需求規格書
1、 品名
       AI評測計畫推動說明記者會辦理委託案
2、 用途說明
配合AI評測計畫推動及對外資訊傳達，辦理記者會，爰委託專業團隊提供活動規劃、視覺設計、場地布置、現場執行、攝影紀錄、新聞資料整備及媒體追蹤等相關專業服務，以利記者會整體作業順利辦理，並提升計畫推動資訊對外傳達之完整性。
3、 規格/需求
	序號
	委託項目說明
	

	1
	前期規劃及籌備

	1-1
	活動流程及執行規劃
	依AI評測計畫記者會辦理需求，協助活動流程、議程、現場動線及各項執行細節之規劃，並配合活動當日進行流程控管、貴賓及媒體引導等相關執行作業。

	1-2
	活動主視覺及相關輸出物設計製作
	依記者會主題及計畫內容進行活動主視覺規劃，並延伸辦理活動背板與其他現場所需視覺輸出物之設計、製作與設置。

	1-3
	場地配置及餐飲準備

	依活動流程、參與人數及場地條件，規劃現場空間配置、座位安排、報到區及相關活動區域，並準備與會貴賓、媒體及工作人員所需餐點、茶點及飲品。

	1-4
	新聞資料前置整備
	配合AI評測計畫提供之推動內容及記者會資訊，協助新聞資料整理及相關媒體資訊準備，並配合主辦單位意見進行內容調整。

	2
	記者會現場執行作業(115年9月2日)

	2-1
	現場布置及活動執行
	辦理活動場地、主視覺及相關輸出物設置，並配合活動當日進行流程控管、報到、貴賓接待、媒體引導及現場各項執行作業。

	2-2
	餐飲及現場人力支援
	配合活動時程辦理餐點、茶點及飲品之現場供應，並提供報到、接待、引導及現場機動支援等所需執行人力。

	2-3
	活動攝影紀錄
	安排專業攝影人員進行活動平面攝影，記錄貴賓致詞、計畫說明、媒體採訪、現場互動及合影等重要活動畫面。

	3
	記者會紀錄與媒體追蹤作業

	3-1
	新聞報導及媒體露出追蹤
	於活動後協助蒐集及追蹤相關新聞報導、媒體露出及報導連結，彙整相關紀錄供後續查考。

	3-2
	活動紀錄及結案資料彙整
	彙整記者會活動執行情形、主視覺及輸出物、活動照片、新聞稿、媒體報導及相關佐證資料，製作結案報告。


4、 驗收與款項支付方式
驗收付款：得標廠商應於115/09/14前交付【結案報告電子檔1式】包括記者會規劃、活動執行情形、主視覺設計呈、活動照片、新聞稿及媒體露出追蹤紀錄等。內容經工研院驗收合格後，工研院應立即付款總額。
5、 訓練：□有 ■無 
6、 保固：□有 ■無
7、 服務：■有 □無 
· 若有未盡事宜，得標廠商應配合委託方辦理相關事項，以符合本案執行需求。
· 廠商如具辦理數位發展部數位產業署AI評測計畫相關活動，將列為優先參考。
