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10 Top Factors for Selecting the Right Exhibition1
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Comprehensive Exhibition Participation Cost List3
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1. Registration & Participation Fees

•	 Exhibition registration / space rental fee
O	 Shell scheme booth: USD 300–500 per m²
O	 Raw space (you build yourself): USD 200–400 per m²

•	 Compulsory organizer fees (electricity, cleaning, security, insurance, listing 
in   directory): USD 500–2,000

•	 Extra exhibitor passes

2. Booth Design, Construction & Equipment

•	 Booth design & stand construction (custom design vs. modular)
O	 Custom: USD 300–800 per m²
O	 Modular: USD 150–300 per m²

•	 Furniture (tables, chairs, shelves, counters)
•	 Lighting, display screens, projectors
•	 Decoration (banners, posters, backdrops, flooring, plants)
•	 AV equipment rental
•	 Storage space rental
•	 Daily booth cleaning service

3. Product Samples & Display Materials

•	 Manufacturing / preparing samples (extra production runs, demo 
products)

•	 Packaging & labeling (suitable for international visitors)
•	 Transport of samples (air freight, courier, shipping)
•	 Customs clearance fees for samples (ATA Carnet / temporary import bond)
•	 Duties/taxes (if applicable when re-importing samples)
•	 Insurance for goods in transit

4. Marketing & Promotion

•	 Printing brochures, flyers, business cards (local language + English)
•	 Catalogs or mini product booklets
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Detailed Exhibition Participation Timeline (6+ Months)4
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6 Months Before (D-180) – Strategic Decisions

•	 Define objectives (sales leads, brand awareness, market entry, 
partnerships).

•	 Select the right exhibition (research audience, geography, competitors).
•	 Book exhibition space (raw space or shell scheme).
•	 Allocate budget (booth, travel, marketing, logistics, staff).
•	 Apply for visas if long process (some EU/US fairs need early action).
•	 Appoint project manager or exhibition coordinator.

5 Months Before (D-150) – Planning & Design

•	 Confirm booth size, location, and design concept.
•	 Hire stand builder or contractor (custom or modular).
•	 Plan product selection and samples to display.
•	 Draft preliminary marketing plan (catalogs, invitations, PR).
•	 Identify staff who will attend (sales, technical, management).
•	 Start preparing travel documentation (passports, early visa applications).
•	 Explore government export support programs (subsidies, trade promotion 

funds).

4 Months Before (D-120) – Marketing & Logistics Kick-Off

•	 Finalize booth design & sign contracts with builders.
•	 Order furniture, lighting, AV equipment, internet, electricity.
•	 Start producing marketing materials (brochures, business cards, banners).
•	 Translate materials (English + host country language if needed).
•	 Launch pre-fair promotion (website updates, email invitations).
•	 Plan hospitality (client dinners, booth refreshments, giveaways).
•	 Arrange shipping for heavy samples (sea freight requires 3–4 months).
•	 Coordinate with freight forwarder and customs broker.

3 Months Before (D-90) – Operational Preparation

•	 Confirm accommodation (hotels near venue fill quickly).
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1. Booth Structure & Furniture

•	 Modular walls / panels
•	 Flooring (carpet, laminate, tiles)
•	 Counters / reception desk
•	 Display shelves, racks, showcases
•	 Tables (meeting tables, coffee tables)
•	 Chairs (staff + visitor)
•	 Lockable storage cabinet
•	 Podium / lectern
•	 Coat rack / umbrella stand
•	 Waste bins (recyclable + general waste)

2. Branding & Visuals

•	 Backdrop panels with logo/graphics
•	 Roll-up banners / pop-up displays
•	 Hanging banners / overhead signs
•	 Posters / foam boards
•	 Lightboxes / illuminated signage
•	 Flags / tablecloths with company branding

3. Lighting & Electrical

•	 Spotlights, LED strips, floodlights
•	 Extension cords & power strips
•	 Multi-plug adapters (universal for international use)
•	 Voltage converters (110/220V depending on country)
•	 Backup power bank / UPS
•	 Cable management (tapes, cable covers, ties)

4. Technology & Multimedia

•	 TV/LED screens (32–60 inch)
•	 Projector + screen
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Booth Strategy & Planning9
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Staff Roles for Exhibition (5–6 People for SME Booth)13
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Professional Dress Code for International Exhibitions17
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Exhibition Forms Checklist23

