
会议策划前期需要注意哪些事项

产品名称 会议策划前期需要注意哪些事项

公司名称 星界会务服务（深圳）有限公司

价格 100000.00/件

规格参数 品牌:星界会务
型号:大中小型会议
场地:全球

公司地址 深圳市南山区粤海街道海珠社区海德三道1288号
航天科技广场A座7A06（注册地址）

联系电话 4009902636 18681573096

产品详情

经常举办会议的朋友们，经常在苦恼会议举办前期的工作如何安排妥当？需要注意哪一些重要事项？星
界会务通过经验来给大家说说：会议策划前期应当注意哪些方面？

星界会务一直专注于推动会务产品和会务服务的系统化和市场透明化，提供各国会议场地、舞台搭建、
灯光音响、礼仪模特、嘉宾出席（专家、学者、政要及企业名流等）、演绎节目、租车服务、周边旅游
以及会务承办公司等全流程会务服务，致力于打造一体化的会务服务平台。

会议策划酝酿期间注意事项：

  会议策划一、及早动手。通常一个大型会议的构思、酝酿和策划一年前就要开始。策划是个渐进的过
程。在构思和酝酿阶段中，策划的雏形实际上也在形成，只是待筹备进行到对应阶段时，人们要求看到
工作设想和实施方案，正式的策划才破茧而出。经验表明，策划宜早不宜迟，原因是需留出讨论、修改
和审批的充分时间。

会议策划二、全方面考虑。会议的准备工作涉及方方面面，需考虑周详，避免因一时疏漏在将来造成损
失。如会议主题选择不当就可能使会议谈不起来；如时间选择不当，正值寒冬或酷暑，就会使与会者叫
苦不迭；如会场未选合适，会议服务跟不上来，就会使会议陷于停顿。智者千虑必有一失，虽不应对策
划者求全责备，但策划者也决不能因此而放松努力。特别要抓紧关键环节，避免出现大的闪失。

会议策划三、订出落实的时间表。为了保证策划能按时实施，必须订出各阶段任务的具体落实时间表。
这一时间表是督促检查的依据，也是掌握进度，调整快慢的准绳。

下面是确定时间后会议策划注意事项：

一、会议资料准备注意事项 



1、在具备条件的前提下将参会人员的资料按每人次准备好，注意区分参会人员的角色（如分成会议主持
、参会领导、参会普通人员），资料按照人员角色分别准备。

2、会议资料较多时，需要按照会议议程将会议资料按次序排放，装订成册，编好页码，方便参会人员阅
读。 

3、当参会各人员因角色不同需要不同的资料时，应当按照人员或单位将资料以文件袋装好标注资料归属
人员或单位，方便参会人员领取。 

4、若需要给参会人员发放纪念品或礼品等，应当与会议资料一同准备好，置于资料文件袋中一并发放给
参会人员。

二、会议通知注意事项 

会议通知分为：口头通知和书面通知

口头通知只适用于参会人员较少的非正式会议

书面会议通知需注意以下几点： 

1、正式的书面会议通知应包含：简要的会议议程说明、参会人员、会议时间、会议地点等。

2、书面会议通知应通过正式途径发送给参会人员，如邀请函、电子邮箱等，如有必要可另行电话通知参
会人员。

三、会议议程安排注意事项

1、正式会议开始时一般需要介绍会议整体流程，将会议分为几项内容，如工作汇报阶段、讨论阶段、工
作安排阶段等。会议流程介绍需要整理成正式文档作为会议主持的资料装订好，一般情况下没有会议主
持人的情况下可有会议组织人员介绍会议流程。 

2、安排会议议程时应考虑到会议时间，尽量将会议时段安排在正常工作时段内，如9：00-11:00或者15:00
-17:00，如果是跨天的会议或者占用中晚餐时间的会议需要考虑是否安排餐宿问题。

四、会场布置注意事项

1、正式会议的会场应提前安排好，并在书面会议通知中告知参会人员。

2、正式会议一般需要安排好参会人员的坐席并准备好参会人员的铭牌，在会议开始前排好坐席及铭牌。

3、对于安排好坐席的会场，应提前将会议资料袋摆放在坐席上。  

4、需要用到视频放映或者开视频会议时，要调试好会场的投影仪、调音台、幕布、麦克风等器械。 

5、注意各项会场的环境因素，例如温度、灯光等，按照实际情况调整好。  

6、会议组织人员应准备好各项会议记录工具，如相机、摄像机、录音笔等，以便于在会后做好会议总结
工作。

五、现场签到注意事项 



1、会议开始前在会场入口处设立接待处，准备好签到表，对参会人员签到。 

2、礼仪小姐应做好贵宾的签到及指引工作。

通过以上的几点我们对于会议策划酝酿到确定及前期会议策划的注意事项，感谢大家关注星界会务，一
个专业专注会务举办，举办各大中型会务举办服务提供商！
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