新桥东先进制造产业园年度活动策划执行服务需求书
1、 项目概况
新桥东先进制造产业园规划面积2.3平方公里，是深圳市首个平方公里级“工改工”城市更新标杆项目，聚焦高端装备与仪器、机器人两大产业集群，深度融入“广莞深先进制造走廊”战略。2025年园区计划全年开展不少于22场主题活动，涵盖品牌推广、产业合作、文化体验、企业服务四大方向，旨在扩大园区品牌影响力、推动产业资源集聚、提升企业服务质量、加速招商转化。
2、 服务思路
1. 以全年活动矩阵为核心，围绕园区产业定位及企业需求，分阶段策划主题鲜明、形式多样的线上线下活动，类型包括但不限于：
（1）品牌推广类活动，全年不少于1场，如深圳特区成立45周年庆典、园区周年庆纪念活动、企业家交流会等；
（2）产业合作类活动，全年不少于1场，如技术研讨会、政企论坛、产业峰会等；
（3）文化体验类活动，全年不少于10场，如传统节日活动（端午、中秋、春节等）、非遗文化周、智慧骑行节等；
（4）企业服务类活动，全年不少于10场，如联合招商会、企业沙龙、讲座、培训等。
2. 强化资源整合与复用，通过统一品牌视觉体系、标准化设备管理、跨活动资源共享，降低重复成本，提升执行效率；
3. 注重长效服务支撑，建立季度性企业名录更新机制，定期提交服务研判报告，为园区决策提供动态参考。
三、服务内容
乙方负责活动策划执行以及宣传推广等与活动有关的服务，具体服务内容包括但不限于宣传推广、媒体邀约、宣传物料制作、场地搭建包装、物料制作安装、活动所需的设备设施、人员配置、嘉宾邀约、活动现场策划与执行、活动总结等。活动结束后，乙方应及时完成拆除及撤场工作。乙方应提供的服务包括：
（1） 策划与执行服务
1. 全年活动规划：乙方根据年度活动方案制定分阶段执行计划，每场活动需提交详细策划与执行方案（含主题创意、流程设计、应急预案等）及宣传推广方案；结合创新手段，提升活动体验感与科技感。
2. 场地搭建与物料管理：乙方负责全年活动会场及舞台布置、展台搭建及展览布置、设备管理、活动现场组织、导引、解说，相关物料的采购、设计、加工、租赁、保管、运输、安装，搬撤等与活动策划执行、宣传推广相关的全部事宜。活动结束后，乙方应及时完成拆除及撤场工作。
3. 物料制作与供应：乙方负责整个活动的现场所有的视觉物料制作与供应，按照甲方提供的物料制作需求，设计统一品牌视觉体系，物料应在活动前一天制作完成或准备齐全，逾期未完成需承担违约责任。制作工作包括但不限于以下内容：
（1）物料制作与供应：包括但不限于广告画、签到板、背景板、展板、立体字、指示牌、活动宣发物料、定制邀请函、证件等制作与安装，以及餐饮供应等；
（2）其他会议物品供应：包括手卡、麦卡、翻页笔、致辞本等。
4. 设施设备配备及安装，包括：
（1）舞台布景：要求造型新颖，做工精致，契合活动主题；
（2）灯光音响：需提供合格的灯光系统，满足灯光氛围营造，保障内外场灯光需求；音响系统，需提供合格的音响系统，满足现场需要。具体配置视活动现场实际情况而定，如灯光或音响效果不佳，甲方有权要求乙方更换；
（3）摄像摄影：需配备专业摄像及摄影设备，包括摇臂摄像、固定点位摄像、移动点位摄像等，支持现场画面影音同步，大型活动需配置不少于2名专业摄像摄影人员；
（4）签到设备：设置签到台，提供签到设备、用品；
（5）签约道具：提供电子签约道具；
（6）其他设备：包括活动所需桌椅、沙发，以及根据活动方案的环节设计，可适当增加电子设备以及会务软件管理相关服务内容。
5. 人员配置，包括：
（1） 核心团队：项目经理1名（5年以上大型活动统筹经验）、策划执行团队5人、设计师2人，提供活动统筹，流程把控，人员协调服务；
（2） 执行团队：主持人（备选3-5名，需具备国企/事业单位活动经验）、专业服务人员（身高165-175cm，形象端庄、提供活动现场及嘉宾休息区服务）、技术团队（灯光师、音响师、摄像师等）；
（3） 应急小组：大型活动配备专职安全员及医疗人员2名，并提交应急预案。
（2） 推广服务
1． 全媒体传播：
（1） 线上：联合新闻媒体、抖音/微信平台、KOL直播等。
（2） 线下：投放地铁灯箱、户外广告、园区电子屏轮播等，覆盖目标受众。
2． 内容制作与舆情管理：
（1） 活动前：提供预热稿件（不少于300字）、邀请函、活动海报等；
（2） 活动中：实时图文直播、短视频拍摄等；
（3） 活动后：活动48小时前提供活动宣传报道稿件，48小时内提交总结报告及传播效果分析，负面舆情需2小时内响应。
3． 媒体合作：
有区级、市级、省级、国家级等媒体资源，并与深圳特区报、南方+、广东电视台等媒体资源具备长期合作能力，确保活动报道连续性。
（三）服务延伸要求
1． 乙方应按照本项目公开招标采购文件中的“服务需求”和乙方提交的投标文件中的有关承诺编制活动策划执行方案、宣传推广方案。
2． 乙方应提供配套服务，包括活动现场策划、活动场景设计（3D场景渲染）、会务服务、嘉宾邀请等，其中嘉宾邀请指根据活动需求邀请各领域专家学者、行业翘楚、政府及企业高层领导等参与活动。活动现场策划包括动线规划并考虑活动来宾的不同到达方式，保证现场的宣传展示效果，还应结合现场各个区域，提出屏幕、舞台、包装、餐饮供应等策划执行方案。
3． 乙方负责制定活动的宣传推广和传播方案，提前15天提交甲方审批，经甲方认可后由乙方负责具体实施。
4． 乙方须于活动当日活动开幕前 6小时完成现场各项布置、做好各项准备工作并保证通过甲方验收。
5． 活动结束后24小时内完成撤场及场地清理。
6． 甲方有权随时了解活动筹办及举办的进程和具体内容。乙方应加强与甲方的沟通，及时向甲方报告活动筹办及举办进展，听取甲方对于活动策划组织执行以及宣传推广的意见建议并认真落实。
7． 乙方应为活动筹办及举办购买足额的公众责任保险。
8． 活动举办如需取得政府相关部门审批，乙方应负责向政府相关部门进行活动申请报批并承担因此产生的费用。
9． 全年活动执行满意度需达90%以上（以甲方评估为准）。
10． 提供全年分项报价表（含单场活动明细及整体打包优惠）；杜绝隐性费用，超支部分需提前书面说明。
四、活动预算
本年度活动总预算上限为人民币122.88万元，具体分项报价需细化至物料、设备、人工、宣传等科目。
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