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筹备篇



细致



人员分工 物料准备 流程设计

筹备篇



人员分工

现场分工表 岗位设置 岗位职责

• 确定岗位

• 合理安排

• 责任人：内部人员

• 成员：内部或外部

• 职责清晰

• 要求明确



如何选择供应商

主场服务商

搭建服务商

AV设备

物流运输

安保安检

酒店交通

摄影摄像

印刷制作

保洁

餐饮

场馆方

新闻媒体

……

涉及到的合作伙伴



主场服务商

一个好的主场服务商，可以让主办方省很多心！

报价：报价清晰 数量准确

案例：行业经验（展览行业 所服务行业）

团队：人员配置 重点人员简介

公司相关证件、行业资质证明等



物流运输

明确服务内容：

合格规范的运营机构

代收产品（快递）

搬运设备进场

展品包装存储

报价清晰准确

公司相关证件、行业资质证明等。



安保安检

符合公安主管部门要求 规范提供公安所需文件



其他合作伙伴

产品报价（切记唯低价论）

一切没有利润的合作，品质都很难有保障。

匹配需求（准确对接服务）

服务案例（深入了解情况）



物料准备

印刷制作类

• 会刊

• 参观指南

• 手机袋

• 胸卡

• 卡绳

• ……

工具类 文件类

• 笔

• 题词簿

• 名片盒

• 剪刀

• 胶带

• 电脑

• 打印机

• ……

• 新闻稿件

• 工作人员通讯录

• 各种活动流程的方案

• 展商通知

• 《参展手册》

• ……



印刷类物料



工具类物料

按使用场景准备

按使用用途准备

按使用时间准备



文件类物料

按使用需求准备

参展手册：你的问题，这里都有答案

展商区别：了解清楚，报到避免麻烦

按人员分工准备



物料管理

现场物料专人管理

重复使用单独放置

耗材使用准确登记

物料管理分门别类

明确物料归还时间



流程设计



观众引流

固定参观时间

部分功能融合

通过调研匹配

方案设计 业务对接



报批文件

主管部门批复

务必在开展之前拿到主管部门的批复



报批文件

大型活动报备 • 大型群众性活动安全许可申请表
• 主承办资质
• 主承办安全协议书
• 公众责任保险
• 展览会活动方案及说明
• 安检方案
• 突发事件处置预案
• 灭火和应急疏散预案
• 消防安全工作方案
• 车辆管理方案
• 门票印制封板说明
• 展位图
• 主场搭建安全保证书
• 场地租赁协议
• 主场服务合同
• 风评报告报告
• 安保安检服务协议
• ……

各地就大型活动报备是所需资料有区别，请以当地公安机关为准。
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