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长沙科技智能有限公司 2021 年

新品发布会筹备方案
[摘要]

发布会是一个塑造品牌形象以及企业形象的最佳平台，公司此次发布会将

以全新的状貌向公众展示高端的科技智能追求创新未来,五星产品的决心和成就，

让新科技融入到公众的日常生活中，带来优质品牌的享用，给大家一场眼睛和心

灵上的盛宴。

[关键词] 五星产品 发布会 创新 策划

长沙科技智能有限公司 2021 年新品发布会即将召开，现拟定会议筹备

方案如下：

一、活动宗旨

科技的发展与创新带来生活品质的提升，随着智能产品行业发展、科技进步

以及消费水平不断地提高，智能产品渐渐走向高端、智能领域。由于此背景，智

能产品市场的竞争以价钱为主转向以高质量、高技术。作为省区智能产品的引领

商，也是市内目前智能产品最大生产基地之一，五星产品能将以精巧的做工、创新

科技把品牌效果推向更高的平台，通过全新产品改进生活，带来不一样的体验。

二、活动目的

紧跟时代步伐，走在时代的前方最重要的就是要增强及保证品牌的认知度和

忠实度。本次新品的发布会，以促进中国科技智能产品研发及更新换代 ，着力

打造智能创新形象通过新品展示、现场答疑、现场抽奖等多个环节，加深公众对

五星产品的熟悉，展示高科智能的巨大魄力。
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1、促进中国五星产品研发及更新换代

