会议保障服务
1、 服务简介
山东华盖为客户现场会议提供专属会议保障服务。保障服务主要包含会议设备租赁、会议接入资源购买、现场保障人员、技术支持等。保障内容主要包含会前演练、会中保障、会后总结，协助客户顺利高效地召开各种线上及线下会议。会议保障服务根据实际用户需求可分为会议资源购买、纯人力会议现场保障和会议设备租赁几个场景，用户根据实际需要单独购买。

2、服务申请条件
● 客户应提前至少7个工作日申请该服务，以便于我方评估会议保障方案及时间可行性。
● 重大会议及展会场景如涉及大批量资源需求，建议客户提前一个月申请。
● 双方达成一致的会议保障目标，客户完成服务付款。

3、服务范围
华盖会议保障服务主要针对客户的重要会议进行保障，协助客户顺利召开云视频会议。
会议保障服务范围包含：
● 云会议资源的接入购买。
● 会议现场视频会议关联的设备租赁及现场安装调测。
● 现场技术保障人员及会务操作人员的服务输出。

4、 服务内容
● 需求分析与准备，提供需求收集模板，提前收集客户会议保障需求。
● 保障方案设计和客户确认需求，输出保障方案。
● 会议资源购买，按照会议场景和会议脚本进行实际演练。
● 保障团队现场值守，远程专家值守。优先受理紧急技术事件，事件响应时长小于10分钟。
● 保障日报 输出保障日报，包含每日发生的问题、资源使用情况等。
● 会后保障总结 针对事前、事中各个阶段的工作内容进行项目回顾，汇总保障期间全过程信息，输出总结报告。

5、服务流程
提交服务申请-> 需求沟通确认 -> 会议保障方案设计 -> 会前调测及演练 -> 会中保障 -> 保障结束

6、服务周期
服务周期以客户提交服务申请为开始，到会议保障完成为结束。
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7、责任分工
● 双方商定并确认具体会议保障需求及范围。
● 客户
– 提供详细准确的会议保障信息（如保障时间、详细会议情况、预期峰值
等）。
– 提供必要的保障设施和授权，以利于保障人员进行保障工作的开展。
– 审核并确认我方提供的云会议保障方案，针对优化建议，实施相应的优化措
施。
● 我方
– 接受用户的会议保障申请，组建专家保障团队。
– 根据用户提供的会议保障需求，分解出具体保障措施，制定会议保障方案。
– 保障前，按照保障方案，进行会议的调测和演练。
– 保障期间，配合用户进行会议保障。
– 保障期间，提供专家保障团队进行7*24小时的紧急事件响应，按照保障方案
执行相关保障动作。
– 保障结束后，根据保障情况，提供保障总结报告。

8、项目完成
会议保障工作结束，验收通过。

