用户需求书
一、技术需求
1. 工作内容
IATA北亚地区Cargo Day暨广州国际货运航空枢纽高质量发展大会会务服务。
1. 工作要求
1.有能力组织提供高质量的会务服务。
2.质量要求：
（1）所需相关资料收集齐全、确认有效；
（2）提供的咨询服务项目成员组成合理，选取的成员经验丰富，具备同类项目经验，分工明确。
（3）实施方案内容完整，满足采购方的项目推进周期及服务质量需求。
1. 项目的进度计划及工作时限要求
	主要工作内容

		费用项目
	物料类型
	物料资源备注
	建议数量
	资源标准

	邀请函设计
	设计电子邀请函
	　
	1
	个

	机场会议应用
	报名链接；报名网页链接（微信、邮箱、中英文）；Cargo Day-九宫格链接；大会报名数据导出、座位信息关联查看、照片直播
	　
	1
	个

	会场外布置
	停车场入口指示牌
	尺寸：2.5x2.6m*3套
	20
	方

	
	正门入口右侧主题立体字结构
	尺寸：18mx2.2mx0.25m
	40
	方

	
	正门入口主题立体拱门尺寸：12x5x1.2m；材质：底部钢架结构，表面木结构+高清可移背胶，局部立体字
	　
	60
	方

	
	会场入口签到处
	尺寸：10x4m
	40
	方

	
	会场入口装饰
	尺寸：18mX3.8m
	68.4
	方

	
	留影区、LOGO墙绿植+花艺
	　
	1
	项

	
	留影区、LOGO墙立体字
	　
	1
	项

	会场区域布置
	舞台地毯
	30X10蓝色拉绒加厚
	300
	方

	
	铝合金舞台板
	30X10X0.8
	300
	方

	
	舞台前台台阶
	木结构定制
	2
	组

	
	舞台前方主题板结构
	　
	1
	项

	
	舞台前方立体字
	　
	14
	个

	
	主控台围挡
	尺寸：15x2.5m
	37.5
	方

	
	演讲台
	　
	1
	个

	
	会议沙发、茶几等
	　
	65
	套

	
	沙龙用沙发、茶几
	
	10
	套

	
	所有花艺包装
	　
	1
	项

	
	各机场介绍主题展板（特装定制）
	　
	60
	方

	
	主题展板立体字
	　
	1
	项

	
	贵宾厅布置
	　
	1
	项

	印刷物资
	指示牌
	1*2M
	6
	个

	接机
	接机指示牌
	
	10
	个

	
	酒店指引指示牌
	　
	6
	张

	
	麦标
	　
	10
	个

	
	会议手册
	　
	1000
	本

	
	会议嘉宾台卡
	　
	1000
	个

	
	车身设计贴（安装）
	　
	6.5
	个

	
	应急单张
	　
	800
	　

	
	封套
	　
	500
	个

	
	工作证、嘉宾证媒体证
	大概数量400
	400
	个

	视屏系统
	LED显示屏（室内）高清(电箱、电缆、控台、控台电脑、PPT翻页器
	　
	1
	套

	
	
