用户需求书

一、项目名称：茂名市电白区中医院新院启用活动策划及承办服务项目

二、预算金额：110000元

    预算金额包括：应包含制作费、封装费、材料费、设计费、运输费、人工费、税金等一切费用，结算金额按照实际情况结算。

三、资金来源：项目自筹               

四、服务内容和标准：

1.服务内容以及要求
此次采购内容为新院启动仪式活动的策划及承办服务，在具体的工作内容上,要求为采购人提供以下基本服务(包括但不限于): 

（1）活动策划 

负责新院启动活动涉及环节的策划、现场氛围策划等。 

方案要求：主题突出，组织形式力求新颖、高效；启动仪式：庄重热烈，层次高。主题及仪式突出中医元素。  

（2）活动执行
主要指包括配备相应专业技术人员与设备，打包提供活动现场所需全套专业服务，并根据要求需要承接活动内、外部组织协调、礼仪指引、组织等工作。 

活动要求：提前3天完成布置场地，并根据采购方要求修改至满意为止，活动结束后规定时间内恢复原样 。

（3） 启动活动内容和要求 

1.活动内容：
①礼仪小姐进行迎宾，引领来宾签到入座
②主持人宣布仪式开始，介绍到场领导、来宾
③医院领导致辞，邀请嘉宾致辞

④宣布开幕（推杆启用仪式）

⑤领导及嘉宾移步正门，进行揭牌仪式，随后进行开门仪式

⑥礼成，领导带嘉宾入内参观
2.活动要求：
①负责场地规划平面布局图及分项设计，根据需要包括且不限于： 

外场含导引、氛围营造、签到展板、项目展板。

内场含舞台区、嘉宾席、灯光音响设备区、工作区

②负责场地设备搭建调试及拆除 

搭建背景 LED 屏，与活动策划配套的设备。舞台搭建布置要充分考虑便捷性和安全性。

提供专业音响及音响师，配合流程的背景音乐。灯光组搭建及灯光师，含与方案配合的电脑灯、氛围灯、追光灯、投影灯等搭建。

③启动仪式所涉及物料类，嘉宾台牌、会议手册（特种纸）等。

（4）现场摄影摄像服务 

全程拍照与摄影，包括15秒宣传短视频，现场出片，并在活动结束后将全部底片交返医院保存。 

（5）其他要求

①负责开幕式场馆用电、用水、用气的综合布置，做好电箱配置、电线布线、电位安排等工作。

②负责现场施工的各项安全及消防工作，指定安全消防责任人和委派专业人员对现场各项施工工程安全进行监督，消除任何存在的消防和安全事故隐患。

③配合场地方做好安保工作，合理管控现场人流并维护现场秩序，及时处理突发事件。

④负责做好活动场地管理工作，将活动产生的垃圾清理运走。

2.项目配置清单具体见如下：

茂名市电白区中医院新院启用活动策划及承办服务项目配置清单
	外围布置

	序号
	项目
	规格及要求
	单位
	数量

	1
	木方指引
	尺寸:2m*1m，木方+灯布
	个
	5

	2
	入口欢迎展板
	尺寸:9m*2.9m，桁架+灯布
	平方 
	26.1

	3
	停车指引
	尺寸:4m*2.9m，桁架+灯布
	平方 
	11.6

	4
	龙门架
	尺寸:总跨度10m*5.5m，桁架+木方+灯布+亮光板
	项
	1

	5
	签到展板
	尺寸:5m*2.9m，桁架+灯布
	平方 
	14.5

	6
	项目展板
	尺寸:8m*2.9m，桁架+灯布
	平方 
	23.2

	7
	空飘
	红色，含竖幅
	条
	16

	8
	地飘
	红色+定制LOGO+主题
	个
	2

	9
	彩旗
	红，蓝，黄三色
	面
	200

	主会场布置

	序号
	项目
	规格及要求
	单位
	数量

	1
	舞台区
	舞台尺寸:11m*4.5m宽*0.6m高，含灰色地毯+台阶
	平方 
	49.5

	2
	
	LED尺寸:8m*4m高
	平方 
	32

	3
	
	舞美尺寸:2.6m*4.4m高，含木方+灯布+亮光板
	块
	2

	4
	
	线阵音箱8只，低音炮4只，监听2只，无线唛4支调音师2位
	项
	1

	5
	
	前斜板:木方+灯布+立体字
	项
	1

	6
	嘉宾席
	长条桌:1.2m*0.6m,含红色桌布
	张
	24

	7
	酒店椅
	含白色椅套+红色蝴蝶结
	张
	168

	8
	演讲台
	木质演讲台+主题板
	项
	1

	9
	启动仪式
	推杆启动仪式（7-9人使用）
	项
	1

	10
	启动特效
	彩虹旋风机（推杆仪式*2+揭牌仪式*2）
	台
	4

	11
	揭牌仪式
	尺寸:10m*4m高，窗帘支架+绸布+大红花球*2
	项
	1

	演职人员

	序号
	项目
	规格及要求
	单位
	数量

	1
	主持人
	电视台知名主持人
	场
	1

	2
	专业礼仪小姐
	165以上，4小时内，含礼仪服
	位
	4

	3


	拍照及摄影
	半天，（包括15秒宣传短视频，现场出片）
	机位


	2



	4
	会务小组
	含三角台牌，文件袋，电脑，打印机，现场打印等
	项
	1

	5
	物料运输
	物料含来回
	项
	1


五、商务要求：

1.服务时间：2021年12月16日
2.服务地点：茂名市电白区中医院新院

3.支付方式：活动结束后，甲方在乙方提供等额有效增值税发票后10个工作日内，须向乙方全额支付活动执行费用.

                                          2021年11月24日
