






典型会展服务项目典型会展服务项目

Our service will support
your event to success
专业服务  成功的保证

第一部分   前期策划

服务项目名称 功能说明 需求度说明

1市场调研 与潜在参会代表、商业合作对象联络。通过调研表反馈 中

（或其他形式）就活动组织工作方向和合作意向进行充分

沟通

2文案策划 协助文案资料，整理、加工、提炼 中

3形象策划 活动基础标识设计 高

4场地选择 协助选择推荐适合活动需求的场地 高

5预算编制 协助组织单位进行预算编制，确保预算的可行性及完整性 中

第二部分   招商、招展服务

服务项目名称 功能说明 需求度说明

赞助厂商现场宣传回报项目策划 明确赞助厂商宣传回报项目 中

展位规划 明确参展厂商现场展位面积、位置 中

招商、招展手册编辑、制作 编制招商、招展手册，为招商、招展工作开展提供统一 高

制式文件、确保价格体系的一致性

招商、招展联络、协调工作 面向主办单位已联络参展、赞助单位，联络、协调赞助 中

回报项目实施、展位安排事宜

招商、招展代理工作 面向主办单位前期联络工作未涉及到的潜在参展、赞助单 高

位，进行招商、招展代理的组织、实施工作

增值服务 设计额外现场宣传资源(会刊、场地广告、展会快讯 - 中

SHOWDAILY、票证等)或活动平台(会前讲座、午餐会、

技术交流会等 )，在全部既定参展、赞助单位范围内，

力争额外的销售额

　第三部分   会务服务

服务项目名称 功能说明 需求度说明

大会注册台服务 按主办单位要求，办理参会代表现场注册手续，包括整理 中

注册资料、现场注册业务受理、咨询等（基础服务费用

每单元包括 8小时注册台服务时间、4 小时资料整理、筹

备时间、提供 5名工作人员及 1名双语现场管理人员）

注册代表名录现场录入 服务项目包括：预登记及现场注册大会参会代表的信息资料 中

的现场采集录入、整理、编辑，现场名片录入(或调查表信息

录入 ,录入正确率 95%以上，以及编辑电子版大会通讯录等)

礼仪服务 为嘉宾引导、开幕式或其它重要活动提供及培训礼仪服务人员 中

翻译 提供及培训同声传译、交传翻译人员，口译或陪同人员 中

接待 酒店、交通、接机、接车、会前(后)旅行协调，编制接待工 中

作方案

公安、消防大型活动申报协调 协调办理公安、消防大型活动申报手续 高

纪念品、礼品策划 提供活动特制纪念品、礼品策划方案 高

第四部分   赞助、参展单位现场服务

服务项目名称 功能说明 需求度说明

赞助单位、参展单位现场服务 为赞助、参展单位提供展位布置、位置确认、展示设备进 高

出馆、国际、国内运输、报关、展位电力、水、压缩空气

接驳、施工管理、展具、家具、AV 设备、办公设备、灯光

设备及植物租赁服务、现场人力服务、特装设计搭建等服务

现场服务手册 编制现场服务手册，为现场服务项目提供统一的说明和收 高

费标准，以确保现场服务项目的顺利实施

第五部分   现场重点活动的策划实施

服务项目名称 功能说明 需求度说明

重点活动整体策划 按主办单位基本要求，为大会现场重点活动（招待晚宴、

酒会、新闻发布会等）提供组织流程、人员、设施配置 高

方案、内容及实施效果等组织、实施工作的具体方案

演出节目组织 可提供的现场演出项目包括：童声合唱、流行、民族、美 中

声演唱、现代舞蹈、民族舞、国标舞、曲艺、杂技、魔术、

戏剧、时装表演及其它特色演出

主持人 负责把握活动节奏、烘托现场气氛及主题、介绍活动主题 中

及领导、衔接活动的各个设计版块内容等

灯光、音响、视频设备 中
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第六部分    设计及编辑、排版项目

服务项目名称 功能说明 需求度说明

整体形象设计 提供大会标识、标准字、配色方案、标识应用方案、辅助图案 高

选择、一轮、二轮通知封面、展刊、论文集、秩序册封面、海报、

印刷品广告、证件、现场背景板及相关指示、标识设施等项目的

设计、策划服务

印刷品编辑、排版 提供论文集、秩序册及其它印刷品编辑、制作服务 中

大会网站设计、制作 提供网站、策划、设计、制作服务，主要功能包括公布大会时间、 中

地点、组织机构、学术日程、演讲人、注册信息、论文发布信息、

赞助、参展信息、旅游、住宿、餐饮、交通、位置图等相关信息，

提供在线注册等自助会务服务

第七部分   制作、实施项目

服务项目名称 功能说明 需求度说明

平面制作项目 证件制作(通常分为工作证、代表证、记者证、嘉宾证) 高

论文集印刷

秩序册印刷(大会基础信息、活动日程、现场图、赞助参展厂商

名单、周边交通、餐饮、住宿等信息)

现场搭建制作项目 主会场背景板 高

主题活动现场背景板

大会综合议程板(大会日程现场发布)及公示、说明系统

赞助企业现场广告

赞助企业现场条幅

会场鲜花及植物

现场指示牌(大会现场指示会场位置)及指示引导系统

第八部分   媒体推广

服务项目名称 功能说明 需求度说明

专业媒体会讯发布 联络专业网站、专业期刊联络，与大会宣传资源交换 高

主流公共媒体联络 联络主流综合性报刊、杂志、网站、电视媒体及专业媒体 高

宣传文案编辑 协助活动新闻稿（News Letter）推广文案的编辑、拟订 高

支持活动组织工作全程的专业会展服务体系
Our professional service system will support all procedures of the whole event organization.

欢迎来电咨询，即获得免费活动筹备、组织工作、全程规划咨询

如有任何问题，请随时与我公司联络，谢谢合作

绿字公关顾问(北京)有限公司

Green Word Public Relations & Consultant (Beijing) Co., Ltd.

地址：北京市朝阳区芍药居北里 101 号世奥国际中心A 座 1117室 100029

电话：86-10-84351699

传真：86-10-64915913

Address: Rm. A1117, No.101,ShaoYaoJu BeiLi,Chaoyang District, Beijing,China 100029

Tel.：+86-10-84351699

Fax：+86-10-64915913
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