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Ablaufplan

Geschäftsanbahnungsreise für deutsche Unternehmen und Anbieter zum Thema „Eisenbahnbau, Bahntechnologie und Schienenverkehr“.
Zielmarkt: Ägypten, 22. bis 26. Juni 2019
22.10.2018
Auftragsvergabe seitens BMWi an Auftragnehmer/Durchführer (MENA Business GmbH, kurz MENA)
30.10.2018

Briefing im BMWi für die Auftragnehmer/Durchführer seitens BAFA und Geschäftsstelle 

bis 12.11.2018
(bis drei Wochen nach Auftragsvergabe)
Mitteilung von MENA Business GmbH, wer bei MENA Ansprechpartner für das Projekt sei (Johannes Wingler).

Mitteilung der Geschäftsstelle des BMWi-Markterschließungsprogramms für KMU, wer in der Geschäftsstelle Ansprechpartner für das Projekt sei.


Abstimmung des Termins der Durchführung mit der Geschäftsstelle des Markterschließungsprogramms, Übersendung des Ablaufplans und der Bewerbungsunterlagen (Pressemitteilung, Flyer und Fact Sheet über den Zielmarkt) an die Geschäftsstelle des Markterschließungsprogramms und das BAFA zur Freigabe dieser Unterlagen.

Ab Freigabe der Bewerbungsunterlagen:
Erstellung der branchen- und themenspezifischen Zielmarktanalyse. 
Beginn der aktiven Akquise von Teilnehmern;

Übermittlung des Links seitens der Geschäftsstelle zur „Landing page“ des Projektes mit den Informationen der GTAI zum Zielmarkt.
Ankündigung der Veranstaltung (Geschäftsanbahnung) auf www.iXPOS.de sowie auf der eigenen Website www.mena-projektpartner.de bzw. www.mena-business.com und den Websites der Partner (hier: AHK Ägypten und Verband der Bahnindustrie in Deutschland e.V.); 
Mailings und telefonische Akquise von MENA und den Partnern.
Veröffentlichung des Hinweises, dass unter www.iXPOS.de/markterschliessung eine Übersicht zu weiteren Projekten des BMWi-Markterschließungsprogramms für KMU abgerufen werden kann.

Versendung einer Mitteilung an die Presse/Medien über die Veranstaltung;
der DIHK, die deutschen IHKs und Fachverbände werden vom Durchführer (MENA Business GmbH) informiert, um die Veranstaltung auf den Homepages vorzustellen und in den Newslettern anzukündigen. 
Erstellung der Delegationsbroschüre.

bis 29.03.2019
Zusenden der Liste der verbindlich angemeldeten deutschen Teilnehmer inklusive der relevanten Daten und Teilnehmererklärungen seitens MENA an die Geschäftsstelle und das BAFA; Entscheidung über die Freigabe zur Durchführung der Veranstaltung
(drei Monate vor der Veranstaltung). 
bis 17.05.2019
Zusendung der Zielmarktanalyse an die Geschäftsstelle 
(spätestens fünf Wochen vor Beginn der Reise).
bis 31.05.2019
Nach Freigabe der Zielmarktanalyse seitens der Geschäftsstelle Zusendung der Zielmarktanalyse an die teilnehmenden Unternehmen 
(spätestens drei Wochen vor Beginn der Reise).
bis 07.06.2019
Zusendung der individuellen Kompaktinformationen über Geschäftspartner, Terminagenda. Delegationsbroschüre und finale Programme an die Teilnehmer 
(zwei Wochen vor Antritt der Reise):

· Ablaufplan und Programm der Geschäftsanbahnungsreise einschließlich der Präsentationsveranstaltung

· Liste der deutschen Teilnehmer einschließlich der Kontaktdaten

· Fact Sheet

· Auf die spezifischen Erfordernisse des Unternehmens zugeschnittene kompakte Zielmarktinformationen zur Vorbereitung der Geschäftsanbahnung

· Übersicht von möglichen und von vorbereiteten Geschäftskontakten inklusive entsprechender Firmenkurzprofile vor Reiseantritt (ca. 2 Wochen, ggf. als vorläufige Agenda mit feststehenden und offenen/angefragten Terminen)

· Liste angemeldeter ausländischer Teilnehmer der Präsentationsveranstaltung sowie der Veranstaltungen im Rahmen von Besuchsterminen

· Monitoring-Report

· allgemeine Reisevorbereitung (z.B. Sicherheitshinweise, Währung, kulturelle Besonderheiten, Kontaktdaten der deutschen Botschaft im Zielland, Hinweis auf Krankenversicherungsschutz im Ausland, etc.)
bis 07.06.2019
Zusendung einer Übersicht der Gesprächspartner mit kompakten Hintergrundinformationen an die Geschäftsstelle (ggf. als vorläufige Agenda mit feststehenden und offenen/angefragten Terminen) 
(zwei Wochen vor Antritt der Reise)
22. – 26.06.2019
Durchführung der Reise nach/in Ägypten
Ende der Reise:
Aushändigung der Fragebögen an die Teilnehmer und Durchführung bilateraler protokollierter Abschlussgespräche mit den Teilnehmern zum Projektverlauf mit Hinweisen zu weiterführenden Maßnahmen
Nach den Gesprächen: Erstellung von Ergebnisprotokollen.
Nach der Reise:
Zusendung der Listen aller besuchten Unternehmen und Institutionen sowie aller relevanten Veranstaltungen an die deutschen Teilnehmer.
Ausstellung der De-minimis-Bescheinigungen für die Teilnehmer.
bis 10.07.2019
Zusendung des Ergebnisberichts an die Geschäftsstelle mit fotografischen Eindrücken (spätestens zwei Wochen nach der Veranstaltung an markterschliessung@bmwi.bund.de).
bis 24.07.2019
Zusendung des detaillierten und unterschriebenen Abschlussberichts an die Geschäftsstelle und das BAFA mit folgenden Dokumenten 
(spätestens vier Wochen nach der Veranstaltung):
· individuelle Zielmarktinformationen, die jedes Unternehmen zusätzlich zur Zielmarktanalyse erhalten hat (gesammelt, als ein pdf-Dokument);

· Delegationsbroschüre;

· finale Terminübersicht der individuellen Gesprächstermine;
· finale Teilnehmerlisten der deutschen und ausländischen Teilnehmer sowie eine Liste der Referenten;
· Protokolle der individuellen Abschlussgespräche;
· die ausgefüllten Fragebögen (gesammelt, als ein pdf Dokument). 
ab 27.12.2019
Beginn der telefonischen Befragung (Feedbackbogen) der Teilnehmer 
(frühestens sechs Monate nach der Veranstaltung).
bis 26.02.2020
Zusendung der Ergebnisse der Telefonbefragung (ausgefüllte Feedbackbögen) an die Geschäftsstelle und das BAFA 
(spätestens acht Monate nach der Veranstaltung).
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