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一、适用场景
适用于活动原定嘉宾、主持人、演艺人员突发迟到、失联、临时爽约、交通故障、身体不适无法到场，导致节目、流程空缺的情况。
二、应急小组及职责
1、对接组：负责联系嘉宾/演员、核实缺席原因、同步主办方。
2、流程控场组：负责调整活动流程、替补节目、暖场衔接。
3、主持组：负责现场话术解释、氛围把控，避免流程断层尴尬。
三、处置流程
1、信息核实：发现人员未按时到场，对接组立即电话、微信双向联系，确认具体情况、预计到场时间。
2、流程预案：确认短时可到场，主持人通过暖场互动、福利抽奖、视频播放、现场问答等方式拖延缓冲，填补空档。
3、流程替换：确认无法到场，立即启动备用节目、替补环节，快速调整活动流程表，跳过空缺环节或替换为互动环节。
4、现场告知：委婉向现场观众说明流程调整原因，真诚致歉，安抚观众情绪，避免引发不满舆情。
5、事后对接：活动结束后，与缺席人员核实违约情况，按合作协议追责、沟通善后，同步汇报主办方。
四、前期预防
活动前确认嘉宾行程，提前收取备用节目方案，预留流程机动时间，杜绝流程僵硬断层。