Form / 
Document

Purpose Responsible 
Staff

Example Fields

Lead 
Registration 
Form

Capture visitor contact 
details and interests

Booth Staff / 
Sales

Name, Company, Title, Email, 
Phone, Product Interest, Fol-
low-Up Preference

Business Card 
Collection 
Sheet

Manual collection of 
business cards

Booth Staff Visitor Name, Company, Title, 
Contact Info

Digital Lead 
Capture App / 
QR Code Sheet

Digital record of visitors Booth Staff / 
Tech

Scan QR / Badge ID, Name, 
Company, Product Interest

VIP / Priority 
Visitor Form

Track high-value prospects Senior Sales 
Staff

Name, Company, Title, VIP 
Status, Meeting Schedule, Prod-
uct Interest

Product 
Interest Sheet

Identify visitor product 
interests

Sales Staff Visitor Name, Products Interest-
ed, Notes

Follow-Up 
Preference 
Form

Determine best way to 
contact leads

Sales Staff Email, Phone, WhatsApp, Pre-
ferred Contact Time

Booth Staff 
Checklist

Daily task management Team Leader Staff Names, Tasks, Shift Times, 
Responsibilities

Inventory 
Sheet

Track brochures, samples, 
giveaways

Logistics Staff Item Name, Quantity, Issued, 
Remaining

Schedule & 
Appointment 
Form

Manage on-site meetings Sales Staff / 
Team Leader

Visitor Name, Time Slot, Prod-
uct/Demo, Staff Assigned

Booth 
Maintenance 
Log

Track technical and setup 
issues

Technical 
Staff

Date, Issue, Action Taken, Re-
sponsible Staff
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Company Travel Policy for Exhibitions25

1. Purpose

To provide clear guidelines for all employees traveling for exhibitions, ensuring 
safety, professionalism, cost-efficiency, and compliance with company standards.

2. Scope

Applies to all employees, contractors, and representatives attending exhibitions 
on behalf of the company, whether domestic or international.

3. Travel Planning

•	 Travel Request Approval: All travel must be approved by the manager at 
least 60 days before the exhibition.

•	 Travel Booking: Use approved travel agencies or company booking systems.
•	 Air Travel: Economy class for flights under 5 hours; Premium Economy or 

business class for flights over 5 hours if approved.
•	 Travel Documents: Ensure passport, visa, travel insurance, and vaccination 

(if required) are valid.
•	 Travel Itinerary: Shared with team and manager, including flights, hotels, 

transfers, and exhibition schedule.
•	 Local Transportation: Use approved taxis, ride-sharing apps, or rental cars; 

avoid unregistered transport.

4. Accommodation (Hoteling)

•	 Hotel Standard: 3–5 star recommended; centrally located near exhibition 
venue.

•	 Booking: Company-approved hotels; book at least 30 days in advance.
•	 Room Sharing: Only allowed for staff of the same gender if needed; 

otherwise, single rooms preferred.
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گواهینامه‌ی کارشناس تایید شده صادرات و واردات

Certified Export Import Expert)CEIE( 

CEIE دوره نخبگان بازرگانی بین‌الملل کارشناسی ارشد صادرات و واردات

 این دوره به‌طــور ویژه برای علاقه‌منــدان به تجارت 

بین‌الملل و صادرات‌و‌واردات، صاحبان کسب‌و‌کار که 

می‌خواهند بازار خارجی را فتح کنند، مدیران بازرگانی، 

صــادرات و واردات، دانشــجویان و فارغ‌التحصیلان 

رشته‌های مرتبط طراحی شده است. این دوره نخبگان 

بازرگانی بین‌الملل CEIE، بیش از یک کلاس آموزشی 

است؛یک سرمایه‌گذاری استراتژیک در آینده شغلی 

شما که با تضمین کیفیت، منتورینگ اختصاصی و 

شبکه‌سازی سطح بالا، مسیر ورود به سودآورترین 

معاملات صادرات و واردات را برایتان هموار می‌کند.