2、促进五星生产企业及五星品牌新产品的市场销售和渠道拓展

3、增进五星生产企业及五星品牌与采购商、经销商之间的交流与沟通

三、活动主题

携手共赢，盛世未来

——长沙科技智能有限公司 2021 年新品发布会

四、活动时间

2021 年 4 月 15 日 9:00-13:00

五、活动地点

长沙紫东阁华天大酒店二楼会议室

六、参会人员

经销商 80 名，均为公司总经理、采购经理及相关负责人；

新闻媒体 10 人；

合作伙伴 35 人；

公司职员 55 人；

总计参与人数：180 人。

七、会议主要议程

（一）介绍与会领导
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（二）新产品展示与讲解

（三）参会人员提问与产品答疑

（四）抽奖活动

八、会议日程

日期 内容 时间 主持 地点

8 月

15 日

签到 8:30-9:00

刘小莫

酒店前台

主持人开场 9:10-10:05

二楼会议室

介绍与会领导 10:05-10:15

领导致辞 10:15-10:25

参会人员提问 10:25-10:55

产品答疑 10:55-11:25

抽奖环节 11:25-11:45

午餐答谢宴 12:00-13:00 酒店三楼餐厅

九、会议文件资料准备

（一）发布会提供给嘉宾的资料

1、会议手册

2、公司宣传册

3、新产品手册

4、嘉宾证、笔、信笺

5、礼品

6、领用券

（二）发布会提供给媒体的资料

1、公司宣传册
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2、新闻通稿

3、发言稿、发言人的背景资料介

4、新产品宣传资料、相关图片

5、嘉宾证、笔、信笺

6、领用券

7、礼品

十、活动筹备工作

（一）会议筹备小组及分工

成立会议筹备工作领导小组，统一领导指挥各项筹备工作。领导小组下设四

个工作组，组长负责全面工作，组员竭力配合，通力合作。

1、工作人员安排

总负责人：刘页（15375940798）

副组长：赵小滕（13775380890）

严李林（13272739808）

旷小格（15234587856）

张明明（13587467755）

（1）会务组：赵小腾（组长）、刘小凯、苏林语、张小斌、王思思、刘敏燕、

曹艺芳、吴慧慧、何晓平、刘礼意。

（2）接待组：严李林（组长）、赵熊林、廖美娟、苏婷婷、王兵红、欧阳毅、

向勇强、唐雪青、文瑞瑞、李红飞。

（3）联络与宣传组：旷小格（组长）、魏大西、欧阳娜可、刘布古、何斯然、

欧阳林清、吴慧秀、陈华家、蒋胡贝、张华天、陈斯姬。

（4）后勤组：张明明（组长）、李苏佳、刘魏恩、张路倩、陈雨燕、欧阳林

美、申先方、唐意坚、刘小福、戴颜冉、陈紫燃 、丁凯凯、吴道民。

2、职责分配

（1）会务组负责制定议程、日程，制发会议通知，会场布置，拟定邀请重

要来宾的名单，并撰写相关文书，制作参会代表证件、名签，准备各种会议资料
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等。

（2）接待组负责迎接宾客、来宾签到、赠送纪念品、茶水服务、活动引导、

食宿安排、交通工具，并要求在大门口列队迎送客人，要求热情大方，统一着装，

妆容适宜。

（3）联络和宣传组负责发布会议新闻、新闻采访活动安排，发放会议宣传

资料、活动安排。

（4）后勤组负责布置会场、购买物资、场务维护，保证现场，设备能够正

常使用，排除外界干扰。

（二）活动前期准备

1、会务组于 4月 2 日前定稿发布会方案，确定参会领导，经销商，媒体人

员以及顾客名单并制定分发邀请函。

2、联络与宣传组于 4月 2 日将企业宣传片、宣传手册、横幅、新品展示图

片及资料等要确定下来。

3.联络与宣传组于 4月 3日联系好酒店方，并且要安排好与会人员的住宿安

排。

（三）活动中期准备

1、会务组于 4月 6 日前准备好相关会议资料（会议手册、文件资料、产品

相关资料、领导发言稿、主持发言稿等）， 确定好会议主持人。

2、联络与宣传组于 4月 6 日联系相关媒体，将相关新闻稿交由媒体发布；

宣传片在 6日前出样品片；将发布会方案交给会议主持人以便其提前准备练习。

3、后勤组于 4月 7 日前购买会议所需物品，如：小礼品、签到表、便笺、

笔、台签、横幅、气球、彩旗、鲜花、水等物资。

（四）正式活动安排

1、会务组与后勤组 4月 14 日下午做好会场的布置、桌椅的布置、所有物品

的摆放、音响设备的装置、会场的卫生等准备，并检查所有工作是否都到位。

2、联络与宣传组于 4月 14 日下午联络好需要住宿的人员，并安排酒店住宿。

3、后勤组于 4月 15 日早上 8点 40 前检查现场设备是否正常，排除隐患。

4、会务组于 4月 15 日早上 8点准备签到和迎宾工作，将所有会议资料准备
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到位