	　
	1
	套

	
	服务器
	　
	1
	台

	
	视频信号放大器.光纤传输等
	　
	1
	pcs

	
	22寸监视器
	　
	1
	pcs

	灯光系统
	灯光控台
	　
	1
	pcs

	
	电脑光束灯380W
	　
	38
	pcs

	
	LED par
	　
	25
	pcs

	
	切割灯
	　
	16
	台

	
	灯光架
	　
	100
	米

	音响系统
	全频线阵音箱
	　
	8
	pcs

	
	超低音音箱
	　
	4
	pcs

	
	反送音箱
	　
	6
	pcs

	
	数字音频处理器
	　
	1
	套

	
	数字调音台
	　
	1
	套

	
	音箱控制器
	　
	1
	pcs

	
	专业功率放大器
	　
	3
	pcs

	
	24通道调音台
	　
	1
	pcs

	
	手持无线话筒
	　
	8
	pcs

	
	激励器
	　
	1
	pcs

	
	音频分配器
	　
	1
	pcs

	
	效果器
	　
	1
	pcs

	
	音响吊架
	　
	2
	套

	
	讲台话筒
	　
	1
	套

	
	有线对讲子机
	　
	15
	pcs

	拍摄及后期制作
	固定位+摄像机
	　
	6
	pcs

	
	通用4K高清导播台
	　
	1
	台

	
	摇臂15米
	　
	1
	pcs

	
	摄影师
	　
	4
	人

	
	摄像师
	　
	6
	pcs

	
	移动机位+花絮
	　
	3
	pcs

	
	现场记录式剪辑､提供2套资料型光盘
	　
	1
	项

	
	现场拍摄照片实时上传（照片直播）
	　
	1
	项

	
	项目整体静态平面设计部份
	　
	1
	项

	签约仪式
启动仪式
	签约仪式PAD
	　
	8
	台

	
	签约系统
	　
	1
	套

	
	裸眼3D启动台
	　
	2
	套

	
	底座
	　
	8
	个

	
	现场礼花
	　
	6
	个

	
	视频、音频实时传输
	 
	 
	项

	同声传译
	中译英
	　
	2
	天

	
	英译中
	　
	2
	天

	
	玻璃静音屋
	　
	1
	间

	
	耳机
	　
	400
	套

	会务辅助服务
	收集汇总参会嘉宾名单、信息
	　
	1
	项

	
	报道日接待、发放嘉宾证
	　
	1
	项

	
	会场议程提示音
	
	1
	套

	
	会场布置（水牌摆放、名字打印粘贴、纪念品放置等）
	　
	1
	项

	视频短片制作
	签约仪式短片
	约2-3分钟
	1
	条

	
	启动仪式短片
	约2-3分钟
	2
	条




	项目进度计划
	9月中旬确定方案并完成创意设计前完成商务流程，完成签约；
9月30日前完成舞台效果设计，灯光音响效果方案，确定活动流程；
10月31日前细化活动内容，方案审批；
11月30日起印刷物料，做会前准备；
12月6日（会议举办前1天）进行会务布展。

	应急响应要求
	建立控台突然事件管理、布置应急管理方案；设备应急管理方案；用电应急管理方案

	说明：以上物料清单作为布展物料需求及效果参考，以现场实际沟通为准。


（四）对供应商的相关要求
1.项目组项目经理资质要求：本科以上学历、并且有相关发布会、论坛、宣传视频/策划类/广告类
制作项目案例管理经验  
2.项目组成员数量：8-10人
3.项目组成员经验要求：3人工作经验满3年
项目组成员组相关要求
1. 项目组人员基本条件：
项目经理/导演、策划师、设计师、现场统筹等。
2. 项目组人员构成应合理。
应当按照德才兼备、注重实绩、新老结合的原则组成。
[bookmark: _Toc15109][bookmark: _Toc9973][bookmark: _Toc12609][bookmark: _Toc18421][bookmark: _Toc13454][bookmark: _Toc5069][bookmark: _Toc5252][bookmark: _Toc30855][bookmark: _Toc3860][bookmark: _Toc34487768][bookmark: _Toc8479][bookmark: _Toc6990994][bookmark: _Toc464][bookmark: _Toc1555]二、交付期、交付使用及实施地点要求
1. 完成日期：12月6日
1. 交付地点：广州白云机场铂尔曼大酒店。
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1. 合同签订者应在每个阶段完成的项目成果文件，并进行相关文档的汇报和提供
（二）对标后评价中发现的问题进行分析，制定改正措施并实施，加强项目管理，确保项目质量。
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本项目费用支付分2个阶段，在费用支付时间点，按60%、40%的比例进行金额支付。（详见合同内容）
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