdışı gümrük (giriş) işlemleri

· Sergi mallarının fuar alanı içinde nakliyesi, depolanması vb. hizmetleri

· Sergi mallarının yurtdışı (çıkış) işlemleri

· Sergi mallarının fuar alanından firmaya nakliyesi

· Sergi mallarının yurtiçi gümrük (giriş) işlemleri

Sergi mallarının, gidilecek ülkenin altyapı ve hizmet sektörlerinin gelişmişliği ile ilgili olarak genelde fuar başlamadan bir hafta öncesinde fuar alanında olacak şekilde nakliyesi planlanmalıdır
.

Fuara Milli Katılım ile iştirak ediliyorsa, Milli Katılımı organize eden firma, katılımcı adına taşıma ve gümrükleme işini yapmaktadır. Katılımcı sadece göndereceği ürünlerin uygun biçimde belgelendirmesini ve ambalajlamasını yapmaktadır. Biz, ayrıntıları daha iyi inceleyebilmemiz açısından bu bölümde de bireysel katılım durumunda taşıma ve gümrüklemenin nasıl yapılacağını anlatmaya çalışacağız. Taşıma ve gümrükleme işinin nasıl yapılması gerektiğini adım adım aşağıdaki şekilde sistematize edeceğiz:

a. Taşıma ve gümrüklemeyi yapacak firmanın seçimi

b. Taşıma yönteminin seçimi

c. Taşıma ve Gümrükleme için Gerekli Dokümanların Hazırlanması

d. Sergi Mallarının Ambalajlanması ve İşaretlenmesi

2.1.4.1. Taşıma ve Gümrüklemeyi Yapacak Firmanın Seçimi

Taşıma ve gümrükleme konusunda dikkat edilmesi gereken en önemli nokta, tecrübeli ve güvenilir bir uluslararası nakliyeci firma ile çalışmaktır. Bazı nakliyeci firmalar, hem taşıma hem de yurtiçi ve yurtdışı gümrükleme işlemlerini birlikte yapıp, komple hizmet sunarken bazı nakliyeciler sadece taşıma hizmeti sunmaktadır. Bu durumda, ayrıca bir gümrükçü bulunması gerekmektedir. Burada tavsiye edilen yöntem, her iki hizmeti birlikte sunan nakliyecinin tercih edilmesidir.

2.1.4.2. Taşıma Yönteminin Seçimi

Nakliyecinin seçiminden sonra hangi yöntemle malzemelerin gönderileceği tespit edilmelidir. Malzemelerin ağırlığı, hacmi, fuar alanının uzaklığı, fuar tarihinin yakınlığı ve ödenecek nakliye bedeline göre hava, kara ya da deniz ile ulaşım yollarından biri seçilmelidir. Aşağıda yapacağımız açıklamalar, taşıma yönteminin seçiminde yol gösterici olabilir.

Karayolu ile taşıma: Sergi mallarının taşınmasında en yaygın kullanılan yöntem budur. Maliyet açısından uygun olup, acil durumlar dışında rahatlıkla kullanılabilecek bir yöntemdir. Çünkü, karayolu ile orta mesafedeki bir ülkede düzenlenen fuara, gümrükleme işlemleri dahil, 7 – 10 günlük sürede mallar teslim edilebilmektedir. Hem büyük, hem küçük hacimli malların taşınmasında rahatlıkla kullanılan bir yöntemdir.
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Havayolu ile taşıma: Sergi malları taşımacılığında en yaygın kullanılan ikinci yöntemdir. Aynı zamanda en pahalı olandır. Malzemeler bu yolla en uzak mesafelere dahi, gümrükleme işlemleri de dahil olmak üzere 2 – 3 günde teslim edilebilmektedir. Havayolu taşımacılığı, küçük hacimli malzemelerin taşınması için uygundur.
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Denizyolu ile taşıma: Çok yavaş olması sebebiyle fuarcılıkta en az kullanılan yöntemdir. Sınır komşumuz bir ülkede düzenlenen fuar için bile minimum 1 ay önceden malzemelerin teslim edilmesi gerekmektedir. Yine de, çok büyük hacimli malların taşınması için uygun olup, fiyat açısından da caziptir.
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2.1.4.3. Taşıma ve Gümrükleme için Gerekli Dokümanların Hazırlanması

