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5.1 宣傳計劃指引  
 

• 工作計劃宣傳，以宣傳對象來說，主要分為 1）本會會員；2）分會會員；3）對外夥伴及
4）公眾。籌委會應根據不同活動的性質及規模，決定宣傳對象是誰。 

• 當有了明確的宣傳對象，籌委會應根據活動預算來制定使用之宣傳渠道，並安排宣傳品之
製作。 

 
 
5.1.1）宣傳對象及渠道選擇  
 
活動類型 本會活動 

 
本會活動，分會

出席重要 
對外合作項目 

 
大型對外項目 
（公眾參與） 

例子：  月會／培訓／聯

誼 

會慶／周年大會 如職極旅程程、

商務講座 
如義不容「遲」 

宣傳對象：  主要為本會會

員，部份有吸引

力的活動可宣傳

至其他會會 

主要為本會會員

及分會會員。部

份活動宣傳給合

作伙伴。 

主要為本會、分

會會員及對外合

作夥伴機機。 

本會、分會及大

眾 

宣傳渠道：   

1.1）本會電郵 ✔ ✔ ✔ ✔ 

1.2）分會電郵 ✔ ✔ ✔ ✔ 

1.3）合作夥伴電郵   ✔ ✔ 

2.1）本會電話短訊 ✔ ✔ ✔ ✔ 

2.2）電話邀請 ✔ ✔ ✔ ✔ 

3.1）本會網站 ✔ ✔ ✔ ✔ 

3.2）總會網站 ✔ ✔ ✔ ✔ 

3.3）Facebook宣傳 ✔ ✔ ✔ ✔ 

3.4）其他網站   ✔ ✔ 

4.1）郵寄宣傳單張
給所有青商會員 

 ✔ ✔ ✔ 

4.2）宣傳單張給合
作夥伴（機構、團

體、學校等等） 

  ✔ ✔ 

5）於總會活動宣傳  ✔   

6.1) 戶外廣告    ✔ 

6.2) 交通工具    ✔ 

7）公關活動，如發
報會。 

   ✔ 

8）電子媒體宣傳
（如報章、雜誌、

電台及電視台） 

   ✔ 
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5.1.2) 宣傳支出及準備 
 

• 各種宣傳方式之開支、宣傳準備及注意事項如下： 
宣傳渠道  開支參考 宣傳準備  ／  注意事項  

1.1）本會電郵 免費 ﹣活動前最少兩星期必須發放 
﹣可於動前 2﹣3天再發提醒 1.2）分會電郵 免費 

1.3）合作夥伴電郵 免費 

2.1）本會電話短訊 $0.4 / Each  
（由 IT經費支持） 

2.2）電話邀請 免費 ﹣若為重要活動，可先以電話邀請，再以

短訊於活動前提醒出席。 

3.1）本會網站 免費 ﹣活動前最少兩星期必須發放。 
 3.2）總會網站 免費 

3.3）Facebook宣傳 免費 
3.4）其他網站 視乎有否贊助 ﹣視乎合作細節，一般需製作 Banner 

Ad，並連結到本會網站。 
4.1）郵寄宣傳單張
給所有青商會員 

1600 Copies 
郵寄費約$900﹣$1300 

印刷費視宣傳品而定，約＄

1200﹣＄2000 

﹣活動前最少 3星期前的總會郵寄日寄
出。 
﹣需向總會交申請表。 
﹣另外需要預留最少 2星期印製宣傳品。 

4.2）宣傳單張給合
作夥伴（機構、團

體、學校等等） 

視收量多少而定 ﹣與合作夥伴定下詳情。 

5）於總會活動宣傳 免費 （需尋找合適的活動）  

6.1) 戶外廣告 ﹣路邊 BANNER，聯絡民政
署拿位。Banner $150 Each 
﹣其他商業 BANNER位， 
聯絡 Poad 或  JCDeacux。 
﹣另廣告燈箱 POSTER 需付

絲網印刷費。約數百元 

﹣需提早最少 3-4個月申請。 
﹣另需預留 3星期作海報製作及印刷。 

6.2) 交通工具 ﹣地鐵，巴士站，巴士，小

巴，電車等等。一般聯絡”

Poad” 或  “JCDeacux” 
﹣有慈善團體價，一般約需

數千元。 

﹣另廣告燈箱 POSTER 需付

絲網印刷費。約數百元 

﹣需提早最少 3-4個月申請。 
﹣另需預留 3星期作海報製作及印刷。 

7）公關活動，如發
報會。 

視地點及活動形式而定 ﹣活動需有清晰的媒體價值。 

8）電子媒體宣傳
（如報章、雜誌、電

台及電視台） 

﹣報紙（全版廣告慈善團體

價約＄8000） 
﹣電台／電視台主動接觸有

否相關節目可報導或訪問。 

﹣需提早最少 1個月，視合約而定，可能
需提交菲林片給報章雜誌。 
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5.1.3宣傳計劃範例  
 

