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内容概要

　　作者将其在多年的会议策划与筹办工作中积累的丰富的实战经验凝结成《文化产业经营系列丛书
·国际会议策划与筹办：流程·执行·指南》，内容涵盖国际会议从策划到最终举行，会展人员应该
具备的素质、各阶段应该筹备的工作等，并附有各类具体或虚拟案例及小贴示。
实操性很强，能为未来从事大型国际会议策划、组织工作的业界人士提供有价值的参考，也适合用做
高校会展专业的教材。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<国际会议策划与筹办>>

作者简介

　　文春英，中国传媒大学亚洲传媒研究中心副主任，副教授。
主要研究领域为广告史、说服传播、城市形象传播等，已在核心期刊发表学术论文20余篇，主持完成
省部级项目多项。
在组织与举办国际大型学术会议方面有着丰富的经验，并秩累了大量成功案例。

　　
　　刘新鑫，中国传媒大学亚洲传媒研究中心助理研究员、中国传媒大学广告学院在读博士。
主要研究领域为城市品牌营销、城市形象传播。
在国际会议的策划、统筹与执行方面具有较为丰富的实践经验。
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书籍目录

第一章 国际会议是什么
第一节 古人也开会吗
第二节 怎么界定国际会议
第三节 国际会议的分类
第四节 为什么举办国际会议
第五节 你需要这本书
第二章 会务人员的自我修养
第一节 会务人员所需能力
第二节 与他人的协作与配合
第三节 工作中的几个原则
第三章 策划阶段
第一节 确定会议主题
第二节 确定合作单位
第三节 确定会议规模
第四节 拟订会议议程
第五节 会议嘉宾邀请范围
第六节 媒介推广计划
第七节 资金来源及预算计划
第四章 前期筹备阶段
第一节 国际会议的报备程序
第二节 会场的选择
第三节 安排文化体验活动
第四节 组建工作团队
第五节 嘉宾邀请
第六节 执行媒介计划
第七节 前期接待的安排
第五章 中期筹备阶段
第一节 外包服务及其审核
第二节 会议手册的设计与制作
第三节 对会议进行视觉包装
第四节 回收嘉宾演讲材料
第五节 发送参会指南
第六节 礼品的选择
第七节 如何使用你的预算
第八节 为领导草拟讲话稿
第六章 倒计时阶段
第一节 召开工作协调会
第二节 会议资料装袋
第三节 接机安排
第四节 住宿安排
第五节 会议注册
第六节 会场布置
第七节 签到处与媒体采访区
第八节 宴会厅与贵宾室
第九节 会场茶歇
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第十节 大会合影
第十一节 物品检查与彩排
第七章 执行阶段
第一节 工作人员的准备
第二节 会场的最终检查调试
第三节 找到自己的位置
第四节 会场内的工作
第五节 会场外的工作
第六节 会议用餐安排
第七节 文化体验现场细则
第八节 会场收尾
第九节 送机安排
第八章 收尾阶段
第一节 感谢信
第二节 媒体报道汇总
第三节 会议资料存档
第四节 会后总结
后记
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章节摘录

　　六、邀请嘉宾时的注意问题　　（1）由于文化差异，通常而言在联系国外嘉宾时，最好先发邮
件，表明意图，1～2天后再根据时差在合适的时间段打电话进行确认和邀请。
　　（2）对于国内嘉宾，最好先打电话进行沟通，表明意图，如果对方有意愿出席会议，再将邀请
函发送到对方邮箱。
　　（3）嘉宾联系人员最好不要随便更换，以保持关系的稳定。
如果经常更换人员，一方面工作交接耗时耗力；另一方面也会使得嘉宾感到不稳定和陌生，极有可能
影响到嘉宾邀请工作的顺利进行。
　　（4）对于电子邮件的发送和回复的落款，建议一直使用会议主办／承办单位的名称或者是嘉宾
联系人员的名字，保持口径一致。
　　（5）在邀请嘉宾时，可能经常会接到来自嘉宾或者嘉宾的同事、助理等的电话，此时一定要保
持清醒，站在工作的角度，问清对方是谁，必要时请对方留下联系方式等（尤其是座机无来电显示的
情况下），以方便再次联系。
　　（6）对于重量级嘉宾，应亲自登门拜访进行面对面的沟通、邀请，以示尊重。
在必要的情况下可与其签订协议，保证其能准时出席。
　　（7）嘉宾联系人在联系嘉宾前，应提前了解嘉宾的简历等信息，做到心中有数，避免不必要的
尴尬。
在进行电话联系前，应提前熟悉开场白和所要说的内容，尽量在30秒钟之内让对方弄清楚你所要表达
的意图。
必要时，可对嘉宾联系人员进行内部前测。
　　（8）对不同国家的节假日及风俗要有所了解，尽量不要在一些重要的节假日中联系嘉宾。
例如信奉伊斯兰教的国家和地区，在斋月（伊斯兰历的9月）应尽量不要打扰嘉宾。
　　（9）做好文件管理工作。
对于要发送给嘉宾的资料，应及时更新，防止发错。
由于文案人员可能不止一名，建议在平时就加强文件管理意识，以时间十主题十人名的形式命名文件
，避免混淆。
另外，发送给嘉宾的文件最好使用通用版本.doc或者.exl等。
尽量避免使用过高版本或者非国际通用的文件类型。
　　⋯⋯
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