Katılımcı, ürünlerinin nakliye ve gümrüklemesini profesyonel bir firma aracılığıyla yaptırmakla beraber, bizzat kendisi tarafından hazırlanması gereken dokümanlar vardır. Bu dokümanları aşağıdaki şekilde sıralayabiliriz:

· A.T.A. Karnesi. Eşyaların gümrük vergisine tabi olmadan geçici kabulüne imkan tanıyan, teminat yerine geçen ve beyanname olarak kabul edilen bir belgedir. Fuara götürüp, geri getirilecek malzemeler için hazırlanan bu belge Ticaret Odalarından temin edilir. A.T.A. sözleşmesine taraf ülkelerde geçerlidir*.

· Proforma Fatura. Taşınan malzemelerin açıklamalarının yazılı olduğu mal bildirim listesidir. Bu listede, nakledilen malların cinsi, G.T.İ.P. numarası, miktarı, ağırlığı, birim ve toplam fiyatı, bedelli ya da bedelsiz gönderildiği yazmalıdır.

Bedelli gönderimler, ticari değeri olup geri getirilmesi taahhüt edilen malzemeler için yapılmaktadır. Bedelsiz gönderimler ise, eşantiyon ya da örnek olarak götürülüp fuarda dağıtılacak, geri getirilmeyecek malzemeler için yapılmaktadır. 

· Gerekli görülür ise, firmaya ait malların ilgili nakliyeci tarafından taşınabileceğine ilişkin noter onaylı bir yetki belgesi hazırlanmalı, bu belgede, yetki veren, yetkiyi alan firmalar ve fuar adı açıkça belirtilmelidir.

· Bu belgeler dışında nakliyeci tarafından istenebilecek diğer belgeler de hazırlanmalıdır.

Gidilen ülkenin mevzuatına ve gönderilen malın cinsine göre bazı ilave belgeler gerekebilmektedir. Örneğin, gıda ürünleri için “Sağlık Sertifikası”, kimyasal ürünler için “Analiz Raporları” gibi. İhtiyaç duyulabilecek belgeler için nakliyeci ya da gümrükçüye danışılmalıdır.

2.1.4.4. Sergi Mallarının Ambalajlanması ve İşaretlenmesi

Sergi malzemeleri, tahta ya da plastik sandıklarla taşınmalıdır. Fuardan sonra geri getirilecek malzemeler yine bu sandıklarla taşınacağı için tekrar kullanmaya olanak sağlayacak şekilde, kapaklı ve sağlam olmalıdır. Malzemelerin sandığa     yerleştirilmesi ve sandıkta muhafazası, malın cinsine uygun şekilde yapılmalıdır.

Forklift ile taşınabilmesi için kullanılan sandığın altı paletli olmalıdır. Malzemelerin ölçüleri elveriyor ise yüzey ölçüleri 80 cm x 120 cm ya da 90 cm x 90 cm olmalıdır. Bunlar, uluslararası standartlara uygun ölçülerdir.
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Örnek taşıma sandığı

Bedelli mallar ayrı, bedelsiz mallar ayrı sandıklara konulmalıdır.

Ambalaj (sandık) yapıldıktan sonra, ambalajın üzerine şu bilgiler eklenmelidir:

1. Firmanın adı

2. Sandık numarası (koli no’su)

3. Sandık net ağırlığı

4. Sandık brüt ağırlığı

5. Sandık ölçüleri (en, boy, yükseklik)

6. Gideceği yerin adı (fuar adı, tarihi, fuar yeri)

7. “Bedelli” – “Bedelsiz” ibaresi

Bu bilgiler, sandıkların an az iki yüzüne yazılmalıdır.

Nakliye konusunda buraya kadar yapılan açıklamalara ilave olarak aşağıdaki püf noktalarının da belirtilmesinde yarar görüyoruz:

· Sandıkların içine konan malzemelerle belge üzerinde beyan edilenler birbirlerinin tamamen aynısı olmalıdır.
· Fuarın kapanışında malların geri dönüş nakliyesi için boş sandıkların bir depoda muhafazası sağlanmalıdır.
· Taşıma ve fuarda geçen depolama boyunca malzemelerin sigortasının yaptırılmasında yarar vardır.
2.1.5. Enformasyon Çalışmaları

Yavaş yavaş planlama aşamasının sonuna gelmekteyiz. Hangi fuara katılacağımızı seçtik, bütçemizi tespit ettik, stand düzenimizi oluşturduk ve sergileyeceğimiz malzemeleri hazırlayıp nakliyecimize teslim ettik. Bunları yaparken hep rasyonel kararlar verdik, gerekli belge ve malzemeleri eksiksiz olarak hazırladık. Şimdi sıra, bu fuarda stand açacağımızı mevcut ve potansiyel müşterilerimize duyurmaya geldi.

