


定制商务笔记本：面向新员工入职、活动、客户礼品与培训的逐项目规划指南

Details
快速解答： 不要一次性下单，而应围绕每个项目来规划定制商务笔记本。入职套装需要与招聘批次相匹配、可长期通用的设计。展会赠品需要活动主题图案，以及切合实际的领取率估算。客户礼
品需要克制的品牌呈现和有名有姓的收件人名单。培训笔记本需要与每期学员相匹配的结构化内页。在申请报价之前，请为每个项目明确受众、数量决定因素、品牌标识位置和配送路线。

为什么一次订单很难满足所有项目
多数团队购买定制商务笔记本的方式如出一辙：有人收集人力资源、市场、销售以及学习与发展部门的需求，合并成一个设计，再下一个统一数量的订单。问题在几个月后出现。印着去年春季展
会图案的会议笔记本还躺在箱子里；九月入职的新员工拿到的封面，庆祝的是他们从未参加过的活动；重要客户收到的赠品，和展位访客领到的一模一样；课程明明围绕练习表设计，学员拿到的
却是空白内页。

这些项目的受众差异很大，而且这种差异很重要。PPAI Research 调查了超过3,000 US名美国消费者，发现办公用品在 X 世代中排名最高，约为55%，在 Z 世代中最
低，约为27%（PPAI 世代偏好研究[1]）。刚入职的早期职业群体与资深的客户相关方，不会以同样的方式看重同一本笔记本。把他们当作同一类受众，预算最后就会变成仓储成本。

解决办法是按项目分别规划。本指南介绍一套五步方法，并附有一张可以交给采购部门的对比表。内容涵盖各项目的需求，结构细节则交由产品规格说明处理。
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什么是定制商务笔记本？
定制商务笔记本，是指机构委托制作、印有自身标识，并作为工作工具赠送给员工、潜在客户、客户或学员的笔记本。它们不用于转售，这一点使其有别于零售店出售的品牌手账笔记本，也有别
于为单个收礼人购买的个人礼品笔记本。采购者通常是某个部门，而不是在本子上书写的人，采购者与使用者之间的这种差距，决定了下文的每一项规划决策。

这一品类在高端领域持续增长。Industry Today 转述 Mordor Intelligence 的估算，全球纸质笔记本市场规模为USD 76.28十亿（2025年），预计增
至USD 89.72十亿（2030年），复合年增长率（CAGR）为3.30%。同一估算认为精装本增长更快，CAGR 为4.27%，并将企业礼品和个性化列为增长动力（纸质
笔记本市场报告[2]）。就贸易和海关用途而言，这类商品归入美国税则品目4820，涵盖“纸或纸板的笔记本……”。一旦开始跨境运输，这个品目就变得重要了。

硬质纸板封面是商务项目中常见的形式，因为整个封面都可以印刷图案，而且本子放在包里也能保持平整。您可以在我们的 定制纸板精装笔记本 页面查看结构方案。本文聚焦于确定规格之前的
规划工作。

https://www.ppai.org/wp-content/uploads/2025/09/PPAI-Promo-Preferences-by-Generation-Sept.-2025.pdf
https://industrytoday.co.uk/packaging/paper-notebook-market-set-to-reach-usd-8972-billion-by-2030-key-trends-driving-global-demand
https://industrytoday.co.uk/packaging/paper-notebook-market-set-to-reach-usd-8972-billion-by-2030-key-trends-driving-global-demand
https://zh.zigpac.com/custom-notebooks/custom-rigid-paperboard-hardcover-notebooks.html


如何为每个项目规划定制商务笔记本

第1步：确定项目、终端用户和决策负责人

为每个项目写一行说明：谁收到笔记本、谁批准采购、收件人实际会用它做什么。审批人之所以重要，是因为审批层级往往比许多团队预想的更高。PPAI 的2025年零售行业买家画像显示，
大多数促销品决策者是经理或总监，其中总监约占41%（PPAI 终端买家信息图[3]）。请从一开始就把审批环节纳入时间表。

入职套装： 收件人是入职头几周的新员工，预算由人力资源或人才运营部门负责。笔记本会用于一对一沟通和入职培训，因此至少要在一年的入职日期内看起来都不过时。
会议与展会赠品： 收件人是展位访客和与会者，预算由市场或活动部门负责。笔记本要在塞得满满的手提袋里争得一席之地，并且在展会结束后仍然被使用。
客户礼品： 收件人是各客户账户中有名有姓的相关方，预算由销售或客户管理部门负责。笔记本传递的是双方的关系，因此绝不能看起来像促销赠品。
内部培训： 收件人是各期学员，预算由学习与发展部门负责。笔记本充当课程资料，这意味着内页可能比封面更重要。向供应商说明纸张要求时，请以g/m²标明克重，该单位由
ISO 536[4]定义，这样每家供应商都按同一标准报价。

决策负责人还决定了您需要准备哪些文件。为政府客户开展的培训项目，往往附带再生成分方面的规定。美国环保署（EPA）的采购指南建议图书封面使用75–100%消费后纤维
（EPA 综合采购指南[5]）。加州《公共合同法典》§12209规定，印刷和书写纸的消费后纤维含量不得低于30%，并要求自一月1日、2026年起更新该清单（加州 PCC
§12209[6]）。CalRecycle 要求供应商以书面形式证明再生成分含量（CalRecycle 指南[7]).

