「大田区加工技術展示商談会2026」要求仕様書
(事業者プロポーザル選定用)

１ 概要
（１）展示会名称　「大田区加工技術展示商談会2026」　
（２）会期　令和８年９月11日（金）　10時～17時
（３）場所　大田区産業プラザ（ＰｉＯ）大展示ホール及び小展示ホール
（４）展示会主旨及び委託項目
本展示会は、大田区内の製造事業者の過半数を占める中小加工業者の優れた技術力に焦点を当て、出展者が新規取引先の開拓や取引促進の機会に繋げることを目的としている。来場者には、大手・中堅企業の設計・開発部門をはじめとした技術者等を想定しており、本展示会を通じて技術的な相談や商談を行い、技術者等の課題解決に寄与する。
以上を踏まえて、委託業者は以下の業務を行うこと（詳細は２業務委託内容のとおり）。
①会場の企画・立案等に関する業務
②事務局の設置及び運営に関する業務
③出展者説明会の運営に関する業務
④出展実践セミナー及び大規模展示会見学ツアー運営に関する業務
⑤広告・宣伝に関する業務

⑥印刷物等の作成業務

⑦小間設営・装飾・電気施工等に関する業務
⑧イベント当日の運営に関する業務（前日の準備含む）
⑨特設webサイト・webシステム（事前登録、出展者登録等）・データベースの構築・更新
⑩実施計画の作成

⑪その他、出展者の案件受託に寄与する取り組み等
２ 業務委託内容
（１）会場の企画・立案等に関する業務
大田区産業プラザ内における会場全体のイメージ及びデザインの企画・立案を行う。
①キービジュアルを基調に、全体感・統一感のある装飾とすること

②１階の大展示ホールでは加工技術をアピールする企業別の展示とすること
③出展エリアの小間割（ブース位置）を提案すること
（２）事務局の設置及び運営に関する業務
本展示会を円滑に進めるために、会期前に事務局を設置し、次の業務を対応する。

①印刷物・パネル・HP作成更新等に必要なデータの収集・確認・訂正など、出展者対応

②官公署（消防署・警察署）への申請・検査立会（申請書類の作成・打合せを含む）の実施
③協会と月1回以上の定例打合せ会を開催する（打合せ議事録は委託業者が作成する）
④その他、特設ホームページからの事前登録に係る対応など事務局として必要がある作業・対応
（３）出展者説明会の運営に関する業務

オンラインにて出展者説明会当日の説明、質疑応答、当日の運営補助を行う。
ア　会期：令和８年６月24日（水）　（予定）
イ　配信場所：大田区産業プラザ内
ウ　付帯作業
　

①出展者マニュアルの作成（「(４)印刷物の作成業務」を参照）
②説明会用パワーポイント資料の作成・投影
③出展実践セミナー用資料の作成・投影
④説明会資料の郵送　100セット程度（出展者数分）
　　　（出展者車両証、ポスター2部、招待券100部を詰め、各出展者へ郵送すること）

（４）出展実践セミナー及び大規模展示会見学ツアー運営に関する業務
　出展者に展示会出展に伴う準備とアフターフォローの重要性を理解・再確認してもらい、
会期当日に効果的な商談を行うため、出展実践セミナー及び大規模展示会見学ツアー運営を行う。　
①出展者説明会と併催でオンラインにてセミナーを実施する。
②大規模な展示会の現場から展示や商談のヒントを得るような仕組みの見学ツアーを実施する。
（７月に開催予定の「ものづくりワールド」又は「テクノフロンティア」にて１回又は2回開催予定）

（５）広告・宣伝に関する業務

来場者1,500名を誘致するため、効果的な広告・宣伝業務の手配を行う。
（６）印刷物等の作成業務 
　デザインの核となるキービジュアル作成する。作成したものを基に次の内容について、目的・特性にあった編集・デザイン・レイアウト・用紙の選択等を行い、作成する。
1 ②⑤については特設ウェブサイト内マイページからデータを閲覧できるようにすること。
	内容
	参考仕様
	参考数量
	使用（配布）開始時
	備考

	1 出展者マニュアル
	A4サイズ冊子、両面1色、1部30ページ程度
	データ納品
（印刷なし）
	出展者説明会
	

	2 社名板一覧表
	A3サイズ1枚、片面4色(必要に応じて両面)
	データ納品
（印刷なし）
	出展者説明会
	

	3 出展者車両証
(イベント当日搬出入用)
	A4サイズ1枚(カラー用紙)、片面1色、2種類
	各60枚
(計120枚)　
	出展者説明会
	郵送

	4 ポスター

(来場者周知用)
	A1サイズ1枚、片面4色
	250枚
	出展者説明会
	郵送


	5 招待券
(来場者周知用)
	W100mm×H210mmサイズ、両面4Ｃ、20P程度、紙質：マットコート55kg、20,000部
	20,000枚
	出展者説明会
	郵送