İyi dizayn edilmiş, sıradışı ve gözalıcı davetiyeler, standımıza akın edecek ziyaretçiler için ilk adımdır.

Bunun yanında, etkili tanıtım için yapılabilecek diğer faaliyetleri aşağıda maddeler halinde açıklayacağız. Kuşkusuz, bu faaliyetlerin tamamını yapmak bütçemize büyük bir yük getirecektir. Aşağıdaki tanıtım yöntemlerinden birkaç tanesi seçilerek uygulanmalıdır:

- Kimlerin standa davet edileceğinin belirlenmesi için öncelikle hedef kitlenin tespit edilmesi. Fuara katılan firmalar, aynı zamanda çoğunlukla firmamızın müşterileridir. Bu sebeple, fuara iştirak eden katılımcıların organizatörden öğrenilerek, standımızın konumunu da bildiren davetiyeler bu katılımcılara gönderilmelidir.

- Fuar katalogunda doğru bilgilerle ve ayrıntılı ürün grupları ile yer alma. Fuara katılım için ödediğimiz stand kira bedeli çoğunlukla temel bilgilerle fuar kataloguna giriş bedelini de içerir. Ancak, burada yer alan bilgiler genellikle firma ismi ve irtibat numaralarından öteye gitmez. Ayrıntılı ürün tanıtımı ile birlikte aynı katalogda yer almak ekstra ücrete tabidir. Bu ekstra ücreti de ödeyerek, daha kapsamlı bir tanıtımla katalogda yer almak faydalı olacaktır.

- Gerek fuar organizatörünün gerek diğer yayın organlarının fuarla ilgili hazırladığı gazete, dergi ve bültenlere ilan vermek.

- Fuar alanı ve şehrin muhtelif yerlerindeki billboardlara reklam vermek.

- Fuar için özel olarak katalog, broşür, CD gibi firmayı tanıtıcı materyaller hazırlamak ve bunları fuar yaklaştığı dönemde belirlenen hedef kitleye göndermek. Hazırlanan tanıtım malzemelerinin üzerinde fuarın ismi, tarihi, logosu ve standımızın konumu yer almalıdır. Bu malzemelerin birkaç dilde hazırlanmasında büyük yarar vardır.

- Gidilen şehrin ticaret ve sanayi odasına ve o ülkede bulunan ticaret ataşeliğimize katılımla ilgili yazılar gönderilerek, portföylerinde bulunan firmalara duyurulmasını istemek.

- Katılımcının bir web sitesi var ise, bu sitede fuara iştirak edileceğini yayımlamak.

- Kişisel temaslar. Elektronik      ortamda ve kağıt üzerindeki tüm haberleşmeler yanında, fuar katılımının, yapılan ikili görüşmelerde sözlü olarak duyurulması da bir tanıtım yöntemidir.
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2.1.6. Teşvik İşlemleri

Devlet ya da diğer kurumlar tarafından sağlanan fuar teşviklerine yönelik başvuru işlemleri zamanında ve eksiksiz olarak yapılmalıdır. 

2.1.7. Diğer Hazırlıklar

Fuar katılımında izlenmesi gereken yolda “Planlama” aşamasının son basamağı “Diğer Hazırllıklar”dır. Bir katılımcı, kendisine

“bu fuarda X sektöründen Y sayıda insanla görüşeceğiz. Bu görüşmeler sonunda Z sayıda anlaşma yapacağız”

şeklinde bir hedef belirlemelidir. Bu basit formül aracılığıyla hedefine ne kadar yaklaştığını fuar sonrasında hesaplamalıdır. Bir önceki fuarda ulaşılan rakamlar, katılım çalışmalarını yürütmekte olduğumuz fuarın hazırlık çalışmalarında bize yol gösterecektir. Belirlediğimiz hedefin gerisinde kalmışsak, bu fuarda eksiklikleri tespit etmeli, fuar öncesi çalışmalarda o konulara ağırlık vermeliyiz. 