客户礼品项目则有另一类要求。企业客户可能会对照自身的采购政策审查礼品，而 FSC 标签只有在由获认证机构组成的不间断链条覆盖每一次所有权变更时才有效（FSC-
STD-40-004[8]）。超过50,000家公司持有 FSC 产销监管链认证（FSC 美国[9]），因此请索要证书编号，而不要接受笼统的“环保”标签。产品页面说明了如何让这些声
明保持具体。

第2步：选定数量决定因素，而不只是一个数字

每个项目都有各自决定数量的变量。先确定这个变量，再去计算。

入职： 预测每个规划周期的入职人数，乘以同一设计预计覆盖的周期数，再加上用于替换和晚到新员工的储备量。招聘预测会变化，因此应把总量拆成基础批次和补单，而不是一次性
大批量下单。
展会： 从预计的展位客流量或注册人数出发，再按上一场活动的数据套用领取率。如果没有历史数据，就把笔记本放在柜台后面，只在有效沟通时赠送，把成本较低的物品放在开放的
桌面上。
客户礼品： 使用您的客户名单。按客户统计有名有姓的收件人，再为一年内的新增联系人和补发预留少量储备量。这类数量不大，因此单件成本的重要性不及呈现效果。
培训： 用每期学员人数乘以已安排的场次，再加上讲师和观察员的份数。如果课程即将修订，只按已确认的场次下单。

https://www.ppai.org/wp-content/uploads/2025/05/Retail-Industry-End-Buyers-Infographic-2025.pdf
https://www.iso.org/standard/77583.html
https://www.epa.gov/smm/comprehensive-procurement-guidelines-paper-and-paper-products
https://california.public.law/codes/public_contract_code_section_12209
https://california.public.law/codes/public_contract_code_section_12209
https://calrecycle.ca.gov/organics/slcp/procurement/recycledpaper/
https://fsc.org/en/document-center/documents/b8205516-47c5-42c8-910e-79e95328951c
https://fsc.org/en/document-center/documents/b8205516-47c5-42c8-910e-79e95328951c
https://us.fsc.org/what-is-fscr


确定这些决定因素后，请向供应商询问每个项目适合哪些订购档位。起订量和价格梯度取决于规格，因此应分别为每个项目询价，而不是索取一个合并的总价。

第3步：确定品牌标识放在哪里

在区分赠品与礼品方面，品牌标识位置的作用超过其他任何决定。请把每个表面都当作独立的决策来处理。

正面封面： 这是最醒目的表面。整面封面的活动图案适合会议场合，小而低调的标识适合客户礼品。对于入职套装，请使用核心品牌形象，而不是下个季度就显得过时的宣传活动图案。
书脊和封底： 这些位置可以承载品牌标识，又不会喧宾夺主。它们很适合客户礼品，因为这样正面可以保持含蓄。
封里和前几页： 可在入职套装中用于欢迎信或公司价值观，在培训中用于场次议程，或在客户礼品中用于一段简短的亲笔留言。收件人也许会忘记封面，但内页的品牌内容会留下来。
可拆卸腰封或护套： 腰封可以让同一款长期通用的笔记本服务多个项目。同一批基础库存，春季配会议腰封发出，全年则配入职腰封发出，这也能减少剩余库存。

个性化客户礼品会带来校对风险。在图稿发出之前，请对照您的 CRM 逐一核对收件人名单中的每个姓名，因为只要有一个名字拼错，这本笔记本就无法再交给那位收件人。如果您把礼品笔记
本描述为纪念珍藏品，请注意 ISO 9706:2025[10] 规定的是耐久纸张，并明确排除纸板，因此耐久性的说法只能适用于内页。关于包覆式封面的图稿设置，请遵循 纸板精装笔记本产
品页面.

https://www.iso.org/standard/88908.html
https://zh.zigpac.com/custom-notebooks/custom-rigid-paperboard-hardcover-notebooks.html
https://zh.zigpac.com/custom-notebooks/custom-rigid-paperboard-hardcover-notebooks.html


