春日新品发布会执行方案
本方案基于项目简报、预算明细与项目笔记整理，供现场执行同事直接使用。文中标注「待确认」的内容需在确认后才能落地。
一、活动目标与已知事实
1.1 活动目标
以「轻盈生活，从春日开始」为主题，面向 120 位来宾完成便携咖啡机的首次线下发布，让来宾在现场真实看到、摸到、用到产品，把「轻便携带、一键制作、易于清洁」三个产品特点转化为可直接感知的体验，并在活动结束后留下可继续沟通的意向来宾名单。
1.2 已知事实（来自项目简报与预算明细）
	项目
	内容
	来源

	活动名称
	春日新品发布会
	项目简报.txt

	活动主题
	轻盈生活，从春日开始
	项目简报.txt

	活动日期
	2027年3月20日
	项目简报.txt

	场地
	春日展厅（示例名称）
	项目简报.txt

	来宾规模
	120人
	项目简报.txt

	总预算上限
	100000元
	项目简报.txt / 预算明细.txt

	产品
	便携咖啡机（虚构示例）
	项目简报.txt

	产品特点
	轻便携带、一键制作、易于清洁
	项目简报.txt

	视觉方向
	柔和奶油白、浅绿与橙色点缀，清爽自然
	项目简报.txt

	客户名称
	待确认
	项目简报.txt、项目笔记.md

	嘉宾名单
	待确认
	项目简报.txt、项目笔记.md


1.3 时间安排（当天）
	时间
	环节

	14:00-14:30
	来宾签到

	14:30-14:40
	主持开场

	14:40-15:05
	新品介绍

	15:05-15:20
	产品体验

	15:20-15:35
	交流答疑

	15:35-16:00
	自由体验与离场


1.4 预算情况说明
· 客户给到的总预算上限为 100000 元。
· 预算明细中列出的示例估算（场地 24000、灯光与音响 18000、来宾礼包 120×160、茶歇 120×100、摄影与会务 12000、应急备用金 10000）按现有单价测算，合计已接近或超出 100000 元上限，属于示例估算，正式执行前必须与供应商逐项确认。
· 预算明细表明确备注：以上均为示例估算，正式执行前需与供应商确认。本方案不重复该表的逐项数字，执行时以《春日新品发布会预算.xlsx》为准，任何调整需在预算缺口核算后再定。
二、当天六个环节的执行说明
每个环节统一按「目的 / 现场怎么做 / 需要的人和物料 / 容易出问题的地方 / 备选做法」五段编写，可直接照着执行。
2.1 来宾签到（14:00-14:30）
目的：完成身份核对与来宾登记，让来宾在入场时就感受到主题氛围，同时采集可用于后续跟进的联系方式。
现场怎么做：签到区分两列（已确认名单来宾、临时到场来宾），每列入场口摆放桌卡。来宾到后先核对名单、发放来宾礼包与胸牌，再由引导人员带入主会场就座。签到台后方设置主题视觉背景板，供来宾在等待时拍照。签到在 14:25 开始向主会场收拢引导，避免 14:30 开场时人流仍在门口。
需要的人和物料：签到接待 2 人、引导 2 人、机动 1 人；签到台、来宾名单、签到表或扫码设备、签字笔、胸牌、来宾礼包（120 份）、主视觉背景板、桌卡列位标识、备用雨具收纳位置。
容易出问题的地方：来宾集中到达造成排队；名单版本不一致导致重名或漏名；临时到场人数超过预留；礼包数量不足或错发；扫码设备或网络故障。
备选做法：排队超过 10 人时启用第三列并让机动人员补位；名单以最终确认版本为准，现场只认纸质/电子同一版本；礼包预留 10% 余量；设备故障时改用手工签到表，事后补录。
2.2 主持开场（14:30-14:40）
目的：把全场注意力集中到主舞台，交代活动背景与当天流程，让来宾知道接下来的看点。
现场怎么做：主持人 14:30 准点开场，先用 1 分钟问候并说明活动主题，再用 2-3 分钟讲清活动缘起与今天的三段核心内容（新品介绍、产品体验、自由体验），最后交代体验区位置、茶歇安排与安全提示。开场控制在 10 分钟内，14:40 必须交给产品讲解人员。
