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长沙尼依格罗酒店龙湖地产芙蓉天街项目

发布会会议接待方案
[摘要]

酒店不仅是商务出差、旅游旅行的住宿场所，也是商务接待、宴请的主要场

地之一。尤其是大型酒店，商务会议接待是酒店的重要功能之一。龙湖芙蓉天街

项目作为龙湖商业地产品牌进入长沙的首个项目，希望能够一举打响其在长沙的

品牌。而长沙尼依格罗酒店作为长沙高端酒店之一，其接待能力与接待水平都是

毋庸置疑的，是龙湖芙蓉天街项目发布会的优质选项。本文为此次项目发布会及

招商会设计了接待方案，包括会议流程、前期准备工作、现场工作以及预算等内

容。

[关键词] 龙湖地产 招商 接待方案

一、活动背景

龙湖集团 1993年创建于重庆，发展于全国，业务涵盖地产开发、商业运营、

租赁住房、智慧服务、房屋租售、房屋装修六大主航道业务，并积极试水养老、

产城等创新领域。

龙湖集团持有的主要商业地产品牌，定位为面向中等收入新兴家庭的区域型

购物中心，为集购物、餐饮、休闲、娱乐等多业态的一站式商业综合体。随着天

街品牌化运营，未来龙湖天街将成为越来越多城市转念即达的欢乐入口。

龙湖地产集团芙蓉天街项目是龙湖商业地产品牌进驻长沙的首个项目，龙湖

集团选定在长沙尼依格罗酒店举行该项目发布会及入驻商家招商会。

二、长沙尼依格罗酒店概况

长沙尼依格罗酒店位于芙蓉区解放西路 188号国金中心，2018年 10月 1日

正式开业。

长沙尼依格罗酒店雄踞长沙城市中心繁华核心地段，耸立于 452米高的长沙

国际金融中心之巅，这座兼具潮流娱乐风尚与高端商务办公的地标之所。酒店坐

拥第 86层至 92层的精致客房和套房，共 243间，均配备完备先进的现代化设施。
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时尚的餐饮社交空间和雅致的会议活动空间为您带来无与伦比的奢华体验，包括

茵园礼堂、788平方米的豪华宴会厅、悦廊、天际酒吧 93、欣厨、健身中心、游

泳池和水疗中心。

图 1 长沙尼依格罗酒店外观

三、活动重要内容

活动重要内容分为两个部分，分别是龙湖芙蓉天街项目的发布和芙蓉天街招

商会。

芙蓉天街项目的发布会，主要向面向长沙社会各界，宣布龙湖商业地产品牌

天街进驻长沙，同时对项目本身及龙湖商业地产进行宣传，为后续芙蓉天街开业

做铺垫。

芙蓉天街项目的招商会，主要面向天街项目商家，向商家介绍芙蓉天街的布

局及各区域特色，方便商家了解情况，如有合作意向可现场沟通签约。

四、主办机构

龙湖地产集团

五、时间与地点

（一）时间：2021年 5月 20日 09:30-11: 30

（二）地点：长沙尼依格罗酒店 8层 801房间



3

六、会议目的

通过芙蓉天街项目的发布会，对项目进行宣传，为后续芙蓉天街开业做铺垫。

同时项目发布会也是对龙湖商业地产本身的一次重要宣传，是其品牌理念及品牌

定位传播的重要途径之一。

通过芙蓉天街项目的招商会，吸引商家完成入驻商家招商的同时，也是为其

后期开业做宣传。

七、会议的议程

1. 整个会议主要包括以下四项主要内容：

2. 项目总经理发言，对龙湖天街进行介绍，对天街项目进入湖南计划进行

宣传。

3. 芙蓉区规划局相关领导发言，介绍芙蓉区规划情况。

4. 邀请两位在其他项目有过合作的商家代表发言。

5. 项目发布仪式（按下按钮，播放宣传视频）。

6. 项目营销负责人发言，介绍芙蓉天街情况。

7. 项目招商负责人发言，介绍宣传招商方案。

八、会议准备工作

为了能够让此次会议能够顺利的召开，公司将成立不同的会议筹备小组，明

确不同组别的分工合作，做好会议的准备工作，准备工作安排如下：

（一）秘书组

总组长：李华

成员：苏泽雄、李丹、董欣欣、邱小玉、李林

工作职责：

1.负责统一领导所有小组的工作，审核会议的方案

2.负责本次会议领导人员的讲稿、主持稿、欢迎致辞等文件

3.需要针对政府部门、媒体及商家分别制作请帖。在请帖中提示参会人员着

装要求，尤其是需要上台发言的嘉宾。
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4.负责本次会议的所有工作文件、资料的归档和保存。

