
1

邵阳职业技术学院

毕业设计

产品设计 工艺设计 方案设计

√

设计题目： 才子服饰公司客户答谢会会议筹备方案

学生姓名： 强巴卓嘎

学 号： 201810301454

系 部： 财会工商

专 业： 文秘

班 级： 文秘 1182

指导老师： 姚陶

二〇二一年六月五日



2

目 录

一、会议目的.............................................................................. 1

二、会议主题.............................................................................. 1

三、会议时间.............................................................................. 1

四、会议地点.............................................................................. 1

五、参会人员.............................................................................. 1

六、会议议程.............................................................................. 1

七、会议日程.............................................................................. 2

八、工作安排及分工.................................................................. 2

九、经费预算.............................................................................. 4

十、附件...................................................................................... 5

参考文献...................................................................................... 8



1

才子服饰公司客户答谢会会议筹备方案
【摘要】

处理文件，事务和会议是秘书人员的必要技术能力，其中进行会议的能力是

必不可少的。此次设计筹备会议是才子服饰公司为了使新产品能够更广泛的进入

市场并增加销量，公司将于 2020 年 12 月 23 日举办公司年会，这次年会的主要

目的是为了改善公司的形象，并展示公司对员工和客户的关怀。感激之情将员工

与客户之间感情联系起来，从而增加了公司的疑聚力。

[关键词] 答谢会议 策划 筹备方案

一、会议目的

通过此次会议 ，宣传公司的形象， 并展示公司对员工和客户的关怀、以及

展示公司的实力，宣传公司的企业文化、企业价值，让客户感受到我们公司对于

新老客户的重视，与客户沟通交流，交换意见和建议，互惠互利 、共同成长促

进长远发展。

才子服饰公司客户答谢会议即将召开，现拟定会议筹备方案如下：

二、会议主题

才子服饰公司客户答谢会会议筹备方案

三、会议时间

2020 年 12 月 23 日

四、会议地点

拟于 12 月 23 日（星期五）下午 13：30 辽宁东汤温泉度假村会议厅召开。

五、参会人员

全体员工共 50 人左右

六、会议议程

1、由主持人宣读会议议程；

2、上一年度年会回顾

3、上一年度公司目标达成情况总结

4、下一年度经济与行业形势分析
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5、下一年度公司主要工作目标

6、各部门工作总结

7、为销售经理和优秀客户代表颁奖；

8、客户代表讲话。

9、主持人总结，会议结束

七、会议日程

会议日期：2020 年 12 月 23 日

时间 地点 内容

13.30-40
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开
主持人宣读会议议程

13.40-14.20
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开

副总报告上一年度答谢会回顾

及公司目标达成情

况总结

14.20-40
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开

总经理报告下一年度经济与行

业形势分析及移

动公司主要工作目标

14.40-15.30
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开
茶歇

15.30-15.50
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开
各部门工作总结

15.50-16.20
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开
为销售经理和优秀客户代表颁奖

16.20-17.00
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开
客户代表发言

17.00-18.00
辽宁东汤温泉度假村会

议厅召开
主持人总结 .会议结

八、工作安排及分工

能够顺利召开此次年会，公司将成立了年会筹备小组、共分为五个小组，成
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员 7个人小排组工作安为了及分工如下：

（一）秘书组

组长：王佳琪

成员：张豪 杨玉婷李佳 赵丽萍

工作职责：

①负责确定与会对象，

②发邀请函，预订机票，

③负责预订宾馆房间，预订会场，

4负责统计参会人员，

（二）会务组

组长：马宇

成员：丁志杰

①负责会议通知的发放，对在会场进行布置，

②负责准备会议文件资料

③负责会议设备和用品，安排会议记录，会议签到工作。

④制订会议预算，预算会议过程中负责茶水的准备，购买会议需要的设备

等。

（三）安保组

组长：刘明辉

成员：高燕玲

工作职责：

①负责确保每一位与会者的安全，

②负责保证会议进行时的安全。

（四）接待组

组长：王永

成员：苏利

①负责会议的接待工作，

②负责安排与会者的食宿，
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③负责带领与会者参观游览丹东。

