Додаток Д Етапи типового плану з підготовки та проведення виставки
	Етап
	Характеристика

	1
	Підготовка розпорядчого документа про підготовку виставки та доведення його до виконавців.

	2
	Створення організаційного комітету, робочої групи і дирекції виставки; проведення першого (організаційного) засідання.

	3
	Розробка графіків і інструкції з реалізації плану заходів щодо підготовки та проведення виставки та доведення їх до виконавців.

	4
	Розробка кошторису витрат на підготовку і проведення виставки, фінансового плану з дохідної частини та затвердження бюджету виставки.

	5
	Розробка концепції виставки, тематичного (або експозиційного) плану та затвердження їх оргкомітетом.

	6
	Розробка інформаційно-рекламних матеріалів (інформаційного листа, персональних запрошень тощо),
договірної комерційної документації.

	7
	Вирішення питання оренди приміщень та експозиційних площ виставки.

	8
	Розсилання інформаційного листа і заявково-договірної документації потенційним учасникам.

	9
	Підготовка рекламної кампанії виставки у ЗМІ.

	10
	Реєстрація заявок учасників, контроль і облік грошових переказів, комплектування виставки по розділах, узгодження планів з експонентами.

	11
	Розробка художнього проекту виставки.

	12
	Розробка технологічного робочого проекту виставки зі специфікаціями, схемами енергозабезпечення і освітлення.

	13
	Розробка заходів з технічної, пожежної та інших видів безпеки.

	14
	Підготовка і видання офіційного каталогу виставки.

	15
	Видання і вивіз з друкарні тиражів рекламних проспектів, буклетів, запрошень, вхідних білетів тощо.

	16
	Вирішення питань матеріально-технічного забезпечення робіт на виставці та супутніх заходів.

	17
	Організація виготовлення у виробництві або придбання у постачальників необхідного обладнання і елементів художнього оформлення, технічних засобів реклами.

	18
	Складання і монтаж обладнання, каркасів, боксів, вітрин, виготовлення індивідуальних стендів.

	19
	Підготовка групи супроводження почесних гостей, консультантів, екскурсоводів, гідів-перекладачів та іншого обслуговуючого персоналу.

	20
	Розробка і затвердження оргкомітетом програми супутніх заходів та графіка протокольних зустрічей,
списків почесних гостей і організацій, запрошених відвідати виставку, розсилання запрошень.

	21
	Сповіщення населення про відкриття виставки в засобах масової інформації і організація продажу вхідних квитків.

	22
	Організація заїзду учасників, зустріч, облік і розміщення в готелях, видача перепусток.

	23
	Координація завезення експонатів, допомога в розмитненні вантажів і розміщенні експонатів.

	24
	Здавання виставки приймальній комісії і підписання актів здавання-приймання робіт.

	25
	Організація і проведення прес-конференції для журналістів ЗМ1.

	26
	Відкриття виставки, організація режиму її роботи, інструктаж персоналу стендів.

	27
	Проведення заходів затвердженої програми роботи виставки й організація інформаційного обслуговування учасників і відвідувачів виставки.

	28
	Організація роботи конкурсних і експертних груп, нагородних комісій, вивчення експозицій учасників виставки,  відбір  експонатів  і  фірм,  представлених  до  нагородження,  підготовка  нагородної
документації.

	29
	Офіційне закриття виставки, заключне засідання оргкомітету, нагородження учасників виставки.

	30
	Демонтаж виставки, приведення в порядок виставкових приміщень і передача їх орендодавцю.


