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搭建前准备



搭建工作从何着手？
首先！
你需要一个时间进度计划！



工作进度计划表

时间 项目内容 设计负责人 执行负责人 供应商 备注

X月XX日 场地测量 XXX XXX / ……

X月XX日 客户物料确认 / XXX / ……

X月XX日 进场时间确认 / XXX XXX酒店 ……

X月XX日 签到区搭建 / XXX XXX ……

X月XX日 会场搭建 / XXX XXX ……

…… …… …… …… …… ……

例：

deadline是最佳驱动力

工作进度计划表是给自己设置一个deadline，根据活动需求建立相应的工作计划表，按时完成每项工作

反复确认每一步工作到位

前期准备工作到位

将大大减少搭建过程以及后期验收的工作量

提高工作效率



你不是一个人在
战斗！
所以你还需要做很多的内、外部沟通……



前期 客户、业务部、设计部、参展商、场地方……

中期 客户、业务部、供应商、工厂、美工……

后期 客户、业务部、供应商、场地方……

沟通到位，效率提高至少80%！



你觉得搭建最大的刚需是什么？
舞台？灯光？
音响？LED？

但所有这些都有一个大前提！
就是场地！

毕竟巧妇难为无米之炊！



关于场地我们需要注意些什么？

测量精准尺寸 了解场馆规则

消防报批

用电申报

图纸申报

保险事宜

入场通道

入场时间

材料匹配

电箱位置

场内同期会展

场馆验收

场馆工程工作人员



搭建中的注意事项与重难点把控



参展区



异地场地怎么解决？

前期规划尺寸不精准怎么办？

用电功率与实际报馆不一致怎么办？

消防通道/消防栓遮挡怎么办？

现场材料不属于阻燃材料怎么办？

……



注
册
区



注册区的搭建注意事项

选择合适位置、凸显会议品牌、安全明显的位置

可先让酒店推荐位置、再进行规划

安全选址

物料搭建、用电、网络、设备调试、物料存放

搭建进场
分区不合理导致人流拥堵、用电走线问题导致断电、漏电

常见问题

图纸设计、材质选择、需求分析、引流分区、图纸报批、
进场手续办理、进场时间规划

规划设计



搭建商的管理

搭建商的管理是项目执行的核心！！！



建立优质供应商库

优秀的技术工程师，让你放心

优质的服务，对项目能提出自己的建议及想法，举一反三

技术

服务

价格

设备

符合市场行情的价格

新设备、优质的设备

资质
好的资质供应商



定位与供应商的关系

相互沟通

互相反馈相互合作

互相协调
定位



主要哪些供应商？

LED屏

舞台网架

同传

灯光音响

其他

投影控台舞台网架

电脑租聘

摄像

摄影

木结构

展位搭建



搭建管理

时间把控

提前协商好搭建进度，在规定时间内完成搭建，提前告

知彩排时间，避免工人不够延误工期

01

04 03

02
督与察

及时跟进进度，不定时检查搭建进度，及时查漏补缺，

检查细节是否到位

验收

随身图纸，按图照清单验收，验收是否有安

全隐患，及时排查

安全检查

验收合格后各岗位留守值班人员，随时检查

是否会有安全隐患



及时有效沟通

选择适合项目的供应商

价格商谈

了解项目情况，组织多家供应商根据

需求报价

预判项目利润比，选择合适供应商，

提前20天告知

集中开会

组织供应商统一开会了解搭建方案

进场时间，各类尺寸数据，准备相应

资料

场地复尺

组织供应商再次勘测场地，复核尺寸，
准备进场手续

进场前准备

缴纳押金，办理进场手续，