（五）宣传组：

组长：谢良辰

成员：刘小鱼

工作职责：

①负责会议过程中对外宣传工作

②负责制定年会宣传工作计划，抓好检查落实

③负责会议过程中拍照录像等

④负责会议期间进行报道 、排照及代表合影留念等

（六）交通后勤组

组长：张志勇

成员：周丽敏。

①负责讨与会者车辆的使用，

②负责在会议期间的引导工作，

③包括台湾方面人员的到达丹东，及我方人员的来往。

（七）个组负责人的联系方式

秘书组：王佳琪 手机：13628946320

会务组：马宇 手机：13889041523

安保组：刘明辉 手机：15348945586

接待组：王永 手机：16689015384

宣传组：谢良辰 手机 18173949670

交通后勤组：张志勇 手机 18289123065

九、经费预算

项目 单价 数量 金额 备注

邮电通讯费 500 元 1500 元
电话费500网络通讯费500快递

费 500

会议场所组用

费
8000 元
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工作人员办工

费
200 元 10 个人 2000 元 每人 200 块

宣传交际费 3000 元

纪念品 300 元 25 个人 8100 元

每人一份价值 300 左右的纪念

品，

餐费 1000 元 5 桌 5800 元
10 人一桌， 每桌 1000 元

共有 5桌

饮料及矿泉水 3块 11 箱 561 元 每箱子有 17 个矿泉水

住宿费
120 元

158 元
30 间 3980 元

标间单人房：/间 120 元×20 间

标准双人床：/间 158 元×10 间

交通费用 200 元 6 辆车 1200 元 组用 6辆大巴车

其他费用 1000 元

总计 35681 元

十、附件

1.会议记录

2.会议内容

3.会议意外事件处理意外事件处理预案

4.会议的食品饮料安排

附件 1：

会议人员记录

会议名称：才子服饰公司答谢会会议人员记录

会议时间：2019 年 12 月 23 日

会议地点：辽宁东汤温泉度假村会议厅

出席人数：公司总经理及副总：赵燕飞、李明明，销售部：许茹芸、吕良伟

王紫云、赵敏花、李小源 燕梦美 客户代表：林娇玉 、孙利军；外地员工代表：

杨柳美 马天宇 刘强东 孙利平 邓丽欣等（共 50 人）

缺席人数：高文利 张海宝 （出差）

列席人数：信息部：谷谢林 雷友水人事部：曾小麦

主持人：销售副总：李明现

记录人：销售部文秘：张爱玲
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附件 2：

会议内容

赵燕飞 2019 年的销售已经完成。从 11 月底开始，请向销售部门的同事报告

销售情况。如有任何疑问，请联系信息部门和人力资源部门的同事。他们将帮助

解决任何问题。

李明明昨天我总结了我 11 月份的销售表现，发现销量与 10 月份相同，略有

下降，比去年同期增长了 30％。在销售中，客户抱怨最多的是，我们的客户服

务网站上的产品说明总是存在问题。因此，我们希望信息部门能够对问题进行调

查并及时解决，以确保正常进行。

王紫云我的情况与李明明相似相似，，因此性能一直在提高。

赵梅花作为中国移动的忠实客户，我亲自体验了中国移动的便利和快捷，这

使我在业务上做得更好。我非常信任中国移动，并将继续对此充满热情。欢迎所

但是由于一个已经跟踪了很长时间的大客户本月签署了订单有参与者！

孙丽平会议结束了！参加者签名。

附件 3：

会议意外事件处理意外事件处理预案

会议前详细的筹备，可使意外事件的出现降低到最小程度，紧急事件、意外

事件还是有可能会发生，以下 6个方面最有可能出现问题：

1、人员会议的重要嘉宾、主持人、演讲人、发言人缺席，他们可能会因为

生病、其他重要事项而无法出席会议，或者因为交通问题，而无法准时到达会议

现场。处理预案：1、为每个重要角色准备后备人选；2、会议前与他们联系，以

确保无缺席情况出现，安排会议接待人员及时反馈交通、天气变化；3、及时调

整会议日程，例如增加提问时间，以应对某个发言人的缺席。

2、场地会议场地可能会出现的意外情况有：因其他紧急安排，使预定的会

议室无法按时提供；为参会人员预订的客房不足；会议场地的设备突然出现故障，

如空调系统故障、网络系统故障等；停车场不足，等等。处理预案：大型会议的

场地出现意外，最难处理，因为会议通知已经发出，大量参会人员已经汇集过来

了，很难准备一个备选地点，因此，会议场地在选择时，一定要选择有信誉的地

方，以降低出现意外事件的可能性，一旦出现意外，要能为大家及时提供备选场
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地，或者是备选日程安排。

3、音像辅助设备音像辅助设备也较易出现问题，如投影仪的灯泡突然不亮；

电源不足；音响系统故障，等等。处理预案：在会议筹备时，一定要了解会议的

音像辅助设备的状况，保障设备能够运转，确保能及时找到设备维护的人员或服

务商，必要的情况下，要准备备选设备。组织者在参会时，要携带一些必要的备

用品，如：白板、白板笔、胶片，等。

4、会议资料会议资料可能会出现短缺；或者因为复印设备、打印设备的故

障而无法按时按量提供；会议相关印刷品的供应商，可能无法按时将资料送达，

等等。处理预案：要事先了解会议场地附近能够提供资料打印、复印的场所；会

议组织者确保自己携带有原始稿件；如资料短缺一时无法解决，要及时向参会人

员进行解释，并说明能够提供资料的时间或备选方法。

附件 4：

会议的食品饮料安排

会议筹备过程中，一定要事先确定各类用餐的次数，把每次用餐都考虑周全，

并确定所有用餐的时间、提供者、菜单与费用。答谢会会议的食品饮料有两类：

1、茶点茶点包括会中茶点、咖啡、茶，在会议期间提供。茶点的种类可分

为西式与中式 2种：西式基本上以咖啡、红茶、西式点心、水果等为主，中式则

以开水、绿茶或者花茶、果茶、水果、咖啡、水果及点心为主。可以放在会议室

内的桌上供参会人员享用，也可以放在会议室外部，由参会人员外出休息时享用，

具体提供时间、种类、数量、服务要求，需事前则会议筹办人员与会议场所提供

商协商。

2、正餐食品饮料的提供者也就是食品的提供渠道，通常有：

3、内部食堂；2、外部餐饮提供商，包括小型餐饮公司、饭店；3、会议或

住宿场所提供；4、自行采购，有些茶点、饮料可自行采购。注意：安排食品饮

料时，需要了解是否有特别饮食要求的参会人员，如素食或清真食品。
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