	6 出展実践セミナー用資料
	A4サイズ20P程度
	データ納品
（印刷なし）
	出展実践セミナー
	

	7 大規模展示会見学ツアー用資料
	A3サイズ1枚
	50枚
	見学ツアー
	


	8 　企業紹介パネル
	A1サイズパネル、片面4C

	103枚
	展示会当日
	各出展者ブースに設置

	9 社名板
	Ｗ2000ｍｍ×Ｈ200ｍｍ～300ｍｍ程度、片面4色 (出展エリア+コマ番号、日本文、英文の併記）
	103枚
	展示会当日
	各出展者ブースに設置

	⑩　会期当日用パンフレット
	A３二つ折り
会場図、イベント案内、出展企業一覧等
	1,800部
	展示会当日
	

	⑪　来場者証
	既製ソフトケースに収まるサイズ、片面4色、来場者属性に応じて6種類（色を変える）
	計1,800枚
	展示会当日
	

	⑫　出展者証
	既製ソフトケースに収まるサイズ、片面4色
	500枚
	展示会当日
	

	⑬　来場者アンケート
	A4サイズ、1色
	50枚


	展示会当日
	WEBアンケート不可の来場者用

	⑭　出展者事務連絡
	A4サイズ、１色
	120枚
	展示会当日
	

	⑮　来場者リスト
	Ｅｘｃｅｌデータ
	データ納品
(印刷なし)
	展示会終了後１か月以内
	事前登録者データの統合含む

	⑯　開催報告書
	A4サイズ冊子、両面4色、1部16ページ相当
	データ納品
(印刷なし)
	展示会終了後１か月以内
	アンケートの回収・集計含む


※そのほか必要に応じてバナー等のデザイン作成を依頼する。
（７）小間設営・装飾・電気施工等に関する業務
会場となる大田区産業プラザ大展示ホール及び小展示ホールの小間装飾等を行う。
準備日（小間設営及び搬入日）は9月9日及び10日の2日間とするが、打ち合わせにより１0日のみも可とする。
大展示又は小展示ホールに飲食スペース及び商談スペースの確保を行うこと。
（８）イベント当日の運営に関する業務（搬入の準備含む）
本展示会に関するイベント全体の運営・管理を行う。
1 運営統括スタッフ
・前々日　会場設営（設営作業員を含まない現場管理者として３名以上）
・前日　搬入時確認を実施（警備含む４名以上）　
・当日　運営統括　当日運営スタッフ：受付（５名以上）、誘導（３名以上）、来場者アンケート回収（1名以上）
　　　　　　　　　　　　アナウンス（1名）
②会場での撮影（資料映像、報告書用画像）
③清掃及びごみ処分
※会期中及び搬出後行うこと。また産業プラザ貸出備品（机・椅子など）の清掃も含む。
※ごみ処分については、運搬処分費を含む。
④出展者搬入時受付（出展者証の配布、机・イス・委託業者の有償備品などの確認）

⑥文房具類の用意（養生テープ、アンケート及び当日登録者用記載用ペン50本等）
⑦当日来場者の集計・報告
※当日、１時間おきに正確な来場者数を協会に報告すること。
※特別講演のみ参加する来場者の集計など、漏れがないように正確な集計を行うこと。
⑧出展者アンケート及び来場者アンケートの回収・集計
⑨アンケート回答者に渡すノベルティの購入・準備（ノベルティは契約後打ち合わせにより決定する）
⑩雨天時等における対策・対応に関する業務
・雨天時等を想定し、床面をモップ・雑巾がけ、傘袋、傘振り場、足ふきマットの設置等を実施するスタッフを計画すること。
・展示会前日・当日において、雨の状況において協会の指示によりの次の業務を行うこと。
　-出入口にスタッフを1人以上配置し、濡れた床面をモップ・雑巾がけして来場者の転倒を防止する
　-大展示ホール内通路につき、スタッフを随時2人以上で濡れた床面をモップがけする
※モップ、雑巾、傘袋、傘振り場、足ふきマットは協会で用意する。
(９)特設ホームページ・システム等の作成・更新
①当展示会用の特設ホームページと関連するシステム（プログラム）等を作成する。
【共通・注意・補足事項】
　・委託業者は上記データを作成し協会に納品すること。なお、サーバーを用意する必要はない。
　・URLは次を用いてデータを作成すること。
　https://www.pio-ota.jp/ota-tech/2026/
②展示会システムの構築・運用・運営（委託業者が契約するサーバーで運用する動的ページ）
次の内容を構築し、運用・管理をおこなうこと。

・出展者情報登録システム
・来場者事前登録システム
【共通・注意・補足事項】
・上記内容はア特設ホームページと連動することを前提とする。

(10)実施計画の作成
　　本委託契約の実施計画を作成すること。
(11)その他、出展者の案件受託に寄与する取り組み等
　　上記に加え、プロポーザルの提案や委託決定後の打ち合わせにより契約仕様を決定する。
　　会期は大田区産業プラザ（PiO）の大規模修繕工事と重なるため、状況に応じた臨機応変な対応を行うこと。

出展者の案件受託に寄与する取り組み等を実施すること
以上
1

