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Statement of Work         



项目名称：                  2021亚太区领导力日
Project Name:           2021 Leadership Day
部      门：　　　　　  PX
Department:
       PX
项目日期：
       2022年1月-2月
签发日期：                  2021年10月
项目经理：                  Amber Yuan/Alex Xu
Project Manager(s):  Amber Yuan/Alex Xu


	项目概况

Project Overview

	· 项目名称：2021亚太区领导力日-活动统筹
· 项目时间：2022年1月~2月
· 参加人员：AMT及AMT-1 及部分其他管理层
· 项目地点：上海嘉定总部或酒店
· 主题：跨域领导力
· 背景：领导力日项目分为两个部分
1. “跨域领导力”内容角度的输出；
2. 整个领导力日的活动logistics 运营、物料搭建、现场执行支持、餐饮方案、方案包装与设计等。
改项目属于2，活动统筹。


	项目执行

Project Implementation

	· 活动方案创意
1） 需包含在“跨域领导力”主题下的活动方案创意
2） 整个活动日的运营，包含但不限于：
场地建议（APHQ或酒店）； 
活动议程动线管理需包含：
· 签到创意方案
· 根据主题内容的需要提供分组解决方案
· Opening Or Closing 集体活动创意方案
· 物料设计与搭建
1) 各种活动环节涉及到的硬体物料及小物料的设计、制作及搭建。
包括但不限于：
场地、舞台包装；合影或主题桁架；签到墙；沿路指引牌或T型展架；座椅贴、话筒套、手卡等。
2）纪念品的推荐、制作

· 现场运营
1） 会议引导指示牌摆放

2） 桌面摆放物料（如会议用纸、水笔、饮用水、台卡等） 

3） 投影仪、幕布、话筒、白板等设备搭建（如在酒店）
4） 会议茶歇准备（进口零食饼干、气泡水、矿泉水、果汁、咖啡、茶水等）

· 餐饮
1） 酒店动线指示牌的设计与放置
2） 晚宴餐桌布置、宴会厅入口处KV 布置
3） 晚宴签到
4） 晚宴安排
· 人员配备（示例）：
1) 项目经理人员1名
2) 项目执行人员根据会议需求进行调整



	· 


	供应商要求

Vendor Requirement


	1、 资质要求      
1) Base上海或在上海有办公场地，方便与沃尔沃开展沟通交流及提供现场服务
2) 供应商需有新媒体及综艺视角或与专业咨询公司合作的经验；
3) 供应商应有专门的项目职能团队，专业人员需具有专业经验并至少本科及以上学历；包括有相关经验的项目经理1名（须全职），配备项目执行人员若干（须全职）
4) 供应商应拥有合作酒店、会务相关物料制作资源，能够为会务开展提供全方位的物料支持，如拥有独有资源且能够为项目开展有所助益的供应商将被优先考虑。
5) 供应商应拥有优秀的平面设计能力，能够提供优质的物料设计及材料美化服务。



