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澳門貿易投資促進局 

第003/CON-IPIM/2020號公開招標 

「2021澳門•廣州繽紛產品展」及「2022澳門•廣州繽紛產品展」 

提供澳門方統籌服務 

承投規則(附件一)：各項目服務需求計劃細則指引 

 

1. 統籌及執行開幕式安排： 

- 籌劃及執行開幕式整體流程安排，主辦單位擬邀請約 4-6名嘉賓出席開幕式； 

- 開幕式以簡約為主，以絲帶/花球/繩作剪綵形式進行(投標人可提供其他形式的建

議方案)，並不設舞台、台花、嘉賓襟花等；另，須提供開幕儀式相關道具及製

作、音響設備等； 

- 負責及協調於開幕式期間領導嘉賓巡館安排，包括：協調及提供巡館路線圖、巡

館指引、巡館手舉牌。 

 

2. 負責「2022澳門•廣州繽紛產品展」澳門招展工作： 

- 招攬約 90-100 家澳門企業參展，以“澳門製造”及“澳門品牌”相關企業參展將獲

優先考慮，而海外品牌代理則以“代理葡語國家商品”優先，由澳門貿易投資促進

局審批企業參展資格； 

 

3. 統籌及負責展館現場管理安排： 

- 須安排專人負責總體協調活動相關單位，包括：場地提供者、廣州承辦單位、搭

建公司、貨運公司、參展商等，以理順展會現場及人流安排管理； 

- 負責開幕式、展商產品推介會、商貿對接洽談會、抽獎活動、展品及展商進出之
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監控工作；  

- 在展會的佈展至撤展期間解答參展商的諮詢，並於現場設置澳門方統籌服務商諮

詢服務展位，須安排工作人員駐守，主動提供協助服務等； 

- 負責執行展會現場任何違規情況（如：展蟲或銷售贗品，幽靈展位及提前撤展等）

之防範及處理，包括：安排工作人員定時進行巡視、制訂通報、防範及處理的機

制等； 

- 設定及執行危機防禦的機制，包括：成立危機應急小組、須提供待命應急工作人

員處理現場臨時突發事件、準備相應的應急預案、相應演練、設緊急通道、疏散

人群、保護所有來賓及澳門參展商等措施； 

- 展會期間巡查人流動線內的暢順程度，預防引發大量人群集聚所產生的危機，並

適時地將現場危機問題上報主辦單位，以維護展會的正常運作。 

 

4. 統籌及負責澳門參展企業的參展安排： 

- 統籌及具體執行“參展商說明會議”，包括：協調廣州承辦單位在澳門舉行“參展

商說明會議”(場地由主辦單位安排)、制訂會議流程、向參展商發送中英文參展

商手冊等資料(內容包括搭建、貨運、交通及酒店安排等)、展位抽籤、展位確認、

抽籤資料文本制訂、展位確認文件等資料； 

- 協調廣州承辦單位有關佈展及撤展相關時間表及監控； 

- 協調廣州承辦單位有關聘請當地臨時工作人員安排的相關事項。 

 

5. 統籌及負責澳門參展企業的展品運輸服務安排： 

- 製作運輸指南，並安排專人協助跟進； 

- 統籌、負責及協調澳門參展企業的展品由澳門/珠海指定地點運送至展館基本來

回貨運，100家展商來回貨運合共體積 400 CBM(預計由澳門/展館基本來回貨運

約 10 CBM；預計由珠海/展館基本來回貨運約 390 CBM)； 
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- 根據澳門及內地(尤其廣東省)之相關法律，協調展品報關、檢疫及相關文件之準

備工作； 

- 展館臨時倉庫管理； 

- 對有需要的參展企業提供補貨運輸服務安排； 

- 展品回運服務安排。 

 

6. 統籌及負責澳門參展企業代表的酒店住宿及旅遊保險安排： 

- 協調酒店有關澳門參展企業代表入住手續及相關程序安排(2021 年 1 月 14 日入

住、2021年 1月 18 日退房，約 400個房晚雙床房；2022年 1月 6 日入住、2022

年 1月 10日退房，約 400個房晚雙床房； 

- 每晚房安排 2份早餐(酒店或附近餐廳)； 

- 協調及通知澳門參展企業有關酒店住宿安排； 

- 負責澳門參展企業代表的旅遊保險(約 200 人)。 

 