Fuar öncesinde, yani planlama aşamasında yapılması gereken çalışmalar tamamlandıktan sonra bir kontrol listesi hazırlanmalı ve standı açmak üzere yola çıkmadan önce son kontroller yapılmalıdır. Kontrol listesinde aşağıdaki unsurlar yer almalıdır:
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· Ürün katalogları ve fiyat listesi

· Sipariş formları

· Antetli kağıt ve zarf

· Proforma fatura, kaşe

· Fuara katılımla ilgili belgeler

· Sergi ürünlerinin nakliyesi ile ilgili bilgiler ve faturalar

· Ziyaretçi kayıt formları, not defteri

· Temel kırtasiye malzemeleri ( kalem, tel zımba, delgeç, ataç, dosyalama gereçleri)

· Hesap makinesi

· Kartvizit

· Fuar organizatörü tarafından hazırlanan bilgi dosyası

· Dosya kağıdı

· Ajanda

· Gerekli dekorasyon malzemeleri ( afiş, pano, kağıt yapıştırma bantları, çift taraflı bant, makas, örtü, toplu iğne)

· Stand temizlik malzemeleri (toz bezi vb.)

· Gerekli ambalaj malzemeleri (ambalaj bandı, tornavida, çekiç, maket bıçağı, misina vb.)

· İkram malzemeleri

· Plastik poşet

· Fotoğraf makinesi

· Cep telefonu ve şarj aleti

· Lap top ve disket, CD

· Elçilik, fuar ve otelin adresleri

· Pasaport, uçak bileti, vize.
2.2. Uygulama

Planlama aşamasındaki çalışmaları eksiksiz bir şekilde tamamlamışsak, fuar açıldığında endişe etmemizi gerektirecek hiçbir şey kalmayacaktır. Bunun anlamı, fuarların en belirgin özelliği olan, konuyla ilgili ziyaretçilerle doğrudan ve şahsi görüşmelere artık konsantre olabileceğimizdir.

Bir sergideki davranışlar, normal satış görüşmelerinden farklılık göstermelidir. Standın önünden geçen herkes potansiyel müşteri olabilir. Biz, ilgili ve ilgili olmayan müşteriyi süratle tespit etmeli ve tanımlamalıyız. Standda görev yapan personelin hedefe yönelik doğru satış eğitiminden geçirilmesi, onların da bu fonksiyonu hızlı ve keskin bir şekilde yerine getirmelerine yardımcı olacaktır.

Sergi alanına girdiğimiz andan itibaren vakit nakittir. Birkaç günlük sergileme süresince elimizdeki zamanı en iyi şekilde kullanmak zorundayız.

Unutmamak gerekir ki, standda görev yapacak kişi sayısı ve nitelikleri, değişen ziyaretçi sayısına göre fuar süresince günden güne farklılık gösterebilir. Bu sebeple, ziyaretçilerin fuarın açılış ve kapanış günleri arasındaki alışılmış seyrinin ne olduğu konusunda organizatörden bilgi almak, ziyaretçi yoğunluğuna göre hazırlık yapılmasını sağlayacaktır.

Standda, bir tanıtım elemanı olarak işimiz, aşağıdaki birkaç başlık ile özetlenebilir:

· Kontak kurmak

· Ziyaretçileri değerlendirmek (Hedef gruba mı giriyorlar?)

· Müşteriyi dinlemek ve ihtiyaçlarını tanımlamak

· Ürünleri sergilemek

· Ziyaretçileri kaydetmek (irtibat bilgilerini, faaliyet alanlarını vs.)

· Sonraki muhtemel müşteri görüşmesine olanak tanımak için konuşmayı tamamlamak (yeni bir ziyaret veya başka türlü irtibatın sürdürülmesi için anlaşmak).

Fuar süresince yapılacak tüm çalışmalar, “Uygulama” safhasını oluşturmaktadır. Bu safha, katılımcı firma temsilcilerinin, fuara gitmek üzere yola çıktığı andan, fuar bittikten sonra ülkelerine geri dönmek üzere fuar alanından ayrıldıkları ana kadar geçen süreyi kapsar.