发言环节是会议的重要环节，为达到预期效果，发言环节最好配套演讲材料

进行播放。故而，首先，需要准备各发言嘉宾发言稿及配套展示材料；其次，是

主持人的串场词。最后，是各流程环节中需要在大屏幕展示的图片、视频以及音

乐。

（二）宣传组

发布会的主要目的是希望能够为项目做宣传，为后续项目开幕做铺垫。为了

达到此目的，正确引导媒体与舆论，可召开会前媒体沟通会，形式不限，主要与

相关媒体沟通本次发布会相关事宜，方便媒体宣传突出重点。也可以有效的避免

负面新闻。

组 长:黄明

成员:张三、黄其、赵敏、万亿、邓小敏

工作职责：

1.邀请政府相关部门领导：邀请政府相关部门领导参加，例如规划局、工商

局、住建委等部门领导参加，约 10人。

2.邀请媒体：邀请各类媒体记者参加，包括电视记者、广播记者、网络媒体

记者以及行业内知名的自媒体人，约 50-70人。

3.邀请商家：根据业态分布邀请商家。每个业态邀请头部的 10-15个品牌商

家、5-10家当地特色商家以及对项目有兴趣的商家，约 280-300人。

4.邀请公司人员：公司芙蓉天街项目营销及招商人员，约 30人。

（三）材料与现场布置组

组 长:赵小兰

成员:潘鹏、钱师、危莉、雷军、邓小小

工作职责：

1. 布置引导与签到区：引导用易拉宝、签到桌及背景板、签到本及签到笔、

企业介绍宣传墙。

2. 布置主会场：舞台背景大屏幕、演讲台、装饰鲜花及项目启动装置。

3. 布置签约区：签约背景板、签约桌

4. 布置茶歇区：茶歇桌、茶包、纸杯、水壶等
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5. 布置持人手卡：建议以天街 LOGO为手卡背景

