Додаток Г

СХЕМА ВИСТАВКОВОГО ЖУРНАЛУ (ЖУРНАЛУ ОБЛІКУ ВІДВІДУВАЧІВ)
	Прізвище, ім'я, по
батькові відвідувача
	Ці дані необхідно зафіксувати точно. Можна навіть попросити відвідувача перевірити точність запису.

	Назва компанії
	Зазначається повна назва.

	Посада/Функції
	Часто назва посади не дає точної інформації про компетенцію та сферу відповідальності відвідувача. Тому бажано уточнити, що саме входить до його обов’язків в компанії.

	Координати
	Бажано попросити відвідувача перевірити точність запису. Можна прикріпити до сторінки візитну картку.

	Зміст бесіди
	Крім короткого опису загального змісту переговорів бажано виявити ті характеристики продукту (послуги), до яких співрозмовник виявив особливий інтерес.

	Результат бесіди
	Наприклад: домовилися про продовження переговорів після виставки, або домовилися про надсилання каталогу і зразків продукції

	Примітки (коментарі, враження)
	Тут представник компанії коротко фіксує свої міркування. Причому робить це відразу ж після завершенні бесіди.


Примітка. У журналі на паперовому носії на кожного відвідувача повинна бути виділена одна сторінка, а формат самого журналу повинен бути не менш А4.