Uygulama safhasını kendi içinde dört bölüme ayıracağız. Her bölüm, birbirinin tamamlayıcı unsurları olup, bu zincirin halkalarından biri zayıf olursa fuarın genelde başarılı olması zorlaşır. Zincirin halkaları aşağıdaki gibidir:

a. Standın Hazırlanması


b. Standın İdaresi


c. Standda Görevlendirilecek Personelin Seçimi


d. Fuar Kapanışında Yapılması Gerekenler

2.2.1. Standın Hazırlanması

Öncelikle, standın tam olarak fuara hazır hale getirilmesi için fuarın açılış gününden iki gün önce ya da en geç bir gün önce ama sabah erkenden fuar alanına gidilmelidir. Planlama aşamasında sipariş edilen tüm malzemelerin standa yerleştirilip yerleştirilmediği, özel konstrüksiyon yapıldıysa, standı inşa eden taşeron firmanın anlaşmaya ve grafik çizimlere uygun olarak standı kurup kurmadığı kontrol edilmeli, eksiklik varsa hemen müdahale edilmelidir.

Elektrik, eğer talep edildiyse su bağlantısı, basınçlı hava gibi teknik hizmetler sağlanmış mı, kontrol edilmelidir.

Nakliyeci ile irtibata geçilerek, malzemelerin fuar alanına getirilmesi ve standa teslim edilmesi istenmelidir.

Stand ve sergi malzemelerinin eksiksiz olarak standa ulaştırılmasının ardından standın temizliği yapılmalı ve sergi malzemeleri teşhir edilecek şekilde standa yerleştirilmelidir. Eğer malzemeler geri götürülmek kaydıyla, yani A.T.A. karnesi ile yurt dışına çıkarılmışsa, boşalan sandıkların fuar sonuna kadar muhafazası için nakliyeciye teslim edilmesi, fuar sonunda geri alınması gerekmektedir. Nakliyeci ile fuar öncesinde bu yönde anlaşma yapılmış olmalıdır.

2.2.2. Standın İdaresi

Fuar boyunca standın nasıl idare edildiği, ziyaretçilerin çekilmesi ve onlar üzerinde olumlu intiba bırakılması açısından önemlidir. Standın düzeni ve gösterilen davranışların, bir ziyaretçi ile yapılacak kesin satış anlaşması üzerinde önemli etkileri vardır. Stand, fuarın açılışından kapanışına kadar tertipli olmalıdır. Eksilen broşür, katalog ya da eşantiyon gibi malzemelerin yerine hemen yenileri konmalıdır.

Bunun yanında, stand idaresinde dikkat edilmesi gereken konuları aşağıda yine maddeler halinde vereceğiz:

· Standın temizliğine büyük özen gösterilmeli, masa üzerinde ya da yerlerde plastik bardak, su şişesi vb. malzemeler bırakılmamalı, elektrik kabloları mümkün olduğunca gizlenmelidir.

· Vitrinde ve raflarda yer alan broşür ve kataloglar belirli düzen içinde yerleştirilmelidir. Bu düzen, gereksiz yere doküman almak isteyen ziyaretçiler için de caydırıcı bir unsur olabilmektedir.

· Standımıza karşı ilgili görünen ziyaretçiyle kibar bir şekilde diyaloga girilmelidir. Bunu yaparken ısrarcı bir pazarlamacı gibi davranmamaya dikkat edilmelidir. Fuarlarda bu tip davranışlar ters etki yaratmaktadır.

· Ziyaretçi ile uzun vadeli bir işbirliği içine girilebilmesi için önce onun kim olduğu, hangi sektörde faaliyet gösterdiği ve bizden tam olarak ne istediği anlaşılmalıdır. Bunu anlamak için uygun bir diyalogun yakalanması gerekir.

· Ziyaretçinin ulaşmaya çalıştığı şey öğrenildikten sonra firma ve ürünler hakkında ayrıntılı bilgi vermeye geçilmeli, doğru ve net bilgiler sunulmalıdır.

· Ziyaretçinin ismi konuşmanın başında öğrenilerek, konuşma sırasında ziyaretçiye ismiyle hitap edilmelidir.