现场
现场必须指定供应商一名沟通负责人
并在各岗位配置安全检查员

撤场
告知撤场时间及规定要求等各类注意

事项



常见的搭建商资质

舞美协会搭建资质丨各类设备合格证书丨登高作业证书丨电工作业证丨舞美总监证书丨舞美工程师证书丨

会展行业证书丨各类行业协会颁发的证书证件丨……

招投标丨场地报馆丨舞台审批丨搭建审批丨供应商入库

这些证书在项目中会有什么用？



常见的进场办理手续

进场前

进场后
检查电位装置点是否与报馆一致

用电接驳单

入场时间、

报馆图纸【施工图纸报批、电位图报批、搭建效果图、搭建平面图、用电

审批、电位装置点】

押金缴纳进场办理施工手续、进场通道确认、各类施工证件、保险购买、各类材料合格

证书、详细施工图纸准备



安全保障

在搭建施工过程中必须要遵循”安全第一“的原则，确保人生安全

安全施工

 搭建过程中施工人员必须要佩戴施工证

 电力接驳人员必须要有电工证书同时活动中必须有一名专业的电工人员在场

 高空作业人员必须有高空作业证书，佩戴安全绳，安全帽

 场馆酒店货梯严禁超载运货

 搭建过程中所有的线缆不能外露以防止触电、漏电防止意外

 搭建过程中展位、航空箱、网架、桁架，木制结构等材料不能阻挡安全通道（如必须要阻挡需向场馆酒店提供说

明）

 施工人员之间发生冲突时应立即劝阻并立即联系相关负责人及时解决

会议安全

 出现紧急情况及时停工以及立即疏散（如地震、恐怖袭击等）同时立即报告相关部门

 会议活动进行途中进行途中,用电设备如电压不足不稳,导致保险跳闸,现场断电，应立即通知场馆酒店立即抢修；

同时稳定参会人员避免造成拥挤

 现场需配备手提式灭火器以及医药急救箱



搭建预验收



什么是搭建预验收？



会场的验收是会议开始前的 一个必须工作

在搭建准备工作完成以后执行人员须对搭建的物料进行验收以保证搭建符合活动的要求

其中包括了美观验收，质量验收以及安全验收，对于验收不合格的部分给与及时的更改

会场搭建的预验收是我们所有工作人员前期准备工作的最后总结

也是保证整场活动顺利进行最后的核查步骤

预验收能预防活动期间突发情况发生

在所有的搭建物料都合格的情况下就算突发意外也能以最快的时间解决

防止事故进一步扩大

所以预验收是会场搭建一个必须过程



搭建验收要验收哪些部分



搭建验收要验收哪些部分

检查舞台的造型，平整性，高度，稳定性是否符合要求。梯步是否合适，接缝

处有没有处理好。舞台平面地毯是否完整，接缝及拐角处有没有处理好，桁架

画面是否正确是否有褶皱

舞台丨桁架

门头/立体，斜坡字/主题情景等木质造型，丽屏/块展等展架，吉祥物/花艺等等

软装装饰是否按照设计图纸摆放在相应位置，检查是否有褶皱，与设计图纸是

否相符合，文字是否有装反

音响设备：话筒检查收音是否合适、后排话筒是否延迟过高等，数量是否达标，

音频线是否有接

灯光设备：控制台，面光，逆光，侧光，追光等数量是否达标，是否刺眼，灯

光氛围是否足够，线缆是否都有走过线板是否粘紧

音响，灯光

LED屏幕：常用有P2、P3、P4(防雨)、防雨屏、设备是否达到要求，是否走回路

备份线缆。

投影设备：检查亮度是否均匀，线缆是否粘贴走过线板等

LED屏幕，投影

木质丨氛围等其它物料



搭建验收要验收哪些部分

检查摄影是否到位，是否有按要求

拍摄片子，特殊环节提前告知，提

前等候

检查摄像机是否到位参与彩排，摄

像机是否符合使用要求，上屏是否

有问题。摄像机位架设位置是否有

问题，检查线路是否粘贴固定。

检查导播台是否到位参与彩排，导

播是否参与彩排，导播台线路是否

粘贴牢固，是否有备份录机