十一、场地布置

（一）主会场布置

1、巨型唢绘做主会场背景墙，舞台的两边放置产品的展架，采访区背景

墙舞台一旁区域为产品展架区，新闻采访区，演讲台的正对面要贴上公司的标志

与会标；

2、主席台上摆放鲜的花装饰、矿泉水、笔记本电脑、麦克风、文件以及

相关资料；

3、会场演讲台的两旁摆放两个花篮、走廊前台两旁摆放新品展架；

4、每个座位贴带公司标志桌上摆放名片和矿泉水、会议的相关资料、信

笺和笔等；

5、企业宣传片或纪录片以及产品宣传幻灯片等视听材料；

6、调好音响设备，指定好录像人员。

（二）来宾接待安排

1、酒店正门大堂内，设两名接待人员佩带单位绶带来迎宾；

2、两名接待礼仪负责来宾签到和发放小礼品与会议的相关资料；

3、两名接待礼仪做来宾向导。

（三）酒店大门布置

1、酒店正门挂大型横幅，正门大厅内布置大海报，产品写真贴，公司宣

传海报；

2、酒店大门彩旗 10 个。

3、酒店门口摆放产品展架多个
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十二、经费预算

项目 数量 金额 备注

食宿 200 元/人 X180 人 36000 元 嘉宾住宿视情况定

场地租用 1999 元

新闻媒体 2510 元

横幅 1个 20 元

花篮 100 元 X1.5 个 1500 元

拱门 1个 30 元

鲜花 1束 30 元

礼品 48 元/人 X180 人 8640 元

会标 1个 80 元

会议资料 47 元/人 X140 人 6580 元 笔、信笺、手册

请柬 若干 500 元

矿泉水 25 元/箱 X5 箱 125 元

名签 2.5 元/个 X140 个 350 元

宣传册 若干 300 元

海报、写真贴 若干 200 元

大型背景喷绘 1个 800 元

奖品 9个 9125 元

机动费用 10000 元

合计 78789 元



10

十三、附件

1、奖品清单

2、“携手共赢，盛世未来”新品发布会领导发言稿

3、“携手共赢，盛世未来”新品发布会领导发言稿

4、紧急情况预案
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附件 1

奖品清单

等级 奖品名称 价格 数量

一等奖 华为手机 5000 元 1 台

二等奖 格力空调 1200 元 3 台

三等奖 电动牙刷 105 元 5 台
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附件 2

“携手共赢，盛世未来”新品发布会领导发言稿

尊敬的各位来宾，各位媒体朋友们:

各位朋友，各位来宾，大家好!欢迎各位莅临科技智能 2021 年新品发布会。

在这个欢乐的日子里相聚在一起，首先请允许我代表科技智能公司对在座的各位

表示深深的谢意！感谢各位给予我们帮助与支持，是你们培育了科技智能更广阔

的发展平台；同时也感谢这些年来科技智能公司各条战线的全体员工以及管理人

员，是你们辛勤的汗水与努力才成就今天的科技智能有限公司，在这里我再次对

大家表示深深的感谢！

高科智能系统有限公司于 1995 年成立于长沙，至今已经走过了二十余载的

风雨历程，成为了一家研发、生产、经营高科技产品，公司研发能力强，技术先

进，其主要产品包括手机电子产品，电子手表等相关产品。

科技智能公司技术高超，安全保密性高，性能稳定可靠，是国内最佳的生产

商之一，公司紧跟国际电子产品科技潮流，与国际科技智能行业的上游企业如华

硕（AsusTek）公司、美国微软（Microsoft）公司、美国戴尔公司等建立了良好

的技术合作关系，快速将前沿科技转化为智能便利产品。

科技智能公司的电子已经销售到全国 20 多个省，市，自治区以及国外很多

国家。科技智能产品之所以能有今天这个成果，是因为公司一直秉着以人为本的

理念，以顾客至上的信念。根据顾客的需求而制作产品，所以才有现在的成就。

随着科技智能公司技术的不断提高和人员水平的不断进步，业务已向监控设

备的制造方向拓展，并取得了很好的业绩，相信随着智能化时代的到来，我们相

信只有抓准消费的需要，找准定位去改进，产品才能得到市场的认同，得到消费

者的青睐。现在，消费者的需求越来越智能化和多样化，为了多方面，深层次的

满足广大客户和用户的需求，高科总结以往的经验，通过仔细的解析与研究，经

过一直努力地在技术上实现了新的创新，于今天我们将在这里与大家一起分享我

们的技术成果。

2009 年，因为信赖，全国各地多家实力强大的渠道商与科技智能成为了战

略合作伙伴，在 2021 年以及在未来，我们相信，有各位合作伙伴同心协力的情

况下，我们的事业一定会更加美好，我们的公司将会越来辉煌，我们的事业将会
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越来越宏达，我们的产品也会越来越进步。未来的市场也需要我们在座的每一位，

