2019厦大登协暑期图片展活动流程
（1） [bookmark: _Toc370579839]前期分工：
总负责人：李晓昱
物资组：冯炳然（翔安负责人）郭栋（本部负责人）吴奇龙、肖祥元、邓翊、王景鹏
宣传组：李晓昱（负责人）汤小龙、郑逸炜、陈艺凡、何拓颖、方鸿伟、王欣怡、张雪晴
现场组：谢雨萌（本部负责人）严诗琦（翔安负责人）郭栋、冯炳然、李嘉唯、陆环宇
财务：王欣怡
所有未提及的暑期队员前期自动并入物资组，负责人优先安排一下
所有人服从现场排班，有情况提前沟通换班
各负责人具体安排人手并监督执行
（2） 活动举办阶段：
1、9.23-9.27四个展区分别进行图片展览和装备展示。 
2、投影仪+大功率音箱循环播放视频。 
3、现场人员穿着会服，为全校师生讲解。暑期人员身穿队服。
4、扫码关注公众号得小礼物
一、前期准备
[bookmark: _Toc370579840]1.宣传准备（宣传组）
（1）海报宣传相关
1）海报设计＆传单制作：李晓昱
 		内容描述：海报中出现适当大小的赞助商名字、Logo，其他设计内容设计者自己把握，设计好后提前发出，终稿发给汤小龙、郑逸炜。传单用于现场宣传，突出海岛露营的外出，但不要出现纳新字样。
      要求：于9月15日前将终稿发出
2） 海报栏申请、打印及张贴：本部  汤小龙，翔安 郑逸炜
栏位申请：根据相应申请流程，本部申请凌云园区、公寓、三家村3处的海报栏位，翔安申请一期食堂（海报尺寸70*110）、二期食堂(70*110)、学武楼一楼大厅(60*80)3处的海报栏位。
海报打印：电子版审核通过后，把设计好的海报图片，拿去文印店打印，并及时取。本部印3张，翔安印3张。打印好后带一张海报去申请栏位，海报栏位申请需要用到实体海报。
海报张贴：海报张贴遵循相关张贴要求，如翔安只能用透明胶贴，批条贴在海报左下角。无相关要求可在打印时直接带背胶的海报。一个人张贴不完可以摇人出来帮忙，但要确定摇出来的人确实贴了海报。
要求：9月16日拿到海报，申请完成（拿到批条）时间：本部9月20日前翔安9月19日前
海报张贴时间本部9月21-23日，续批26、27日，翔安9月20-22日，续批23、24日。（最终由申请到什么时间为准）
  
（2）投影仪宣传相关  
负责人：陈艺凡（本部） 乌皓祎（翔安）
    内容描述：本部9月26/27日，翔安9月23/24日，傍晚（5-7点天色转黑时）在图片展现场播放宣传预告视频（暂定为登山之路）。须有人看守，并为其他人解说。 投影仪搭配音响使用，用电至少提前一天联系，拉的电线用胶带固定。
要求：于9月17日前确定所需物资清单，9月21日前准备完物资。确认现场播放时视频文件正常。9月25日安排人把投影仪搬到另一个校区。
参考清单：投影仪及幕布；大功率音响；电脑；转接线。
 
（3）网络宣传    
微博＆QQ空间：何拓颖，9月20、21、22各一条（倒计时性质）。QQ空间发送内容同微博，由小登登账号发出，其他人转发，部长会及暑期活动成员必须转发（转发可以不配文）。
图片展后发送1~2条微博回顾图片展（附高品质赞助照，@赞助商表示感谢，并祝愿中国户外运动蓬勃发展）。
微信：方鸿伟，9月15-21日发一篇推送，宣传图片展，文末附赞助商logo。21日发送群邮，内容以微信模板为参考即可。
王欣怡，9月28日-10月4日内发1篇推送，回顾图片展，文末提及赞助商，并祝愿中国户外运动蓬勃发展

	（4）其他宣传
LED没声音，可以用一个带字幕的视频版本。（登山之路，或者19年的景鹏做出来了）
    	本部南光餐厅LED申请：
负责人：张雪晴
注意事项：至少播放前一天确定需要的视频格式，并且和餐厅负责人联系沟通（带申请批条去，批条需明确播放时间段）。
要求：在9月22日前得到结果。