常 用 设 备



常用设备功率

序号 项目 描述 数量 单位 功率 W

1

音响

全音域线阵音箱 1支 Kw 1

2 低音线阵音箱 1支 Kw 2

3 音箱Nexo PS15 1支 Kw 0.55

4 超低音音响 1支 Kw 0.8

5

灯光

电脑灯 1台 Kw 1.5

6 光束灯 1台 Kw 0.44

7 LED  PAR灯 1台 Kw 0.075-0.175

8 摇头PAR灯 1台 Kw 1

9 ETC 面光LED 灯 1台 Kw 0.162

10 ETC 成像灯 1台 Kw 0.75

11 观众灯（四眼/六眼） 1台台 Kw 0.45

12 追光灯 1台 Kw 0.5-2.5

13 烟机 1台 Kw 1.5

14 雾机 1台 Kw 1.5

15

LED屏幕

P2  LED屏 1平方 Kw 0.6

16 P3  LED屏 1平方 Kw 0.35-0.5

17 P4  LED屏 1平方 Kw 0.6
此功率为部分设备功率，具体以使用为准，各品牌不同批次功率各不相同



物料经验分享
par灯，又名筒灯。是灯光配置中的常规配备，

只能发黄光。用作基础照明和面光，价格便宜，

但没什么灯光效果。

1000W/颗



物料经验分享
LED（LED Par灯）54珠防水

LED par灯可以变化颜色，作为基础配备，led par灯比筒灯更

省电而且灯光效果也更好，共有54颗灯珠、一般灯光配置中倾

向于多配置ledpar灯，少配置par灯

120w/颗



物料经验分享

可以放置在舞台上，也可以悬挂于灯架上。通过程

序设置可以操控灯转动的方向。可以做360度的旋转，

灯光艺术效果丰富。相对前面两种灯价格会高一些。

1200W/台

电脑摇头灯



物料经验分享

光束灯最重要的就是光柱，一根根明亮的光柱

是光束灯的追求。而摇头灯着重看光柱最后的

结果即光斑和图案。

300w/台

光束灯



物料经验分享

1）光束灯更多的场合应用于有爆发力的场面，做出激情四射的视觉冲击效果。
摇头灯更多的是展示柔美知性的艺术，通过不同颜色和图案的搭配，形成柔美的绚丽场景。

2）摇头灯因为照射的是锥形光，因此铺光面积就比光束灯大，但是光柱就没有光束灯亮。

电脑摇头灯与光束灯的区别



物料经验分享

追光灯主要在舞台全场黑暗的情况下用光柱突出上
台者或其他特殊效果，或对上台者进行补光。特点
是要人操纵，跟随上台者移动。
2500w/台

追光灯



物料经验分享

常用的几种音响主要有全频音箱、返听音箱、超低音箱、线阵音箱

全频音箱：即常规的舞台演出音箱；

返听音箱：放置在舞台上，主要是帮助舞台上的演员更准确地听到声音，把握节奏。

超低音箱：主要是因为全频箱的低频下限不够,所以要补场超低，使现场音效更佳，增加效果用。

线阵音箱：音色及效果会比全频音箱好，一般用于大型的活动如演唱会等

全频音箱 返听音箱 超低音箱 线阵音箱



物料经验分享

灯光架主要分为以下几种：手摇灯光架、truss架、雷亚架

手摇灯光架：一般用于较小的活动，灯的数量不多，场地也不大的活动

Truss架：用于中小型活动，灯的数量中等，场地较为宽敞的活动（尺寸:30*30cm、40*40、
50*50、60*60cm、100*60cm）跨度越大用的架子尺寸就越大。可根据舞台及场地需求搭成T
型架、龙门架、U型架、口子架。

雷亚架：一般用于大型活动中如演唱会、户外大型晚宴等，灯光数量和种类繁多。

手摇灯光架 T形架 铝合金truss架 雷亚架
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