7. 統籌及負責“澳門特色美食區”工作人員酒店的住宿及旅遊保險安排： 

- 協調酒店有關“澳門特色美食區”工作人員入住手續及相關程序安排(2021 年 1 月

13日入住、2021年 1月 18日退房，約 50個房晚雙床房；2022年 1 月 5日入住、

2022年 1月 10日退房，約 50個房晚雙床房)； 

- 每晚房安排 2份早餐(酒店或附近餐廳)； 

- 協調及通知“澳門特色美食區”工作人員有關酒店住宿安排； 

- 負責“澳門特色美食區”工作人員的旅遊保險(約 20人)。 

 

8. 統籌及負責澳門參展企業代表、“澳門特色美食區”工作人員及澳門企業家代表團

之交通安排： 

8.1 澳門參展企業代表 
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- 提供由澳門往返廣州之交通安排(不少於 4 台 45座大巴，每台大巴須配備麥克風

和飲用水)； 

- 大巴提供統籌服務工作人員； 

- 由澳門出發前往廣州(2021年 1 月 14日上午、2022年 1月 6日上午)； 

- 由廣州出發返回澳門(2021年 1 月 18日上午、2022年 1月 10日上午)； 

- 視乎實際情況需要，提供澳門參展企業代表於展會期間由酒店往返展館(每天 2

程，每程不少於 4 台 45座大巴，共 4天)。 

8.2  “澳門特色美食區”工作人員 

- 提供由澳門往返廣州之交通安排(1 台 45座大巴，每台大巴須配備麥克風和飲用

水)； 

- 大巴提供統籌服務工作人員； 

- 由澳門出發前往廣州(2021年 1 月 13日上午、2022年 1月 5日上午)； 

- 由廣州出發返回澳門(2021年 1 月 18日上午、2022年 1月 10日上午)； 

- 視乎實際情況需要，提供“澳門特色美食區”工作人員於展會期間由酒店往返展館

(每天 2程，每程 1台 45座大巴，共 4天)。 

8.3 澳門企業家代表團 

- 提供澳門企業家代表團由澳門往返廣州及於廣州市內之交通安排(2 台 45座大巴

及 1台 7座商務車，每台大巴須配備麥克風和飲用水)；  

- 由澳門出發前往廣州及當地用車(2021年 1月 14日全天、2022年 1月 6日全天)； 

- 當地用車及由廣州出發返回澳門(2021年 1月 15日全天、2022年 1月 7日全天)。 

 

9. 統籌及負責展商產品推介會安排： 

- 邀請及組織澳門展商參與展商產品推介會，向廣州市民及客商推介產品； 

- 制訂活動方案(每天可安排 4-5場)、時間編排(每家展商推介約 15分鐘)，並可根

據展商需要，可安排試食或其他互動環節； 
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- 提供司儀服務(普通話及廣東話)及現場工作人員安排； 

- 協調主辦單位及廣州承辦單位有關活動場地規劃及相關設備安排。 

 

10. 協調展商商貿對接洽談會安排： 

- 提供司儀服務(普通話及廣東話)及現場工作人員安排； 

- 協調主辦單位及廣州承辦單位有關活動場地規劃及相關設備安排。 

 

11. 統籌及負責展會期間抽獎活動安排 

- 制訂及執行展會期間抽奬節目方案； 

- 建議抽獎活動宣傳渠道方案，以吸引更多市民入場消費； 

- 協調抽奬節目時間編排； 

- 提供司儀服務(普通話及廣東話)及現場工作人員安排； 

- 協調主辦單位及廣州承辦單位有關場地設施及相關設備安排(如佈景板、音響設

備等)； 

- 設計及印刷抽獎券； 

- 向展商徵集及購買抽奬禮品。 

 

 

 

 