所以我们大家一起努力，一起共创佳绩!
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附件 3

“携手共赢，盛世未来”新品发布会领导发言稿

（场外音）尊敬的贵宾，我们的发布会还有 5分钟就要开始了，为创造良好

的会议氛围请大家把手机调至静音或震动，在会议进行期间，请不要随意走动，

以免影响他人，谢谢各位的配合！

尊敬的各位领导，各位来宾，媒体朋友们，大家上午好！

欢迎各位来到 2021 科技智能新品发布会的现场，我是主持人欧阳雨思，很

荣幸可以担任本次发布会的主持人，非常感谢公司给我这样一次机会，和大家一

起共享高科智能这一场新品盛宴。请允许我代表科技智能系统有限公司全体同仁

对各位在百忙之中参加本次会议表示最诚挚的感谢(鞠躬)！

首先让我来为大家介绍出席今天发布会的领导和嘉宾，他们分别是： ……

以及各位经销商朋友和媒体朋友们……

下面，让我们用热烈的掌声有请高科智能刘总经理上台致辞。

感谢刘总，通过刘总的致辞我们感受到了高科一路走来的信念，看到了高科

的决心，相信今天的新品盛宴一定会如刘总所说的那般惊喜，接下里展示我们的

新产品，有请经销商代表吴总、李总；客户代表旷总、张总；科技智能刘总、赵

总上台为“携手共赢，盛世未来”科技智能 2021 年新品发布会进行仪式启动，

有请！

非常感谢各位领导，仪式的启动让我们离美的享受更进一步。接下来是激动人心

的时刻，让我们有请模特为大家展示 2021 年科技智能新品，有请模特！（配以背

景音乐与产品讲解）

好的，感谢我们的模特。高科智能一直秉承以额为本的理念，这一场展示正

是如此。相信通过刚才的讲解展示，各位对这些新产品一定有了进一步的了解，

若各位还有疑问可通过翻阅我们为大家准备的产品资料了解，同时大家也可以在

现场进行询问，下面有请高科智能系统有限公司开发部经理李婷颜三为大家进行

产品答疑。有请李经理！
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附件 4

紧急情况预案

1、对现场秩序的应急措施

对于户外活动的举办，首先与当地公安部门取得联系，以便得到他们的许可

与支持。考虑到活动可能会吸引大量过往群众的围观，提前与保安部及物管公司

保卫人员进行协商，活动当天对现场随时进行过有效的疏导，监管，若出现拥挤

等秩序混乱局面，迅速增加保卫力量，对混乱场面予以控制；若情况严重，及时

与公安部门联系。

2、防火应急措施

鞭炮，礼炮或其他因素都有可能引起火灾或爆炸事故，消防部门和物业管理

公司提前做好准备。若火灾发生，迅速引导人群安全退离，采取灭火策略。火灾

若无法控制，总负责人立即与当地消防队联系，同时主办人员负责对现场秩序的

控制与协调。

3、电源应急措施

提前准备好备用电源，同时与电控部门协商，作好一切准备。若突然断电，

则启用备用电源，或使用商场电源和音响设备。

4、现场布置的应急措施

任何现场静态的布置、装饰出现掉落、损坏等情况，工程部人员迅速予以修

补，将其恢复原貌，若无法补救，及时清理，确保活动顺利进行。如果影响到活

动的进展，例如舞台坍塌等严重事件，就需要迅速将台上贵宾引领到台下，将铺

用地毯作为临时主席台。
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致谢

三年的大学生活是人生中最大的财富之一，我们从一无所知到感慨万千。

在这大学三年的，首先我要感谢我们的母校，感觉它给与我三年的深造机会，也

在我在这三年的茁壮的成长。其次我要感谢我的老师们，谢谢你们这三年来为我

们默默奉献的精神，对我们细心的教导与栽培。最好我感谢我的同学，感觉她们

的陪伴与支持，在这三年里我感受到温暖。

学校的意义不是在于培养出物质有多富有的人，而是在于培养对社会有用的

人，所以我走出学校以后，一定要成为自己想要成为的人。不畏将来对自己说，

青春无悔，努力的回报不会缺席。
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