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4、取得会议承办方开出的可提供的服务项目表，针对所需的服务与会议承办方签署相关协议、合
同，以法律手段保护自己的合法权益。5、您必须自己制定出会议日程表和会议演讲稿及相关报告
内容，如果会议内容并不涉及内部秘密，也可将情况告知会议承办方，请他们协助制定。6、会议
策划在有了会议承办方帮助联系酒店、广告公司、印刷厂商、车队等单位的同时，根据“时间进
度表”进行及时的询问、落实计划的进度。7、会议策划会议开始时参与报到工作，作好协调工作，
分发资料，同时可以认识新朋友，加深与老朋友的关系。四川商业会议策划公司哪家好

8、会议报到结束后，及时通知会议承办方最准确的人数、房间数、多出或少出的房间及时与
酒店协商解决9、会议策划正式会议开始之前，检查会场的布置宫锁。确保会场万无一失。10、与
会议承办方协商制定合理的用餐、叫醒、开会时间。11、会议策划作好会议期间的协商工作。12、
会议策划制作与公司和此会议的总目标相一致财务预算，定金一般是先预交总费用的50%，其余费
用会议结束时一并解请。13、会议策划会议结束后，根据实际情况作出此会议的总结报告，备档。
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2、明确会议的主体，有针对性的策划是确保高端会议成为一次成功会议的关键。其次我们要
确认会议除了主办方，是否是由多个企业合办，若是合办就必须明确各自的工作和任务，确保做
到有条不紊，忙中有序，还要确认参会的人员是有社会哪些主体组成，我们可以根据参会者人员
的不同去提供不同的策划方案以满足客户的需求，让主办者也能更加体会到策划公司的用心。3、
明确会议预备阶段，在明确会议目的和主题之后，我们就进入了会议的预备阶段，我们需要检查
各项准备工作任务的落实情况，会议所需要的文字材料；会议场地的确定及布置；会议服务人员
的安排及培训；会议的餐饮食宿确认；活动的宣传报道等各个步骤的落实，还要提前通知有关领
导，准备领导的讲话稿。

在会议策划好了之后在场地的选择上还要考虑以下两点：一方面要考虑场地的品味和格调，
看是否与发布会的内容保持统一。另一方面要考虑实用性与方便性，会议厅的容纳人数是否能满
足发布会的需求，发布会需要的设备是否齐全，交通是否便利，泊车是否方便。会议策划好了之
后现场布置需要注意的地方：背景布置。背景板颜色、字体是否美观大方，颜色可以企业VI为基
准。酒店外围布置。酒店是否允许飘空气球，是否可以设置横幅、拱形门等。

(3) 相关设备要在发布会开始前反复调试，保证活动过程不出故障。
内部沟通协调，会议策划好之后，活动前的项目安排必须要有明确的现场分工，要保证信息沟通
顺畅，配合默契。活动正式开始之前，总统筹需要把控好每个环节，特别是物料、搭建和活动流
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程。要保证物料和搭建全部按计划到位，反复核对无遗漏。活动开始之前要进行至少2次的正式全
程彩排，保护活动流程顺畅无差错。
大型会议的策划和执行具有任务多、事务杂、签到难、协作烦、统计难等等难点，策划公司要提
供一套专业的全流程解决方案，贯穿会前、会中、会后，为会务组节省心力、提高效率，并优化
参会者的参会体验。四川商业会议策划公司哪家好
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随着产业互联网数字化进程的不断加快，服务者价值的作用和意义就更为聚焦和凸显，尤其
是在销售产业浪潮下，面对互联网红利落后的窘况，新科技新数字所引导的或许是一场新型价值
改变。由于国内经济结构正在向产业互联网方向步进，数字化的概念也正在被普及。诸如“经济
数字化、互联网数字化......”，因此由数字化推动的销售产业意义和商业价值更为人所关注。
尤其是在产业浪潮下，面对互联网红利落后的窘况，新科技新数字所引导的销售或许是一场变革。
互联网的重点是完成信息，信息让我们做决策，如果互联网的出现不能推动一个人基于数据做出
对服务型的改变，某种意义上来说，这个产业就没有提供什么样的价值，因为随着5G场景的应用，
这种感受将会提升。为率先培育一批具有国际竞争力的中国服务品牌和具有地方特色的区域服务
品牌，活动策划，演出演艺，会议会展，周年庆典不断加强服务质量监测评价技术机构布局建设。
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成都华瀚文化传播有限公司拥有专注品牌公关活动12年，是一家专业的活动创意、策划、设
计、制作、管理与执行的活动公司。文化、艺术活动、交流组织策划、企业管理及营销策划。(依
法须经批准的项目,经相关部门批准后方可开展经营活动)。活动策划，周年庆典，开业庆典、年
会策划、晚会策划、会议策划、发布会策划、公关活动、节庆活动、生日宴会、私人派对。等多
项业务，主营业务涵盖活动策划，演出演艺，会议会展，周年庆典。公司目前拥有专业的技术员
工，为员工提供广阔的发展平台与成长空间，为客户提供高质的产品服务，深受员工与客户好评。
诚实、守信是对企业的经营要求，也是我们做人的基本准则。公司致力于打造高品质的活动策划，
演出演艺，会议会展，周年庆典。公司力求给客户提供全数良好服务，我们相信诚实正直、开拓
进取地为公司发展做正确的事情，将为公司和个人带来共同的利益和进步。经过几年的发展，已
成为活动策划，演出演艺，会议会展，周年庆典行业出名企业。