需要的人和物料：主持人 1 人、音控 1 人、计时提示 1 人；话筒（含备用）、主持手卡、主屏开场画面、计时器。
容易出问题的地方：开场延迟挤压后面环节；话筒啸叫或没声；主持内容偏长导致流程后移；来宾尚未全部就座。
备选做法：14:28 若到场率偏低，由主持人先做简短暖场，正式开场顺延不超过 3 分钟；话筒故障立即换备用并让音控检查；手卡上标注硬性时间点，超时由计时人员举牌提醒。
2.3 新品介绍（14:40-15:05）
目的：完整讲清产品定位与三个核心特点（轻便携带、一键制作、易于清洁），为后面的体验环节建立认知基础。
现场怎么做：讲解人员按「使用场景 → 轻便携带 → 一键制作 → 易于清洁」的顺序推进，每个特点配一个具体使用画面，避免只念参数。讲到一键制作时现场演示一次完整流程；讲到易于清洁时展示可拆卸部件。25 分钟内讲完，留出 1-2 分钟过渡到体验区。讲解人不得在无依据的情况下承诺价格、上市时间或销量数据。
需要的人和物料：主讲 1 人、产品演示协助 1 人、音控 1 人、翻页/控场 1 人；演示用便携咖啡机、已拆解的可清洁部件、主屏演示画面、备用样机、演示用水与耗材、演示台。
容易出问题的地方：现场演示失败或出杯异常；样机数量不足；讲解超时挤压体验时间；主屏与讲稿不同步；现场就价格、上市时间等追问但资料未提供。
备选做法：演示前完成至少一次带机彩排并准备备用样机；演示失败时口头说明并切换到预先准备的演示视频或实物拆解；价格、上市时间等未确认信息统一回答「以正式公布为准，会后由对接同事跟进」。
2.4 产品体验（15:05-15:20）
目的：让来宾亲手操作，把「一键制作」变成真实体感，并在短时间内形成可分享的现场记忆。
现场怎么做：体验区分 4-6 个操作位，每位置 1 台样机。来宾按桌次分批进入，每人完成一次从取水到出杯的完整操作，由体验引导员在旁提示按键位置与注意事项。出杯后可现场品尝，引导员顺势强调易于清洁的部分。15:18 开始引导来宾回到座位，15:20 交回主舞台。
需要的人和物料：体验引导 4-6 人、排队引导 1 人、清洁与补给 1 人；样机 4-6 台、操作说明立牌、一次性杯具、咖啡耗材、擦手巾与垃圾桶、取水点、备用电源与插线板。
容易出问题的地方：样机故障或出杯速度慢造成排队；用电负载集中导致跳闸；耗材与杯具不足；现场洒漏或地面湿滑；来宾操作不当造成烫伤。
备选做法：样机按操作位分散用电，避免同一插线板超载；故障时立即换上备用机并让引导员口头说明；耗材按 120 人份备足并留余量；洒漏由清洁人员在 1 分钟内处理并放置防滑提示；设置「仅引导员接热水」的口径降低烫伤风险。
2.5 交流答疑（15:20-15:35）
目的：集中回答来宾关心的问题，收集现场反馈与意向信息，为会后跟进提供线索。
现场怎么做：主舞台设置答疑位，主持人先抛 2-3 个已准备的高频问题带动气氛，再开放现场举手提问。每人提问控制在 1 分钟内，由讲解人员回答，未确认事项由主持人记录并说明会后答复。同时安排 2 名同事在场内走动收集书面问题卡。
需要的人和物料：主持人 1 人、答疑 1-2 人、记录 1 人、话筒传递 1-2 人；无线话筒（至少 2 支）、问题卡与笔、记录表、意向登记表。
容易出问题的地方：冷场无人提问；来宾集中追问价格与商务条件而无口径；单人讲话过长占用时间；涉及竞争对手比较的问题不好回答。
备选做法：冷场时用准备好问题卡开场；商务类问题统一由对接同事会后单独沟通；主持人掌握时间提醒话术；涉及对比时只讲自身特点，不评价具体品牌。
2.6 自由体验与离场（15:35-16:00）
目的：给未充分体验的来宾补足操作时间，完成意向收集与礼貌送别，让活动有序收尾。