2、  物资准备（物资组）
场地规划及布置：
负责人：郭栋（本部）  冯炳然（翔安）
内容描述：帐篷的布置、展板的摆放位置（和物资申请人确定展板类型再考虑）等，可以参考往年摆放方式；图片摆放形式等。布置时需要的剪刀、透明胶带、双面胶、线、图钉等也要提前列出清单并准备齐全。
单独列出：需要KT板做指引牌，扫码处什么的，别忘了，有更好的想法可以交流。
考虑一下“2019雪山骑行图片展”是用KT板还是横幅。
额外补充：本部可以从明培体育馆借大推车搬运，翔安人民请自强。不方便布置的物资需在前一天晚布置。
要求：场地规划方案和物资清单在9月18日前负责人完成（如果可以，14号部长会前完成，可以在会上讨论），所需物资9月21日前准备齐全。
  场地、物资、用电申请
负责人：吴奇龙（本部） 肖祥元（翔安）
场地申请：三家村广场、海韵一期食堂门口，翔安一期食堂门口、翔安二期食堂门口（所有场地都要用电，排插协会有，但要确定可以使用）申请表：《校园文化活动场地申请表》
物资申请：帐篷*1，桌子*2，凳子*4，展板*10。翔安本部均按此数据来。物资使用时间本部9月26、27日，翔安9月23/24日（每处场地一天）
申请表：《厦门大学活动物资申请表》
用电申请：填写《用电申请表》
三项申请可以一并提交
注意事项：1.申请表必须盖章签字。
2.场地申请表需要策划书和社章。
3.物资申请表上申请的展板类型填写明确（因为有三种），不清楚问一下之前负责人。
4.申请表在展示期间留在场地，会有保安检查。
5.社联规定：活动举办时间在每周日至周三，需提前两周申请；周四至周六，提前一周。
完成时间：9月19日前
附：海韵图片展流程,自钦楼的不能拿到海韵，所以从食堂借展板（数量已知不够），然后在食堂门口玻璃上贴图片，结束以后处理胶痕。
递交申请前要确认海韵可以按流程来，或者展板又能拿到海韵，不然本部场地申请改为三家村展示两天。（奇龙自己去或者找人去，但要在去申请之前得到结果）

礼品准备：
1.挑选30张照片，作为展示图片。无异议以后联系打印（冰白纸效果比较好）。
骑行队、登山队各挑15张。
2.挑选20张左右好看的照片（配字，简单介绍照片拍摄地点即可，有想法可以配文艺的话，可以找人来做），作为展示时的明信片。每张打印10次。共计200张。
骑行队、登山队各挑10张。
3.挑选10张照片，制作成书签，每张打印20次.共200份。
骑行队、登山队各挑5张。
不同打印方式可以用同一张照片，但数量不能过多，各队保持在3张以内
骑行队：邓翊   登山队：王景鹏
往年经验：打印前确定需要的尺寸大小，尤其是展示图片要与展板大小贴合。展板在自钦楼。建议和场地规划的负责人一起商量一下
展示图片以海报形式打印而不是图片形式印刷，效果差不多但相对便宜。
要求：于9月13日前确定图片，于9月14日前下单，在9月21日前拿到成品。
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: _GoBack][bookmark: OLE_LINK2]注：1.明信片及图片的挑选打印务必于9月21日前拿到成品。最好提前一周下单.如果能保证按时拿到成品，前两个时间可以稍晚一点。
2.尽量以风景照为主，尤其作为展示的图片，挑选完先发到群内，不要直接下单。
三、展示期间（现场组）
1.排班轮换：
负责人：谢雨萌（本部） 严诗琦（翔安）
   确定排班人员表（根据课程表），完成时间：9月20日前
   补充内容：不同时间段安排人数无需一样。如翔安在食堂门口，则11~13点以及5~7点多安排人，其他时间可以少一点。
2.场地运作：
负责人：郭栋（本部）冯炳然（翔安）
简要说明：负责场地布置、更换展示图片、晚上收摊的安排与执行。考虑遇到恶劣天气的处理方法，如：雨天、大风等(有个可实施的方案,但无须很详细)。
主要任务:保证图片展能按时展出，清点礼品存数。负责人可以不在场但必须了解现场情况并保证一切顺利。
注：所有需要人手的任务哪怕能临时叫人，也要提前去问。不要等收摊了才喊谁能过来帮一下忙。
3.赞助展示：
负责人：李嘉唯（本部）邓翊（翔安）
1.赞助产品的展示安排
2.图片展期的有关赞助要求如拍照等（包括暑期的，还有新拉的那个图书展示）
要求：9月21日前确定计划并安排完毕。

注：1.本次财务为王欣怡，纳新费用交给财务。图片展的东西买之前先和财务确认报备下具体数目和价格，特别是和预算里面不太一致的，然后记得发票，发票抬头“厦门大学”。
2.各组有关事项联系各组负责人，各组负责人监督进度的实施。
3.根据往年活动策划，不清楚流程、所需物品的可以咨询往年相关人员。
4.截止日期如在9月5日前，意为在9月5日晚8点即20:00前。
5.没有在22日截止的原因是22日是所有人检查补漏的时间。
