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章节摘录

版权页：   插图：   4.前期物品的准备 （1）水、水果盘、水果。无论是活动前期的筹备还是活动的现
场，我们都要准备好足够的水给工作人员及领导与嘉宾。另外，现在的社会越来越人性化，所以许多
活动的桌上我们都会摆放水果，不一定要贵，但一定要对，如新鲜、易食用等。这个环节也要注意摆
放抽式纸巾。 （2）地毯。无论是舞台上的还是活动现场道路门口上的，现在很多的活动我们都需要
铺上地毯。 （3）灯光、音响等设备。现在的活动执行特别是室外的活动，我们都要用到灯光和音响
，而这些设备通常我们都没有，所以要先去租借，一个原则，够用就可以，不需要增加一些花样，没
有什么大作用。 （4）准备签到本、中性笔、毛笔。现在的许多活动都有签到这一环节，特别是会议
类型的，所以事先要准备好签到表和签到笔，有些还需要准备好签到用的毛笔。 （5）花、礼花炮。
许多活动的场景布置都需要用到鲜花，例如，会议桌、致辞台、茶几上。还有就是上台献的花环或是
花束，这些花都要按照不同场合提前准备好。另外，很多晚会等类型的活动在开场或是结束的时候都
会放礼花炮，所以在举办这些活动时我们要准备好，同时要安排好放礼花炮的人员。当然，这个也是
能省则省。 （6）桌椅、来宾座位安排表及领导座位签（牌）。许多的活动都需要用到桌椅，特别是
室外的一些活动，这些桌椅我们都要事先借好、摆放好。条件允许还要增加桌布，这样感觉更正式。
座位安排事先就要划分好区域，在座位贴上座位表。正式会议的桌前，晚会的领导以及嘉宾席等都需
要事先摆放好座位签（牌）。 （7）帐篷。一些在室外的活动，我们要考虑到天气变化的问题，提前
准备好帐篷，主要用于音响、灯光和工作人员的避雨。 （8）预订工作餐。重大活动和长时间的活动
要提供丁作餐，因为实在是太辛苦了。当然，这只是组织的一种心意，不用吃得好，但要吃得饱。 
（9）小礼品或奖品。如果是顾客参与的抽奖活动，一般会有礼品或奖品，我们自然还要准备些小礼
品或奖品送给积极参与的观众。 5.前期的其他准备工作 （1）确定到场的领导及嘉宾。活动之前要确
定好会到场的领导及嘉宾，这样我们方能准确地做好座位签（牌），安排好座位。 （2）确定主持人
。所有的活动在开始之前我们都要先与主持人沟通，商量好一些细节的东西。主持人的选择要很慎重
，性质不同的活动就要选择风格不同的主持人。 （3）活动场地借用。无论是室内还是室外的活动，
都需要活动场地，为了保证活动能够如期开展，我们一定要之前就审批好场地。
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