现场怎么做：体验区继续开放，来宾自由参与，同时开放茶歇区。对接同事在出口位置做意向登记与告别，回收胸牌与剩余物料。15:55 开始播放送别提示，16:00 准时结束。散场后立即清点样机、礼包余量与借入设备。
需要的人和物料：体验引导 2-3 人、出口送别 1-2 人、清点 1 人、场地对接 1 人；意向登记表、胸牌回收箱、物料清点表、样机收纳箱、归还清单。
容易出问题的地方：来宾滞留影响场地交接；样机或小件物料遗失；清点与场地交接时间冲突；送别时段人员提前撤离导致无人接待。
备选做法：提前与场地方约定交接时间；样机与小件贴编号并在清点时逐一核对；清点分两组同时进行；明确全员撤离时间不早于 16:00。
三、筹备动作（可照着做）
3.1 会前一周
· 与场地方确认 2027年3月20日档期、可用时间（含进场、彩排、撤场）、展厅面积与分区方案、可用电源点位与总负载、网络与音响条件、消防与人数限制要求。
· 拉出设备清单（灯光、音响、话筒、主屏、投影、插线板、备用电源）并逐项确认来源：自备、场地提供或租赁。
· 向供应商索取正式报价（场地、设备、餐饮、礼包、摄影与会务），逐项与预算明细示例估算比对，形成实际合计与预算缺口的核算结果，再决定调整方案；未取得报价前不得视为已定。
· 确定客户名称与嘉宾名单的口径，完成邀请名单初稿；名单与客户名称未确认前不对外发布任何含品牌名称的物料。
· 锁定主视觉方向（柔和奶油白、浅绿与橙色点缀）并完成主屏画面、背景板、桌卡、礼包标签等设计稿初稿。
3.2 会前三天
· 完成来宾确认：逐一回复确认到场情况，确定最终到场人数并据此调整礼包、茶歇与体验位数量。
· 完成现场动线检查：签到区 → 主会场 → 体验区 → 茶歇区 → 出口，核对各区域标识、通道宽度、疏散方向与集合点。
· 完成物料清点：来宾礼包、胸牌、签到用品、问题卡、意向登记表、操作说明立牌、耗材与杯具、清洁与急救用品，逐项核对数量并登记。
· 完成设备调试与带机彩排：话筒试音、主屏播放、产品演示完整走一遍，记录演示所需时间。
· 确认人员排班表：明确各环节负责人、到岗时间与备用联系人。
3.3 当天开场前（建议 12:30 前完成）
· 12:30 完成场地布置：签到台、背景板、桌次安排、主屏、音响、体验区操作位与电源布线。
· 12:45 完成设备通电测试：咖啡机逐台试机出杯、话筒与音响试音、主屏与备用设备播放测试、网络测试。
· 13:00 完成物料到位核对：礼包按桌次或按入口位置放好、胸牌按名单分列、签到用品与记录表就位。
· 13:15 完成签到区与体验区人员到位，明确各自岗位与话术。
· 13:30 完成一次全流程口头走查：从 14:00 签到到 16:00 离场，逐环节确认负责人与时间点。
· 13:45 全场清理与安全确认：地面无电缆裸露、无障碍物、急救箱位置明确、茶歇与耗材补给到位。
· 13:50 全员就位，手机调至静音，准备迎接 14:00 签到。
四、待确认清单
	序号
	待确认事项
	说明

	1
	客户名称
	项目简报与项目笔记均标注尚未确定，不得杜撰

	2
	嘉宾名单
	尚未确定，签到表与桌次安排需在名单确认后定稿

	3
	最终到场人数
	现为 120 人，需按实际确认回执调整礼包、茶歇与体验位数量

	4
	供应商正式报价
	现有预算明细为示例估算，需逐项取得正式报价

	5
	实际合计与预算缺口
	需在取得报价后核算实际合计和与 100000 元上限的缺口，再定调整方案

	6
	场地条件与限制
	含可用时间、电源负载、音响条件、消防与人数限制

	7
	设备来源与清单
	灯光音响、话筒、主屏等自备或租赁需确认

	8
	产品演示口径
	价格、上市时间、参数等对外口径需确认

	9
	礼包与茶歇最终规格
	数量与单价需与供应商确认

	10
	摄影与会务分工
	拍摄范围、成片交付时间与用途需确认

	11
	视觉物料最终稿
	主视觉、背景板、桌卡、礼包标签需确认后制作

	12
	应急与医疗安排
	现场急救用品、医疗与保险安排需确认