6. 布置洽谈区：座谈小圆桌

7. 联系方式：0731-88958888

签到区及洽谈区参考图

九、会议流程以及安排

时间 内容 地点 负责人

8:00-8:30

基础舞台搭建准备完毕 赵小兰

签约背景板准备完毕、签

到处公司展示墙准备完

毕

长沙尼依格罗酒店 8层

801房间

赵小兰

音响、灯光、主讲台大屏

幕、启动装置准备到位
赵小兰

主讲台、宾客座椅、签约

桌椅、洽谈区桌椅准备完

毕

赵小兰

音响灯光调试完成、背景

大屏幕将所有需要播放
赵小兰
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的材料试播完毕

礼仪小姐到位，电梯口两

名，会场门口两名，现场

四名

电梯口、会场门口、

现场
礼仪小姐

8:50-9:00

签到桌（会场门口）、签

到簿、签到笔摆放到位
会场门口 赵小兰

茶歇桌、茶包、纸杯、水

壶等准备完毕
长沙尼依格罗酒店 8层

801房间

潘鹏

背景大屏幕开始播放品

牌宣传片
潘鹏

灯光开启 潘鹏

到会嘉宾入场，背景墙前

摄影，开始签到，礼仪引

导至指定座位或区域

会场门口 潘鹏

9:10-9:15
背景大屏幕播放主题画

面，配音乐

长沙尼依格罗酒店 8层

801房间

潘鹏

9:15-9:25
背景大屏幕播放品牌视

频短片
潘鹏

9:25-9:28

背景大屏播放暖场视频，

主持人宣布离会议开始

还有 5分钟

主持人

9:28-9:29
主持人宣布离会议开始

还有 2分钟
主持人

9:29-9:30
背景大屏幕播放倒计时

10秒视频
钱师

9:30-9:35

背景大屏幕播放主题画

面
钱师

主持人登场-开场词、介

绍到场嘉宾
主持人
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9:35-9:45

项目总经理发言，对龙湖

天街进行介绍，对天街项

目进入湖南计划进行宣

传。（10分钟）

总经理

9:45-9:55

芙蓉区规划局相关领导

发言，介绍芙蓉区规划情

况。（10分钟）

规划局领导

9:55-10:15

主持人上台串场，引出商

家代表发言

长沙尼依格罗酒店 8层

801房间

主持人

商家一发言（10分钟） 商家一

商家二发言（10分钟） 商家二

10:15-10:18

播放芙蓉天街宣传视频，

同时工作人员布置启动

装置（3分钟）

钱师

10:18-10:20

主持人上台，邀请各位嘉

宾上台按下启动按钮，按

下按钮后配音乐视频（2

分钟）

主持人

10:20-10:35

项目营销负责人发言，介

绍芙蓉天街情况。（15分

钟）

项目营销负责人

10:35-10:50

项目招商负责人发言，介

绍芙蓉天街招商方案。

（15分钟）

项目招商负责人

10:50-11:30

主持人宣布仪式结束，招

商洽谈开始
主持人

招商人员与商户洽谈，达

成合作意向后可在签约

台签约、拍照

主持人
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11:00-11:30 礼品准备完毕 钱师

11:30-12:00

主持人宣布会议圆满结

束，与会人员离场，会场

门口按请柬发放礼品

主持人

十、注意事项

1.禁止在会场内吸烟，以保证参加年会的女士、儿童及非吸烟者的身体健康，

保证会场空气环境良好、及厅内地毯不被损坏。

2.需提前到场做好准备，会场安保人员，要确保会场的一切安全问题，杜绝

发生安全隐患。

3.年会开始前，参与会议筹备的成员必须确保每人持有年会流程安排表，选

择至少五组以上企业口号。

十一、会议所需物品以及经费预算

项目 细则 单价（元） 金额（元）

场地及布置

餐饮费用 30000/天
10人一桌，共 30桌，每

桌标准 1000元

灯光音响大屏幕 5000/天 5000

布置用鲜花 500 500

茶水费用 300 300

礼仪公司

主持 1000/人 1000

礼仪接待 1000/人 1000

主持人及礼仪服装 1000/人 1000

启动球租用 100/个 100

媒体

媒体车马费 50000/天 50000

摄像机两台 2000/台 4000

专职摄影师 500/人 500

物品 伴手礼 50/份 20000
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背景板及易拉宝 500 500

公司介绍墙 500/个 1000

请柬 400份 10/份 4000

签到簿/签约意向书/笔 5/份 200

总计：119100元

十二、收尾工作

1.及时向媒体发放演讲材料及官方照片，方便媒体发送新闻，同时统一宣传，

避免媒体记者因拍照角度或照片质量问题影响稿件质量。

2.针对已达成入驻意向的商家，进一步跟进沟通，最终达成销售。

3.针对前来参加招商会但未在现场达成入驻意向的商家，跟进沟通以寻求合

作机会。

4.对会议举办过程进行复盘，总结经验分析问题。
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致 谢

首先，对我的导师致以最崇高的敬意和谢意，在撰写毕业设计过程中，老师

始终耐心的指导，教会了我如何去获取信息，细心的指导我修改毕业设计。是您

的求学精神打动了我，感染了我，让我明白如何学习，并养成了坚持学习的好习

惯，也借此机会祝老师工作中硕果累累、生活中万事如意，祝老师及其家人阖家

幸福，开心每一天！

其次，感谢所以帮助我的人。我要郑重地感谢给过我帮助的所有人，我的朋

友、同学、师兄、师姐以及各位老师。此外，我要特别感谢我的家人给予我的支

持与帮助。

最后，向培养我的母校致以谢意，我将在以后的学习中以更高的标准严格要

求自己，争取为母校添彩，为祖国博得声誉。再次向所有给予我帮助的人们致以

诚心的感谢！
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