سـه دوره جامـع در یک مسیـر آموزشــی فشـــرده و هـــــدفمند:

)CFTE( ۱- دوره جامـــع پـــرورش کارشــــناس خبـــره بـــازرگانــی بین‌المـــلل

)CIME( ۲- دوره جامـــع پـــرورش کارشـــناس خبـــره بازاریابـــی بین‌المـــلل

)CIBRE( ۳- دوره جامع پـرورش کارشناس خبره ارتباطات تجاری بین‌الملل

                     ویژگی‌های مهم دوره: 

⓫  165   ســاعت آموزش تخصصی بــا توضیحات 

جامع در زمینه‌های مختلف واردات و صادرات

⓫ محتــوای بــه‌روز و 100٪ کاربــردی – از پایــه تــا 

پیشرفته

⓫ 8 کارگاه زنــده آنلایــن بــرای حــل کیس‌هــای 

واقعی بازرگانی

⓫ محتــوای به‌روز و جامع با دسترســی رایگان به 

آپدیت‌هــای دوره بــرای شــرکت‌کنندگان کتــاب 

چاپی و فایل‌های الکترونیکی شامل مستندات 

و فرم‌های واقعی تجاری

تخصصــی  گواهینامــه   4 دریافــت  امــکان   ⓫

بین‌المللی

مدت زمان:  166  ساعت کلاس ضبط شده

 معادل دوسال سابقه کار

نحوه ارائه درس: آفلاین در بستر اپلیکیشن 

بعلاوه پرسش و پاسخ به همراه پشتیبانی

لازم به ذکر است که این دوره جامع بسیار ارزشمند شامل تمامی دوره‌های آکادمی محترم می‌باشد.



)CFTE( دوره‌ی جامع پرورش کارشناس خبره بازرگانی بین‌الملل

ایــن دوره جامع دقیقاً همان چیزی‌ســت که به آن نیاز 

دارید: یک مسیر کاملًا کاربردی برای تبدیل شدن به یک 

کارشناس حرفه‌ای بازرگانی خارجی، با آموزش‌هایی که از 

دل تجربه‌ واقعی کسب‌وکار بیرون آمده‌اند.

هر کسب‌وکار موفق در تجارت جهانی، یک ستون محکم 

دارد: تسلط بر بازرگانی و لجستیک بین‌الملل.

و اگر این ســتون نباشــد؟ حتی بهترین محصول هم 

نمی‌تواند از مرز عبور کند، یا در بازار جهانی رقابت کند.

دوره CFTE طراحی شده تا شما را به این ستون مجهز 

کند؛ از شــناخت فرایندهای اصولــی و قانونی واردات 

گرفته تا ثبت ســفارش، بیمه، بازرســی، نقل و انتقالات 

ارزی، اینکوترمز، حمل‌ونقــل بین‌المللی و أمور گمرکی 

و ترخیص کالا.

این دوره، همان پایه‌ای‌ست که هر تاجر، مدیر یا کارشناس صادرات باید بر آن تکیه کند و هر شرکت تولیدی 

یا تجاری که به دنبال صادرات و واردات است باید به تیم بازرگانی خود آموزش دهد.

گواهینامه‌ی کارشناس تایید شده صادرات و واردات

Certified Export Import Expert (CEIE)

                     ویژگی‌های مهم دوره: 

⓫  ۷۰  ساعت آموزش تخصصی آفلاین

⓫ ۱۶ ساعت کارگاه آنلاین )۸ جلسه دو ساعته(

⓫ تمرین روی کیس‌های واقعی و کالای منتخب 

شما

⓫  محتــوای کاربردی + دسترســی بــه فایل‌های 

تخصصی

⓫ کتاب مرجع چاپی اختصاصی دوره

صــدور  امــکان  تخصصــی:  گواهینامــه‌ی   ⓫

گواهینامه به زبان انگلیسی در پایان دوره

مـــــــدت زمان: بیــــش از 4200 دقیقـــه 

محتوای ضبط شده

نحــوه ارائــه درس: آفلایــــن در بســــــتر 

اپلیکیشــن بعــاوه پرســش و پاســخ به 

همراه پشتیبانی آنلاین



)CIME( دوره جامع پرورش کارشناس خبره بازاریابی بین‌الملل

در جهان پویای امروز، تنها راه موفقیت در عرصه بازاریابی 

بین‌المللی تسلط بر تکنیک‌ها و راهبردهای نوین بازاریابی 

و کسب دانش عمیق در زمینه‌های تجارت بین‌المللی است. 

