コンテンツ産業強化対策支援事業に係る展示制作・施工／会場管理・運営業務
仕様書

１．業務名

コンテンツ産業強化対策支援事業に係る展示制作・施工／会場管理・運営業務
２．業務内容

本業務は、2015 年10 月22 日（木）～25 日（日）に開催予定のコンテンツ産業強化対策支援事業に係る展示制作・施工／会場管理・運営業務に関する業務である。

以下の業務を推進するにあたり、専任の担当者を配置し業務を行うこととする。当協会担当者と連携しながら当該業務を行うこと。業務内容は以下の通りとする。

(１)展示制作・施工業務   
1 展示会場の設計および施工を行うこと。内容は以下のとおりとする。

-２０種類程度の展示物を設置できる展示ブース

○３方を壁面で囲み、見通しのよいブース　20ブース

○出展タイトル・出展者名・展示内容を記載したパネル 20枚

○パネル用照明　20個

　※展示物は出展者が持ち込む

-１５０席程度の客席、２００インチ程度の映像スクリーン、４名程度での講演を行うことが出来る音響照明設備を備えたステージ

-インフォメーションカウンター

-商談コーナー

-出展者休憩スペースを含むバックヤード

-共用通路

-通路用照明

-電気設備（施設幹線分電盤から各展示ブース及びステージ、インフォメーションカウンター等への配線）

-インフォメーション等展示看板（４枚以上）

-案内サイン（２枚以上）

2 会場設営時及び撤去時の監理を行う人員を手配すること。
3 会期中の造作物等のメンテナンスを行うこと。
4 撤去時の廃棄物の処分を行うこと。廃棄物の処分は、法令を順守し社会通念上適切な処分を行うこと。   
5 撤去時に清掃を行い、確実に現状復旧を行った後に発注者及び会場施設担当者に報告を行うこと。   
（2） 会場管理・運営業務   

1 会期前3か月から、契約終了日までの運営事務局を設置すること。運営事務局は、 採択者からの展示技術の問い合わせ対応等に、常時対応できる体制とすること。また会期中は、会場内に運営事務局の専用のスペースを設置し、必要な要員を常駐させること。運営事務局に必要な備品・設備を準備すること。
2 会場施設の利用方法等の事前調整を行うこと。
3 会場設営・撤去を含む開催期間中の施錠管理を行うこと。
4 会場設営に際し、事前に会場施設の現状を確認し、写真を撮影し記録すること。

5 撤去完了時に施設の破損・汚損・紛失等がないことを確認し、写真を撮影し記録すること。

6 会期中の運営計画を作成し、マニュアルにまとめること。内容は以下のとおりとする。

-観客の安全な入退場のための導線計画

-観客誘導要員の配置

-会期中の運営スケジュール

-迷子・落し物・火災・急病などの緊急時に備えた緊急連絡体制
7 運営計画に基づいて、以下の要員手配を行うこと。記載してある人数は最低限確保し、必要に応じて増員しても構わない。

-運営統括ディレクター　　　1名

-会場管理ディレクター　　　1名

-運営事務局スタッフ　　　　1名

-会場運営ディレクター　　　1名

-会場運営スタッフ　　　　　4名

-ステージ運営ディレクター　1名

-ステージ運営スタッフ　　　2名
8 運営に必要なトランシーバー（主催者、スタッフ分20台以上）、ポール・パーティション、PC等の備品・機材　の手配を行うこと。会場設営・撤去を含む開催期間中の施錠管理を行うこと。

9 主催者・展示出展者・講演者・プレス・来賓・スタッフのPASSを必要枚数作成すること。

10 会期中開催されるシンポジウム、セミナー等の事前予約者の受付業務を行うこと。
11 シンポジウム、セミナー参加者の為の受講票を必要枚数用意すること。

12 会期中、受付ディレクター1名・受付スタッフ2名以上を手配し、受付管理業務　を行うこと。

13 来場者に向けたアンケートの設問を作成し印刷、配布、回収、集計を行うこと。アンケートの回収のためにスタッフ2名以上の人員を手配すること。

14 出展者に向けたアンケートの設問を作成し印刷、配布、回収、集計を行うこと。

15 インターネット放送の動画配信サイトにデジタルコンテンツEXPOのチャネルを構築し管理すること。

16 インターネット放送の動画配信用のパソコン・カメラ・レンズ等の機材を手配すること。

17 インターネット放送を行うための要員として、ディレクター、カメラマン、レポーター、観客整理要員を各1名手配し、会期中展示技術及びシンポジウム等の取材、放送を行うこと。
（３）本業務に関わる報告書作成   
1 展示会場の全景及び各展示物撮影すること。
2 本業務で作成した写真、展示物の概要をまとめた資料、すべての設計図書、マニュアルその他制作物の内容が分かる資料をとりまとめて報告する。
（４）その他、本業務の遂行に必要な事項   

1 当協会の指示する会議等に出席すること。その他、当協会の指示する会議に於いて必要な資料を作成すること。
2 本業務で作成した写真、展示物の概要をまとめた資料、すべての設計図書、マニュアルその他制作物の内容が分かる資料をとりまとめて報告する。 

3 業務の実施にあたっては、当協会及び当協会の指定する者の指示に従うこと。

4 展示物、講演者受け入れ等において関係する海外の企業・団体との交渉や経理処理が生ずる場合は、受託者の責任において確実にその手続きを遂行すること。

３．実施期間

契約締結日から平成27年12月18日（金）まで

４．成果物の納入

報告書１部、電子媒体１部（CD-ROM）を納入すること。

以上
