
Check List Trade Shows Part 1

To manage the booth :

❏ Show Manager’s phone number (in case of an issue)
❏ Team Schedule
❏ Order Book or Quotation Template
❏ Business Cards
❏ Brochures, Flyers or Catalogues
❏ Pens and Markers
❏ Post-it Notes
❏ Staplers, Staples, and Rubber Bands
❏ Transparent Tape, Scissors, and Cutters
❏ Hammer, Screwdriver, Pliers, and Adjustable Wrench
❏ Packing Tape and Adhesive Labels for Boxes
❏ Gaffer Tape and Super Glue
❏ Extension Cords, Power Strips, and Chargers (PC, Phone)
❏ Storage Boxes and/or Cardboard Boxes
❏ Paper Towels
❏ Trash Can and Garbage Bags
❏ Replacement Light Bulbs
❏ Microfiber Cloths for Glasses and Screens

https://bit.ly/3rUhr6e


Check List Trade Show Part 2

Pour le confort de l’équipe :

❏ Secured bag to put cellphones
❏ Water bottles
❏ Magnetic badges with names of the team
❏ Protein bars or equivalent
❏ “Ziploc” bags
❏ Kleenex
❏ Toilet Paper
❏ First aid kit with aspirine or equivalent
❏ Mints / tics tacs
❏ Toothbrushes + toothpaste
❏ Nicotine patches for smokers to avoid smoking
❏ Comfortable shoes ( and/or second pair of shoes)
❏ Stain remover (exist as a pen)
❏ Sweaters (to avoid catching a cold because of A/C)
❏ Spare t-shirts
❏ Safety Pins
❏ Umbrellas

https://bit.ly/3rUhr6e


Check List Salon Partie 1

Pour la gestion du stand :

❏ Numéro de téléphone du responsable du salon
❏ Planning des équipes
❏ Carnet de commande (ou modèle de devis)
❏ Cartes de visites
❏ Plaquettes ou brochures ou catalogue
❏ Stylos et marqueurs
❏ Post it
❏ Agrafeuses, agrafes et élastiques
❏ Scotch transparent, ciseaux et cutters
❏ Marteau, tournevis, pince et clé universelle
❏ Scotch et étiquettes adhésives pour cartons
❏ Gaffeur et colle super glue
❏ Rallonges, multiprises et chargeurs (PC, Tel)
❏ Boites de rangements et/ou cartons
❏ Essui tout
❏ Corbeille et sacs poubelles
❏ Ampoules de rechange
❏ Micro fibres pour lunettes et écrans

https://bit.ly/3rUhr6e


Check List Salon Partie 2

Pour le confort de l’équipe :

❏ Sac pour y mettre les téléphones mobiles
❏ Bouteilles d’eau en quantité
❏ Badge magnétique pour afficher les prénoms
❏ Barre protéinées
❏ Sacs type “Ziplock”
❏ Mouchoirs en papiers
❏ Papier toilette
❏ Kit Premiers Soin dont aspirine ou équivalent
❏ Pastilles de menthes, tics tacs
❏ Kits brosses à dents + dentifrice
❏ Patchs nicotiniques pour fumeurs pour éviter de fumer
❏ Chaussures confortables ( et/ou de rechange)
❏ Détachant express (existe en stylo)
❏ Gilets ou pulls (pour éviter le rhume des salons)
❏ T-shirts de rechange
❏ Epingles à nourrice
❏ Parapluies

https://bit.ly/3rUhr6e

