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展会主题/性质/目的

 主题：结合行业及公司实际，由公司领导制定

 性质：向全体社会大众开放的自家公司展览or公司参与行业内的展览or公司举办的技术交流会or一级车
厂邀请参与展会

 目的：

（1）向全体社会大众开放的本公司产品展览（展示公司的最新技术，最新产品，还有发展方向及公司历史
介绍等）

(2)公司参与行业内的展览(公司受行业展览邀请在展会摊位展示产品）

（3）公司举办的技术交流会（公司邀请行业专家，一级车厂等关系单位到现场进行技术交流和行业信息共
享）

（4）一级车厂邀请参与展会（因一级车厂有展览，邀请公司前往共同展览）
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展会地点（如果需要公司自己决定地址，例如技术交流会）

 需要注意的几个问题（1）首先要看费用预算，这是决定着选取会场的档次和面积大小以及相关配套的
规模

 （2）会场的交通十分重要，是否有足够的停车位,停车费怎么计算，有没有地铁等公共交通工具

 （3）会议或者展览的规模大小直接决定了场地的面积和配套的措施，如LED屏幕，灯光音响，总控室，
操控电脑，现场座位展台的摆设位置和数量 

 （4）场地的结算方式，是预付款还是先付押金，结束后共同结算，合同提前需要签订，注定合同的细
节  

 （5）现场的相关技术人员是否能够提供一对一的专门服务，在彩排中或者活动中设备出现问题可以及
时调试  

 （6）展会地点制作的指示牌或者标示是否可以满足指引客人顺利到达展会或者会议的场地，这些制作
物费用内是否包含  （7）场地费用是否已经包含现场的布置费用，指引制作物的费用还有现场服务的
工作人员等
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展会时间
如果是行业内的展会，通常都会提前告知公司提前准备，公司相关人员提前去踩点确认摊位面积及其他事
项即可，通常一个展位布置完毕需要提前筹备一个月时间，因为制作物的设计和制作运输都需要时间。

如果是公司自行筹办的技术交流会或者展览会，准备的时间会更长，因为涉及到场地预定等相关事项，通
常选取酒店的会议室需要提前几个月预定场地，因为大部分好的酒店中午和晚上都会有婚宴或者大型的会
议。如果前一天晚上场地正好没有活动，跟酒店沟通后可能可以提前免费进场布置会场，如果前一天晚上
场地有活动，会对第二天的活动准备造成影响，所以需要做好准备方案，一般来说长期合作的酒店会更好
沟通一些，可以提前布展。实在是没办法，只能把前一天晚上的场地也预定下来，但是费用会很高。

如果是自定活动的时间把重大社会节日或者重大社会活动综合考虑。
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展会预算（明确费用的结算方式和时间）

 预算分为几大部分，粗略罗列大概有这些内容

 嘉宾的费用（交通、住宿、餐饮、礼品）

 场地的费用（主场地、嘉宾休息室、化妆间）

 设计和制作物的费用（整体会场效果的设计费用，是否活动外包给专业的广告公司，展台和展架以及相
关制品的制作费用）

 餐饮的费用（现场是否备有矿泉水和糕点，晚上是否还有晚宴）

 现场制作物的费用（嘉宾席台卡，宴会台卡，各种场地内的制作物）

 宣传的费用（各种媒体的费用）

 人员的费用（主持人、礼仪、临时工作人员、专业工作人员）

 物流的费用（展台的搬运费用，大型展品的搬运费用和保险费用）

 租赁设备的费用（音响灯光，LED屏幕等）

 礼品的费用（观众的礼品，特殊嘉宾的礼品）

 安保的费用（现场是否另外准备外聘的安保人员）

 其他费用（例如摆渡车、样品的折损费、本公司以及外聘人员的订餐费用）
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展会设计

 通常展会的设计都会外包给专业的广告公司，包括展台的制作等。现场的设计需要
根据活动的性质来决定，如果是专业的行业展览，举办方是否对展位的设计标准有
所要求，这都是需要考虑在内的因素。如果是公司自行举办的活动，则需要采纳领
导的意见结合预算和场地实际情况进行设计的考虑。
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工作分工表及时间表

 公司内部人员参与有哪些人员，每个人负责哪些领域，责任到人，外聘的人员负责
哪一部分，什么时候到场和前期他们承担的工作内容都需要提前确定并监督落实。

 时间表包括活动前期的各项工作筹备的起止时间，活动中各个流程的时间安排，精
确到分钟，确保整体活动的时间长度不会出现严重误差。活动后的各项安排也需要
在时间表中体现。
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展前10天-展前2天准备计划和内容
（1）跟场地负责人确定场地是否能够正常使用，有没有发生变化

（2）活动流程，工作手册，领导和嘉宾发言稿，支持人稿都应该准备完毕了

（3）如有广告公司，需要落实每一项工作内容的准备情况。

 （4）落实嘉宾和领导，包括工作人员和演出人员有没有临时变化，活动前开始一两天再次确认

（5）各项制作物是否已经准备完好，物流公司的运输会不会有问题

（6）活动的宣传效果和嘉宾通知是否到位再次确认
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展前两天准备计划和内容
（1）工作人员人手一份工作手册（里面包含活动的各项信息，包括并不限于以下内容：人员安排、人员职
责、活动流程、嘉宾到达时间和座次、嘉宾介绍、支持人稿、活动整体平面图、各单位联系方式、工作人
员时间安排、紧急情况处理指南等）

（2）活动前需要整体工作人员开会、如果活动持续超过一天，每天活动结束后和开始前都要进行短会和总
结会

（3）检查参展的各项内容是否到位（展品、资料、各项设备的调试、展台制作物的安全、观众和嘉宾的安
全防护）

（4）工作人员的服装、礼仪服装、主持人服装、嘉宾的胸花等需要检查，工作人员的胸卡需要准备

（5）负责后勤的员工需要做好物品、礼品的领取登记工作

（6）再次核对主持人稿、嘉宾和领导发言稿、整体流程是否会出现问题，正常情况下、所有嘉宾的台卡胸
花都准备好，如果有人没来或者名单外的嘉宾到达，需要及时调整座位以及LED屏幕的嘉宾名单和介绍顺序
以及调整主持人稿的嘉宾名单和顺序
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媒体策略

 目前宣传手段大概有以下内容：电视广告、交通工具广告如地铁、公交等，网络媒
体宣传，如门户网站，专业网站等，网络媒体APP宣传，如微博微信等公众号和APP

，专业报刊杂志宣传，相关供应商和客户通知，行业专家邀请，公司官方媒体如公
众号和官网的宣传。大型客流现场的户外广告或者现场宣传册宣传。

 另外需要落实是否邀请专业媒体现场报道

 注意活动现场的拍摄和录制工作，在活动结束后有必要的话进行剪辑、再包装，提
供给媒体进行后续报道
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