دوره جامع پرورش کارشناس خبره بازاریابی بین‌الملل 

)CIME(، با ارائه 3 دوره تخصصی و پوشش همه‌جانبه 

فرآیندهای بازاریابی بین‌المللی، به شرکت‌کنندگان این 

امکان را می‌دهد تا از مراحل اولیه تا تکنیک‌های پیشرفته 

بازاریابی و صادرات را به ‌صورت تخصصی فراگیرند. در این 

دوره، شما علاوه بر یادگیری اصول و فرآیندهای بازاریابی 

بین‌المللی، با اطلاعات دقیق و به‌روز در زمینه‌های تحلیل 

بازار و فرایند صادرات آشــنا خواهید شد. بدون دانش 

و استراتژی، قدم گذاشتن به بازارهای بین‌المللی مثل 

راه رفتن در تاریکی است.

 CIME فقط یک دوره آموزشــی نیست؛ ستون استراتژی شــما در صادرات است. اگر شما: در مسیر توسعه 

صادرات هســتید، تولیدکننده یا بازرگان هســتید که می‌خواهید وارد بازار جهانی شــوید، یا علاقه‌مند به 

تبدیل شدن به کارشناس حرفه‌ای بازاریابی صادرات هستید، CIME برای شما طراحی شده.

گواهینامه‌ی کارشناس خبره در بازاریابی بین‌المللی

 Competent International Marketing Expert (CIME)

                     ویژگی‌های مهم دوره: 

⓫ 28 ســـــاعت آمـــــــوزش تخصصی: شــامل 

ویدیوهای آموزشی مجزا و فایل‌های کاربردی 

⓫ محتوای به‌روز: آموزش‌های علمی و کاربردی 

کــه تمامــی جوانــب بازاریابــی بین‌المللــی را 

پوشش می‌دهند

⓫ امکان صــــدور گواهینامــــه‌ی تخصصـــــی 

)CIME(  معتبر بین‌المللی به زبان انگلیسی

مــدت زمان: بیــــــــش از ۱680   دقیقه 

محتوای ضبط شده

بســتر  در  آفلایــن  درس:  ارائــه  نحــوه 

اپلیکیشــن بعلاوه پرســش و پاسخ به 

همراه پشتیبانی آنلاین



                     ویژگی‌های مهم دوره: 

شــامل  تخصصــی:  آمــوزش  ســــــاعت   50  ⓫

ویدیوهای آموزشی مجزا و فایل‌های کاربردی 

⓫ محتوای به‌روز: آموزش‌های علمی و کاربردی 

کــه تمامــی جوانــب بازاریابــی بین‌المللــی را 

پوشش می‌دهند

⓫ امــکان صــــدور گواهینامــــه‌ی تخصصـــــی 

)CIBRE(  معتبر بین‌المللی به زبان انگلیسی

)CIBRE( دوره جامع پرورش کارشناس خبره ارتباطات تجاری بین‌الملل

در جهان پویای امروز، تنها راه موفقیت در عرصه تجارت 

بین‌المللی تسلط بر تکنیک‌ها و راهبردهای نوین ارتباطات 

و کسب دانش عمیق در زمینه‌های مکاتبات، مذاکرات، و 

قراردادهای بین‌المللی است. دوره جامع پرورش کارشناس 

خبره ارتباطات تجاری بین‌الملل )CIBRE(، با ارائه 4 دوره 

تخصصی و پوشــش همه‌جانبه فرآیندهای ارتباطات 

بین‌المللی، به شرکت‌کنندگان این امکان را می‌دهد تا 

از اصول اولیه تا تکنیک‌های پیشرفته ارتباطات تجاری 

و صــادرات و واردات را به‌صورت کامل فراگیرند. در این 

دوره، شما علاوه بر یادگیری زبان تخصصی بازرگانی بین 

المللی، با اطلاعات دقیق و به‌روز در زمینه‌های مکاتبات 

بازرگانی،  مذاکره، و قراردادهای بازرگانی بین المللی آشنا 

خواهید شد.

ارتباطات، قلــب تپنده تجارت جهانی اســت. در دنیــای امروز، یک مکاتبه اشــتباه می‌توانــد میلیون‌ها 

تومان یا هزاران دلار ضرر بزند، و یک مذاکره ضعیف می‌تواند فرصت‌های طلایی را از بین ببرد.

 کارشناس خبره ارتباطات تجاری بین‌الملل

Competent International Business Relations Expert (CIBRE)

مـــــــدت زمــان: بیـــش از 3000 دقیقه 

محتوای ضبط شده

نحـــــــوه ارائــه درس: آفلایــن در بســتر 

اپلیکیشــن بعلاوه پرســش و پاســخ به 

همراه پشتیبانی آنلاین
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