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Cége a termékeit bemutató szakmai kiállításon szeretne részt venni. Azt a feladatot kapja, hogy tájékozódjon a részvétel feltételeiről és készítsen javaslatot, milyen módon jelenhetne meg a vállalat a kiállításon.
A vállalat termékeinek árubemutatója, kiállítása a kereskedelmi élet szerves része. Ez történhet önálló kiállításon, bemutatón, bel- vagy külföldi szakosított vásárokon. Alkalmi kiállítás rendezhető a vállalat tevékenységével kapcsolatos konferencia, évforduló kapcsán, marketingkampány keretében, ill. a különböző, rendszeres belföldi és külföldi vásárokon.

A kiállítás előkészítése, szervezése gyakran igen hosszú és aprólékos munkát igényel. Például a nagyszabású nemzetközi vásárokra hónapokkal korábban kell jelentkezni, egyéni kiállításnál is jóval előre ki kell választani és le kell kötni a kiállítóhelyiséget. Meg kell terveztetni a belső tér kialakítását, elrendezését, dekorációját. Gondoskodni kell a helyi információs anyagok készíttetéséről, a tárgyalóhelyiségek helyszíni biztosításáról, kávéval és üdítőitallal való kínálásról, a személyi feltételekről (a kiállítás igazgatója, kivitelezők, szakemberek, informátorok stb.), a telefonkapcsolatról stb.

Összeállítandó a protokoll-lista a meghíváshoz, elkészíttetendők a meghívók, s azokat legalább két héttel a megnyitás előtt el kell küldeni. Megszervezendő a sajtókapcsolat, a propaganda is.

A megnyitás előtt célszerű tájékozódni, hogy a magasabb rangú meghívottak és a fontosabb partnerek közül ki vesz részt rajta. A meghívottakat a kiállítás igazgatója, a vállalat vezetői a bejáratnál fogadják. Célszerű a megadott időpont előtt legalább 5-10 perccel érkezni, hogy mód legyen a szokásos üdvözlésekre, hiszen a meghívón szereplő időpont már a tényleges kezdésre vonatkozik.
A megnyitó beszédet a vállalat illetékes vezetője vagy a kiállítás igazgatója tarthatja. A beszéd nem lehet hosszú, legfontosabb elemei: megszólítás és üdvözlés, az alkalom, a kiállítás céljának ismertetése, rövid tájékoztató a kiállításon láthatókról s a mögötte álló tevékenységről, a vállalatról, azon remény kifejezésére, hogy a kiállítás hozzájárul a partnerekkel való kapcsolat fejlesztéséhez, a megjelenés megköszönése, meghívás a kiállítás megtekintésére.
A kiállítást megnyitó vezeti végig a fővendégeket a kiállításon, s közben ismertetőt tart – amit átengedhet az illetékes vezetőknek és szakembereknek.

A megtekintés után következhet rövid fogadás, kínálás, nagyobb rendezvényeken koktél, fogadás.
