
      主办委员会主席  

    角色与职责  
 

DA. CNV17.CH 10/2022 

 

 

向年会主席报告  

此角色的任期通常是由上一次区年会结束至主席当选的年会结束为止。  过渡到下一年的主办委员

会主席可能需要额外的时间。  

概览：  监督和协调主办委员会，与年会和制作团队合作来履行其职责。  招募并监督主办委员会

成员，担任年会出席者的地陪。  担任酒店职员与年会和制作团队之间的沟通联系员。  

其他职责包括但不限于：  

• 与总监和营销主席合作，确定支持年会的赞助机会。   

• 欲了解有关如何确定优秀演讲者的更多信息，请参阅标题为《如何找到优秀演讲者》的资

源。 

• 与年会团队和地方会议及旅观光局合作。  

• 与年会团队合作，与酒店/场地进行协商合约、房价和膳食价格。   

• 若参展商将在年会期间出席，请指派一名联系员来支持他们。  

• 组织年会义工并建立联系人清单。  

• 与总监和年会主席一起合作，担任演讲嘉宾交通服务的主要负责人。  

• 与计划协调员一起安排在活动时的主办方成员。  

• 与计划协调员合作，开发和提供计划的活动给来访的狮友出席者。   

• 与年会团队和场地合作，处理临时的日程变更。   

• 为所有主办委员会义工制定时间表，并与年会团队分享。  

• 组织一个欢迎委员会，视需求在酒店、场地和其他地点欢迎来宾。   
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您担任年会团队的地方联系网。  您可能会被要求主持开幕招待会、收集有关地方场地和休闲景点

的特定社区信息。  协助年会团队与当地媒体建立关系以宣传会议。  

主办委员会通常在区年会中担任几个主要角色。  以下是一些实用的指导。  

 

 

• 与年会团队合作，向会议和观光局提供任何所需的信息。  

• 计划募款以帮助降低活动费用。  

• 协助寻找年会演讲者(请参阅《如何找到优秀的演讲者》资源)。  

• 协助计划协调员寻找娱乐活动。  

• 协助计划协调员为年会计划指南寻找当地的广告商。  

• 与总监和营销主席合作，确定和取得宣传品。  

• 与计划协调员合作，开发和提供计划的活动给来访的狮友出席者。  有一位专门的狮友主

持人来担任这个角色。  

• 与年会团队合作，向会议和观光局提供任何所需的信息。  

• 查看一些出席者可能提出的常见问题——自动提款机、停车、驾车路线、附近的餐馆等。  

• 确保年会团队有一份委员会的日程表。  

• 跟计划协调员索取一份每个活动的主表之复印件。  

• 勘查酒店，让所有人都知道活动的地点。  

 

 

 

  

年会开始前： 
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• 穿主办委员会的服装以便识别。   

• 与主办方义工召开清晨会议，回顾每天的活动。  

• 在现场担任义工，满足注册、全体会议和工作坊/研讨会、社交活动和所有用餐活动的后

勤需求。  

• 在咨询处配备人员以帮助出席者。  

• 可在年会第一天举办开幕招待会。  

• 需要义工帮助进行募款活动。  

 

 

• 开场日当天登记期间的咨询处。  

• 在年会场地的所有区域都有驻点人员，指挥交通并熟悉注册或其他活动地点。  

• 提供额外的场地地图。  

• 了解酒店服务设施的位置：餐厅、洗手间、会议室等。  

 

 

• 与附属主席和/或协调员一起合作。  

• 在门口进行交通管制。 

• 确保所有进入的人都佩戴识别证。 

• 引导出席者进入宴会厅。  引导重要嘉宾至预留座位，并协助有特殊需要的出席者。  

• 协助迟到者入座。  在会议进行时，监控门口进出流量，以尽量降低打扰。  

• 在会议开始和中间时，完成人数统计。  

• 管理事件评估表的分发和收集。  

• 若多场会议同时进行，请准备好协助出席者参加其他同时进行的会议。  

  

年会期间： 

需要帮助的地点： 

全体会议、工作坊/研讨会、用餐活动和募款活动： 



               主办委员会的角色  
 

 

 

 

 

• 协助装饰。  

• 了解用餐活动；若有特殊活动，准备好担任额外的主持角色，例如在用餐期间募款。  

• 准备好帮助有特殊饮食需求或特别订餐的人。  

 

 

 

• 与计划协调员合作，协助娱乐活动所需的事项。  

• 与年会团队合作，视需求协助设置。  

• 协助装饰。  

 

 

 

• 若来宾已规划“外地”旅游，协助他们的旅游。  

• 协助客运或其他地方提供的交通工具上下车。 

• 协助指挥场外的交通，并将所有出席者保持在同一个小组中。   

 

 

用餐活动： 

娱乐活动： 

来宾计划： 