· Ziyaretçiden konuşmanın başında alınan kartvizit, konuşma boyunca masanın üzerinde durmalıdır.

· Ziyaretçi standı terk ederken mutlaka firmayı ve ürünü tanıtıcı bir dokümanla ayrılması sağlanmalıdır.

· Standda görev yapan personelin giyimi iş kurallarına uygun olmalı, personel     isminin ve firma adının yazılı olduğu yaka kartı sürekli takılmalıdır.

· Fuar boyunca yapılan tüm görüşmeler “Ziyaretçi Takip Formu” aracılığıyla kayıt altına alınmalıdır. Bu formda, görüşülen kişi, temsil ettiği şirket ya da kurum, irtibat numaraları ve yapılan görüşmelerin özeti yazılmalıdır. Form üzerine ziyaretçinin kartvizitinin eklenmesinde de fayda vardır.

· Ziyaretçinin talepleri mümkün olduğunca hemen orada, standda karşılanmalıdır. 

· Standda yapılacak ikramlar, dağıtılacak eşantiyonlar ziyaretçilerin çekilmesi açısından etkilidir.

· Standda, video ya da CD gibi hareketli sunumlara yer verilmelidir.

· Stand boş bırakılmamalıdır.

· Standın girişi sandalye, koltuk ya da başka bir nesne ile kapatılmamalı, görevli personel standa girişi engelleyecek şekilde durmamalıdır.

· Standda yapılan görüşmeler uzun tutulmamalı, diğer potansiyel müşterilere de zaman bırakılmalıdır. Ziyaretçiler, genellikle standda bir görüşme yapıldığını gördüklerinde oraya yönelmekten vazgeçerler. Bu sebeple, standda sürekli hararetli görüşmeler yapılıyor görüntüsü vermek bazı potansiyel müşterilerin kaçmasına sebep olabilir.

· Standda sigara içme, yemek yeme, gazete – dergi okuma, gürültülü bir şekilde sohbet etme gibi iş ciddiyeti dışındaki davranışlardan kaçınılmalıdır.

· Ziyaretçi çekmek amacıyla, standın büyüklüğüne göre çeşitli sosyal aktiviteler düzenlenebilir. Örneğin, standda kokteyl verilebilir, kartvizitlerini bırakanlar arasında çekiliş yapılarak, çeşitli ödüller dağıtılabilir.

2.2.3. Standda Görev Alacak Personelin Seçimi

Nasıl ki standımız bizim fuar alanındaki şubemiz pozisyonunda ise, standda görev alan personelimiz de bizim oradaki temsilcimizdir. Stand görevlisi, fuarda göz önünde bulunan insandır. Ziyaretçi, katılımcı firma ile ilgili konularda doğrudan stand görevlisi ile temas kurmaktadır. Bu sebeple, firma hakkında ziyaretçide oluşacak ilk izlenim açısından stand görevlisinin büyük bir etkisi vardır.

Bir standda ideal olarak bulunması gereken stand personeli, stand idarecisi ve stand görevlisi olarak iki gruba ayrılır. Stand idarecisi, standın ve ziyaretçilerle yapılan görüşmelerin aksamadan yürümesini sağlamakla yükümlü, firmada yetki sahibi olan kişidir. 

Stand görevlileri ise, standda gereken çalışmaları yapan, ayrı ayrı sorumlulukları olan kişilerdir.

Stand görevlisi tespit edilirken dikkat edilmesi gereken konuları da yine maddeler halinde belirtmekte yarar var:

· Girişken bir kişiliğe sahip olmalı, standda çekingen tavırlar sergilememelidir.

· Temsil ettiği firmanın ürün ve hizmetleri hakkında derinlemesine bilgi sahibi olmalı, yöneltilen sorulara eksiksiz ve doğru biçimde cevap verebilmelidir.

· Fiziksel görüntü ve diksiyon konusunda belirgin bir eksikliği bulunmamalıdır.

· İnisiyatif kullanabilen, kabiliyetli ve analitik düşünebilen bir personel olmalıdır. Potansiyel müşteriler tarafından yöneltilen teklifleri kavrayabilecek mesleki bilgiye sahip, belirli ölçülerde karar alma yetkisini haiz olmalıdır. Fiyatta ya da malın müşteriye teslimi konusunda doğabilecek en küçük sapmada “durun şirketime danışayım, size daha sonra döner, kararımızı açıklarım” gibi sözler, ziyaretçide güvensizlik yaratır. 

