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项目需求分析 

一、项目背景 

随着目前市场活动、会议营销的发展，人们对于参加会议诉求的

逐渐提升，以及会议形式的不断创新，为会议管理者带来了很多问题

和难度。这些难度主要体现在以下几个方面： 

1． 内容方式方法不断提升 

近年来，市场活动、会议营销的内容方式方法正在发生快速的转

变，市场活动、会议的内容由原来简单单一的形式迅速丰富为更加丰

富立体的会议、平行论坛、观摩、考察等复合式内容。 

2． 人员、资源信息实时更新 

上了规模的市场活动和会议营销，在组织过程中都会面临在有限

成本约束下的有限公共资源（例如酒店房间、场地大小、供餐能力、

集体出行交通工具等）下的实际问题，加上与会人员的各种不确定因

素和个性化要求又为这些问题增加了更多的困难。所以对于人员、资

源信息的实施更新将直接决定会议落地方案的可行性以及对于成本

的控制。 

3． 过程事务的协同协调 

对于周期性超过 1天的会议，过程中发生突发问题的情况会随着

时间长短发生指数性的增长。在这类情况下，与组织者各专项负责人

员进行协同协调将直接影响多米诺骨牌效应的发生与否。所以过程事

务随时随地、快速及时地协同协调亦变得尤为重要。 
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4． 后期跟踪的及时反馈 

对于活动、会议结束后的后期工作对整体效果带来的长尾效应，

是目前大部分专业会务公司也关注比较少的方面。但实际上有价值的

会议成果体现都是在这期间。如何更好地做到对活动、会议后期跟踪

以及满足与会人员后期诉求也是活动、会议管理的重要一环。 

二、项目概述 

会议掌管是面向会议组织者的一款全程营销会务管理系统，通过

对市场活动、营销会议的开始前准备、会议过程中、会议结束后的时

间线索，管理协同相关事务的分工、开展、落实，各个会议环节的协

同，各类会议数据的实时汇总分析。 

三、项目需求 

（一）功能需求 

1．活动会议管理平台 

活动会议管理平台是会议掌管 APP 的后台支撑，提供对会议的基

本信息进行维护的功能，以及对人员权限的分配功能。 

1.1 会议信息维护 

提供会议信息的新增、编辑、删除功能。包括会议名称、时间、

地点、内容、邀请对象、会议议程、参会指南。 

1.2 参会人员信息维护 

提供参会人员的新增、编辑、删除功能，人员信息包括姓名、单

位名称、职位、联系方式、参会具体子项选择（平行论坛等选择）。 
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1.3 会议公共资源管理 

提供对食宿、出行、场地等公共资源的创建、分配、预警、调剂

等管理。并根据参会人员状态的更新，实时重算、并预警。 

1.4 协同消息 

提供基于相关功能的操作、变更、调整后，对涉众人员的消息通

知。 

2．会议掌管 APP（参会人员端） 

2.1 报名参会 

报名：扫二维码或者查看推送的消息，能够快速报名，输入报名

的必填字段，姓名、性别、联系方式、企业名称、住宿要求、会议选

项后，推送到后台报名 

签到二维码：报名成功后即可获得签到二维码。用于在报道时出

示并登记。 

2.2 二维码签到 

通过报名时反馈的签到二维码，在报道签到处，通过工作人员端

的 APP 扫码签到。并在不同的分会场进行再次认证。二维码需要为活

码并做一定程度的加密。 

2.3 信息查收 

通过 APP 参会人员可以随时随地查看、自动接收到会议的相关信

息和动态，包括由于突发事件调整的紧急通知。能够支持通知是否已

阅、是否确认的功能。 

2.4 支付发票 
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支持通过 APP 直接支付收费类的会议费用，并填写开票信息开具

各类发票。 

2.5 会议资料 

通过 APP 在会议结束后能够接收到相关会议的资料文件。 

2.6 会议互动 

提供一个公共的讨论区为会议议程项，点赞、评论。评论需要支

持审核功能。 

2.7 会议咨询 

提供一个坐席功能，支持发送相关会议相关问题的咨询功能。 

3．会议掌管 APP（工作人员端） 

3.1 登录 

登录：输入手机号、密码，验证通过则登录成功，进入系统，并

识别不同角色； 

密码找回：手机号、验证码验证通过则提供密码重置。 

3.2 信息维护 

维护包括会议基本信息、动态调整信息如食宿指南、场地指引等

功能。对于动态信息的调整能够做多人审核确认，并及时推送至受到

该调整影响的参会人员手机上。查看相关人员对调整的阅读确认情

况。 

3.3 预警接受 

对于协同关联过程中，计算出有突发问题的风险（例如：食宿资

源压力、会场安排压力）等情况，提前、提量发送预警消息。 
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3.4 坐席解答 

针对参会人员提出的问题，能够及时反馈解答。并支持工作人员

之间的群聊沟通功能。 

（二）运行环境需求 

1．软件环境 

服务器操作系统及版本： 

Windows Server 2008R2 及以上版本； 

手机终端系统： 

Android4.2 及以上版本； 

iOS 7 及以上版本 

2．硬件环境要求 

2.1 服务器部署 

CPU：4核 2.5GHz 

内存：8G； 

外存：硬盘 1T； 

输入/输出设备列表：鼠标，键盘，显示器等。 

2.2 手机客户端部署 

支持 Android4.2 及以上版本，分辨率 720 及以上的手机； 

支持 IOS 7 及以上版本，分辨率 640 及以上的手机。 

3．网络环境要求 

服务端支持多运营商的同时接入，手机端支持 4G 网络下的流畅

运行。 


