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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：商务活动策划与组织》是全国高职高专教育规划教材，是根据商
务活动实践编写而成的工学结合教材。
《全国高职高专教育规划教材：商务活动策划与组织》内容包括绪论、仪式庆典类商务活动、新闻发
布会、记者招待会、商务演讲、商务谈判、社会公益活动、商务差旅活动、客户服务与管理、危机管
理10个模块，探讨了商务活动策划与组织工作中的一些规律和特点，分析了大型国企、中小型私企及
商务活动策划与组织专门机构等大量真实的工作案例，并从中提炼出若干个典型的工作任务.归纳出一
些具有典型意义的技能点，能够有效地帮助学牛掌握商务活动策划与组织工作的关键技能，提高实际
办事的能力。
　　《全国高职高专教育规划教材：商务活动策划与组织》以真实的案例为依据，贴近文秘活动策划
组织管理工作实际，可以作为高等职业学院、高等专科学校、应用型本科院校的文秘及相关专业课程
教材，也可以作为在职人员的培训教材。
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书籍目录
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章节摘录

　　赞助的步骤是指赞助活动运作过程中的各个主要环节。
任何一家商界单位意欲进行赞助活动时，均需按部就班地依照相应的步骤来进行认真的运作。
　　就一般情况而言，赞助活动中必须认真对待的重要步骤，共有下列7项。
　　1.前期研究　　在正式决定进行赞助之前，赞助单位首先有必要进行前期的研究，并且对赞助活
动的必要性与可能性进行详尽的论证。
　　在正常情况下，一次赞助活动往往发端于以下两种情景。
　　第一，某商界单位主动向其他单位、组织或个人提供赞助。
　　第二，某商界单位接到其他单位、组织或个人的赞助请求后，经过研究，再酌情给予对方一定程
度的赞助。
在实际生活里，后一种情景往往更加多见。
通常，商界的单位在接到其他单位、组织或个人的赞助请求后，对于是否应当进行赞助、在赞助时应
当采取何种具体形式、具体赞助的财物的数量等，都要进行认真研究。
既没有必要来而不拒、大包大揽，也不应当一推了之、一毛不拔。
　　在对某次赞助活动进行研究、论证时，赞助单位必须充分明确下列四点。
　　第一，它必须符合我国的宪法和法律，绝对不允许从事违法乱纪活动。
　　第二，它必须与本单位的经营策略、公共关系目标相适应，而不是与其背道而驰。
　　第三，它必须真正地有利于受赞助者，同时也有利于整个社会。
　　第四，它必须是本单位力所能及之事，至少也不应当半途而废，甚至劳而无功。
　　2.制订赞助计划　　通过前期研究、论证，商界单位一旦决定进行赞助活动之后，即应着手制订
详尽的赞助计划，以确保其成功。
　　赞助的计划实际上是前期研究、论证的成果的具体化。
根据惯例，它应当是由专司其职的工作部门，在进行前期研究、论证的基础上，根据本单位既定的赞
助政策和赞助方向，认真制订而成。
一般来讲，商界单位之中负责赞助计划的制订部门，主要是指其公关部。
在某些情况下，办公室、财务部亦应介入此事。
　　制订赞助的计划，必须树立正确的指导思想。
其核心应为：赞助活动必须同本单位的经营策略、公共关系目标相一致，赞助活动的终极目标应当是
赞助单位、受赞助者和社会三方同时受益。
赞助政策的制定、赞助方向的选择，均应以此作为指南。
　　在一般情况下，赞助计划需要专人草拟，并经本单位的决策机构批准。
大致来看，赞助的计划又可以分为以下两大类。
　　一类是年度性的赞助计划。
赞助是商务活动的主要形式之一，因此商界单位必须将其列入自己的议事日程，最好每年正式制订一
次本单位的全年度赞助计划。
这种做法的长处是，本单位的赞助活动可能规范有序、有的放矢，同时也可以从宏观上控制赞助活动
的规模，避免使之超出自己所能承受的程度，甚至由此而产生毫无意义的浪费或损耗。
　　另一类是临时性的赞助计划。
它主要是针对临时性、突发性的事件所制订的赞助计划。
制订此类计划，仍然必须坚持深入进行调查研究，并且不得有悖于本单位的大政方针。
从根本上讲，它只能算是对上一类计划的补充。
　　3.项目的审核　　在进行正式的赞助活动之前，对于既定的赞助项目进行审核，往往是非常必要
的。
赞助项目的审核，在此主要是指赞助单位事先对自己所参与的赞助项目所进行的核定与审查，在正常
的情况下，它是由赞助单位专门负责赞助活动的工作部门负责进行的。
　　在审核赞助项目时，有关人员必须抱有高度的责任心，对赞助活动的各个具体环节逐一进行细致
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的分析研究，发现问题，防患于未然。
　　在具体对赞助项目进行审查核定时，重点应当放在以下10个方面。
　　第一，要看赞助项目是否符合本单位的经营策略与公共关系目标。
　　第二，要看受赞助者的口碑如何。
　　第三，要看赞助能否真正取得成功。
　　第四，要看赞助的具体方式是否合适。
　　第五，要看赞助单位的承受力如何。
　　第六，要看赞助的时机是否得当。
　　第七，要看赞助将会产生多大的社会作用。
　　第八，要看社会舆论与社会公众将会如何评价此次赞助活动。
　　第九，要看进行赞助之后对本单位会有多大的积极作用。
　　第十，要看此次进行赞助会给本单位造成多大的负面影响。
　　经过综合审核之后，如果赞助项目得大于失，即可将其付诸实施。
如果赞助项目失大于得，尤其是其毫无任何社会效益可言时，则应当坚决让其下马。
　　4.确定赞助对象　　（1）掌握赞助对象的情况。
包括赞助对象的业务内容、社会信誉、公众关系、面临的问题等，以便有选择地进行赞助。
　　（2）认真确定赞助对象。
社会组织的赞助活动应纳入科学管理的轨道，即以本组织的公共关系目标、本组织面对的社会环境为
出发点，按照有利于提高组织综合效益的原则，充分考虑多方面的利益，协调平衡，确定赞助对象，
防止盲目赞助或因个人主观感情色彩而影响赞助。
　　（3）沟通赞助对象。
已经批准确定的赞助对象，要及时通知对方，做好实施准备。
对不能满足或者不能全部满足赞助要求的对象，应该坦率相告，诚恳地解释原因，争取互相理解。
　　5.搞好会务的安排　　为了对赞助方进行更好的宣传，赞助方和被赞助方通常要通过一场会议来
确定赞助与被赞助关系。
在赞助活动正式实施之际，往往也需要正式举行一次聚会，将有关的事宜公告于社会。
这种以赞助为主题的聚会，在赞助活动中，尤其是大型的赞助中，必不可少。
有时，人们亦称之为赞助仪式。
它主要是为了向全社会公告赞助活动正式启动，是赞助活动的一个重要环节。
　　根据商务礼仪规范，赞助会通常应由受赞助者出面承办，而由赞助单位给予其适当的支持。
　　赞助会的举行地点，一般可以选择受赞助者所在单位的会议厅。
亦可由其出面，租用社会上的会议厅。
用以举行赞助会的会议厅，除了其面积的大小必须与出席者的人数成比例之外，还需打扫干净，并且
略加装饰。
　　⋯⋯
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