· İş disiplini yüksek olmalı, standa vaktinde gelmeli, standı akşam vaktinde terk     etmeli ve fuarın açık olduğu süre zarfında standı hiç boş bırakmamalıdır. Bunu sağlamak için standda birden fazla personel görevlendirilmelidir.

· Yabancı dili iyi olmalıdır. Mümkünse, İngilizce yanında gidilen ülkenin dilini de bilen personel seçilmelidir.

· Eğer standda ikram için ayrı bir alan açılmış ise bu ikramları gerçekleştirecek, gelen ziyaretçileri ağırlayacak hostesler de standda görevlendirilmelidir.

· Özellikle bazı ülkelerde standda, o ülkenin dilini bilen tercüman bulundurulmasında büyük yarar vardır. Bu ülkeler, İngilizce’nin yaygın olarak kullanılmadığı ülkelerdir.

Stand idarecisinde ise bu özelliklere ilave olarak aşağıdaki vasıflar bulunmalıdır:

· Fuar katılımlarında tecrübe,

· Yönetim ve karar verme kabiliyeti,

· Kendine güven, liderlik ve ikna yeteneği.

2.2.4. Fuar Kapanışında Yapılması Gerekenler

Fuarın kapanmasıyla birlikte, fuar süresince yapılan ikili görüşmelere ait ziyaretçi takip formları, toplanan kartvizitler, broşür, katalog ve CD’ler dosyalanarak evrak çantasına konmalıdır. Bu belgeler, nakliyeciyle geri gönderilecek malzemelerin içine konmamalı, kişisel evrak çantasında taşınmalıdır.

Standın süslenmesinde kullanılan ve bir sonraki fuarda yine kullanılacak olan aksesuarlar standdan toplanmalıdır.

Geri götürülmek üzere getirilen sergi malzemeleri güzelce paketlenerek, nakliyeci firmanın deposunda fuar boyunca muhafaza edilen katılımcıya ait sandıklara konmalı ve ülkeye geri gönderilmeye hazır hale getirilmelidir.

Sandıkların üzerlerine yapıştırılan ve sandığın gideceği yeri, ebatlarını vb. bilgileri içeren belgeler çıkmışsa, yerlerine yenileri yapıştırılmalıdır.

Fuar süresince, gerek organizatörden gerek taşeron firmalardan alınan ilave hizmetlere ödenen bedeller için kesilen faturaların tamamının teslim alınıp alınmadığı kontrol edilmeli, alınmayan varsa hemen ilgili firmadan istenmelidir.

Fuar kapanışından sonra yapılan çalışmalarla birlikte “Uygulama” safhası da tamamlanmış olmaktadır. Sırada, yaptığımız çalışmaların meyvelerini toplayacağımız “Takip” aşaması var.

2.3. Takip

Fuarın sona ermesi ve “fuarımız 5 dakika içinde kapanacaktır” anonsunun duyulması işimizin bittiği anlamına gelmez. Tam aksine, artık fuar boyunca ektiklerimizin hasat zamanıdır.

Fuar boyunca işle ilgili yaptığımız tüm görüşmeleri takip emeliyiz. Tamamı oluşturduğumuz müşteri takip formlarında mevcut ve çok önemli olan ilk temaslar takip edilerek kesin satış sözleşmelerine dönüştürülmek üzere bizi beklemektedir.

Araştırmalar, sergilerde yapılan görüşmelerin diğer geleneksel satış aktivitelerinden daha hızlı ve kesin sonuç verdiğini, daha fazla anlaşmayla sonuçlandığını göstermektedir. Ancak, potansiyel müşteriler ilgilerini yitirmeden hızlı bir şekilde hareket etmek zorundayız.

Fuar sonrası çalışmaları iki ana kısımda inceleyeceğiz. Birincisi, fuarda kurulan bağlantıların takip edildiği “Görüşmelerin Takibi”, ikincisi ise iştirak edilen fuarın sonuçlarının incelendiği “Fuarın Değerlendirilmesi” çalışmasıdır.