• 一般需要一個有以下詳情的表格： 
 

宣傳渠道 推出日期 支出 負責人及準備事項 
1    
2    
3    
4    
    

 
 
   活動名稱：            

詳細宣傳計劃 
 

	
  
宣傳渠道 	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  推出日期 	
  	
  	
   	
  	
  	
  	
  支出 	
  
	
  
免費宣傳渠道 	
  
-­‐電台：	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   5-­‐6月	
   	
   N/A	
  
-­‐網頁：多間支持機構、受惠機構()、贊助商()	
   	
   	
   	
   7-­‐9	
  月	
   	
   N/A	
  
	
   yahoo.com的網頁可瀏覽到本活動	
  
-­‐	
  電郵：JCIHK	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   7-9月  N/A 
公共交通工具宣傳 	
  	
  
-­‐巴士：巴士站大燈箱廣告數十張	
   	
   	
   	
   	
   	
   7月	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  $6,000	
  
-­‐巴士車身廣告：	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  $8,000	
  
-­‐地下鐵路：	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
  $12,000	
  
報章及刊物 	
  
-­‐報章：明報或經濟日報	
  
	
   全版活動報導及嗚謝	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   10月	
   	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   $8,000	
  
宣傳海報/單張/報名表格 	
  
-­‐各大專院校及中學	
  
-­‐受惠機構：	
  
-­‐非牟利機構及贊助商：	
  
	
   印刷及郵寄	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   5-­‐8月	
   	
   $10,000	
  
宣傳橫額 	
  
-­‐放於街上或公眾場所	
  	
  
	
   印制費用	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   7-­‐9月	
   	
   	
  $8,000	
  
網頁製作及宣傳品製作 	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   5-­‐10月	
  	
   	
  $6,000	
  
	
  
	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   	
   Total	
  	
  	
  	
  	
  	
  $58,000	
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5.2       宣傳品製作指引  
  
 
5.2.1 製作 Briefing 供應商技巧 
 

• 製作印刷品，一般需與 PRODUCTION HOUSE聯繫。工作過程一般分為 5個步驟。清晰的溝通，
尤其有白紙黑字的記錄能避免很多不必要的討論。 
 

工作 合作注意事項 
1) Briefing 由籌委會向設計公司

提出製作要求。 
 要求必須清晰具體，包括 
﹣物品種類（如 BANNER／海報／咭／小冊紙等等） 
﹣各種類的數量及 SIZE大小 
﹣物料要求（如厚度，特別效果紙） 
﹣交貨日期 

2) 確定報價 製作公司在 Briefing
後提供報價及交貨日

期等細節。 

必須同意報價後才讓設計公司開始工作。 

3) 提交資料 籌委會向設計公司提

交需設計制作 
籌委會須向製作公司提供： 
﹣文字：希望於宣傳物品上出現的文字 
﹣圖片：若你有指定要印出的圖如本會 LOGO、活動相
片、人物照片等等。 
﹣設計概念：你希望宣傳設計帶出什麼感覺。 

4) 初稿及修正
稿審閱  

製作公司向你提交設

計初稿 ／ 修正稿 
籌委會須決定設計有什麽要修改，如： 
﹣設計美觀度 
﹣文字錯漏 

5) 終定稿 籌委會確認經修改後

的稿件可進行印刷 
籌委會必須於印刷前得到主席／執行董事審閱。並與製

作公司確定送貨詳情。如地點時間。 
 

 
5.2.2 宣傳品資料撰寫及設計指引 
 

• 宣傳品上一般需出現的內容包括： 
文字 圖 

活動詳情： 
﹣活動名稱 
﹣活動日期／時間／地點 
﹣價錢及付費方法 
﹣活動簡短介紹 
﹣（若有）嘉賓介紹 
﹣（若有）衣著要求 

﹣ 商會 LOGO 
﹣年度口號 LOGO  
﹣（如有）嘉賓照片 

聯絡方法： 
﹣活動聯絡人／電話／電郵 
﹣（若有）註冊方法 
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5.3 宣傳品參考  
 
（1） 活動海報 
 

    
 
 (2) 邀請咭  ﹣  正反兩面  
 

 
 
(3) 橫額 Banner  (4 x 8 尺  or  3 x 6 尺  )  
 

  
 



	
  

	
  

【宣傳指引及範本】獅子山領袖學院	
  	
  All	
  Right	
  Reserved	
  ©	
  2012	
  Eric	
  Lin	
  P.	
  5	
  -­‐	
  7	
  

 
 
 
(4) 其他宣傳品 
 

 
 
 
 
（5）交通工具、戶外、報紙 
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