2.3.1. Görüşmelerin Takibi

Bir fuar kapandıktan sonra, fuar boyunca kurduğumuz bağlantıları vakit kaybetmeden takip etmek ve nihai iş akitlerine çevirmek amacıyla yapmamız gereken çalışmalar adım adım aşağıda verilmiştir:

· Fuardan hemen sonra, potansiyel müşterilerin ilgisinin devamını sağlamak için görüşme yapılan müşterilere birer teşekkür mektubu gönderilmelidir. Fuar zamanı yapılan görüşmeye ilişkin kısa notlar da bu mektupta yer alabilir, ancak, ayrıntıya girilmemelidir.

· Ardından, müşterilerle daha sıkı ilişkiler kurmak için sistematik olarak çalışmaya başlanabilir. Ayrıntılı bilgileri içeren yazılar gönderilmeli, fuarda veremediğimiz doküman varsa postalanmalı, mümkün ise standımızı ziyaret eden ve kesin iş bağlantısı kurulma ihtimali yüksek olan firmalar ziyaret edilmeli, telefonlar açılmalıdır. 

· İş yapma olasılığı yüksek olan potansiyel müşteriler firmaya davet edilmelidir.

· Fuar süresince verilmiş sözler varsa mutlaka yerine getirilmelidir.

2.3.2. Fuarın Değerlendirilmesi

Fuardan sonra, fuarda elde edilen sonuçların ilk aşamada oluşturulan hedeflere uygunluk gösterip göstermediğinin değerlendirilmesi gerekir. Bir serginin sonuçlarını değerlendirmek, o fuarla ilgili tespit edilen hedeflere ulaşıldıysa nasıl ulaşıldığı, ulaşılamadıysa neden ulaşılamadığını ölçmemize yarar.

Bunun yanında, fuara katılımın firmamıza getirdiği parasal yük ve harcanan zaman bir fuarın maliyetini oluşturur. Yapacağımız fuar değerlendirmesi, elde edilen sonuçlarla bu maliyeti karşılaştırma, yani, bir fayda – maliyet analizi yapmamızı sağlar.

Planlama aşamasının “Diğer Hazırlıklar” bölümünde kullandığımız ve önümüzdeki fuarın hazırlık çalışmalarına ışık tutan basit formülü bu defa geride bıraktığımız fuar için kullanabiliriz. Fuara gitmeden önce

“bu fuarda X sektöründen Y sayıda insanla görüşeceğiz. Bu görüşmeler sonunda Z sayıda anlaşma yapacağız”

hedefine gerçekte ne kadar ulaştığımızın cevabını bulabiliriz. Bu sayede, sayısal olarak elde ettiklerimizi görebilir, bir bakışta ulaştığımız sonucu anlayabiliriz.

Hedeflerimize ulaşamamışsak bunun sebeplerinin hangilerinin fuarın genel yapısı ile ilgili olduğu, hangilerinin bizim yanlış planlama veya uygulamalarımızdan kaynaklandığının tespiti daha sonraki fuar katılımlarında bize yol gösterecektir.

Fuarla ilgili yapılan değerlendirme sonuçları mutlaka kağıda dökülmeli ve firmanın diğer elemanları ile paylaşılmalıdır. Böylece, yapılan çalışmalardan çıkan sonuçların yalnızca birkaç kişinin belleğinde kalması önlenmiş olur.

Görüşmelerin takibi ve fuarın değerlendirilmesinin yanında, fuar sonrasında yapılması gereken bir çalışma daha vardır ki o da, halen fuarla ilgili ödenmemiş borcumuz varsa onların ödenmesidir.

İştirak edilen her fuar, bir sonraki fuar için yapılacak çalışmada veri teşkil eder. Artık fuar bitti. Planlama, uygulama ve takip aşamalarını geride bıraktık. Bu üç bölümde ele aldığımız konularda gördük ki; fuar katılımı profesyonel teknikler ve hummalı çalışma gerektiren, çok ayrıntı içeren maliyetli bir iştir. Ancak, unutulmamalıdır ki fuara katılmak bir yatırımdır. Doğru şekilde yapıldığı zaman meyvelerini kısa zamanda toplayabileceğimiz verimli bir yatırım.

Yapılan bunca çalışmanın ardından sıra önümüzdeki fuar için planlama çalışmalarına başlamaya gelmiştir.
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