第4步：在生产之前规划好配送路线

笔记本最终送往何处，通常是整个计划中成本最高的部分，却常常被拖到最后才考虑。请在批准生产之前，为每个项目画出配送路线。

入职： 请决定套装是在总部组装，还是直接寄给远程办公的新员工。直接寄送需要人力资源提供家庭地址，并制定与入职日期挂钩的发货计划。集中配组则需要存放空间，以及专人负
责看管货架。
展会： 展会主办方会设定提前入仓和展馆收货的时间窗口，错过任何一个，都意味着要支付加急处理费。精装笔记本的纸箱很重，因此请在展会结束前安排好剩余货品的退运，或就近
存放的地点。
客户礼品： 请单独寄送并附上卡片，并把送达时间安排在客户关系中有意义的日期，例如续约或项目启动，而不是年末的繁忙期。对于欧盟客户，《包装和包装废弃物法规》自八
月12日、2026年起适用于礼品盒和邮寄包装（法规（欧盟）2025/40[11]）。它规范的是包装，而不是笔记本本身。
培训： 请把笔记本连同课程资料一起送到各个培训教室，并在每个场地指定一名有名有姓的接收人。请留存已批准的规格，这样下一期学员复订时能拿到完全一致的产品。产品页面说
明了如何保护运输途中的纸箱，以及如何保存复订规格。

对于任何涉及进口的项目，请与报关代理确认品目4820下的归类。一般关税税率并不等于完整的到岸成本，因为视原产地不同，还可能加征其他关税。

https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/LSU/?uri=OJ:L_202500040


第5步：从发放日期倒推，并衡量使用情况

先确定每个项目的发放日期，再依次倒推配组、送达、生产、样品确认、图稿，以及第1步中的内部审批。请向供应商询问其当前的生产和样品周期，而不是自行假设，并且至少留出一轮修改的
时间。项目开始运行后，要检查笔记本是否真的被使用：在新员工入职满一个季度后询问他们，统计有多少展位笔记本是在有效沟通后送出的，并询问客户经理客户是否提到过这份礼品。这些数
据对下一次订单的影响，应当大于今年的单价。

项目对比表

项目 主要使用者 决策负责人 数量决定因素 品牌标识位置 内页重点 配送路线 主要风险
员工入职套
装 新员工 人力资源/人才运

营
招聘预测 × 周期数 + 储备
量

封面为核心品牌标识；内页附价
值观页 日常记事内页 集中配组或直寄家中 带有时效性的宣传活动图

案
会议与展会
赠品

与会者、潜在客
户 市场/活动部门 客流量 × 领取率 整面封面活动图案或可更换腰封 标准横线或点阵内

页 提前入仓或展馆收货 展会结束后的剩余库存

客户礼品 有名有姓的相关
方

销售/客户管理部
门 客户名单 + 储备量 正面低调标识；书脊或封底；亲

笔留言 高品质书写手感 附卡片单独寄送 看起来像促销赠品；姓名
错误

内部培训 各期学员 学习与发展部门 学员人数 × 场次 + 讲师 项目名称；议程页 练习表或结构化版
式

培训教室，每个场地一
名联系人 复订前课程内容发生变化

如果两个项目的几行内容几乎相同，就把它们合并为同一款笔记本，再配上不同的腰封或插页。如果各行在受众和品牌标识上存在差异，即使合并下单看似更便宜，也应分开下单。关于装订和封
面方案如何比较等结构方面的取舍，详见 产品规格页面.

常见问题
常见问题：同一款笔记本设计能满足全部四个项目吗？

有时可以，前提是封面使用您的核心品牌标识，而项目专属的品牌内容放在可拆卸腰封、插页或前几页上。但客户礼品通常行不通，因为收件人如果看到同一款笔记本也在展位上发放，就会把这
份礼品当作促销库存。

常见问题：我们应该订购多少本入职笔记本？
请以招聘预测而不是在职人数为依据。用每个周期预计的入职人数，乘以同一设计预计使用的周期数，再加上替换用的储备量。先订基础批次、之后再补单，可以降低招聘放缓时剩余库存的风险。

https://zh.zigpac.com/custom-notebooks/custom-rigid-paperboard-hardcover-notebooks.html


常见问题：客户礼品笔记本的标志应该放在哪里？

正面封面保持含蓄，只放一个小标识，或者干脆不放，把更醒目的品牌内容放在书脊、封底或内页的印刷留言上。在图稿批准之前，请对照您的 CRM 校对每一个个性化姓名。

常见问题：展会笔记本必须是精装的吗？

不一定。硬质封面经得起手提袋的挤压，看起来也值得留存，当笔记本只留给有效沟通的对象时，这一点很有用。对于量大而意向较低的开放桌面发放，更轻便的赠品通常是更好的预算用法。

常见问题：公共部门的培训客户会要求哪些文件？

预计会被要求提供消费后再生成分的百分比和书面证明，尤其是在适用加州规定和美国联邦采购指南时。如果涉及 FSC 声明，买家会要求提供有效的产销监管链证书编号。请在最终确定规格
之前，先确认客户的具体要求。

常见问题：起订量和交付周期是多少？

两者都取决于您为每个项目选择的规格、数量和后道工艺。请把包含数量决定因素、品牌标识位置和发放日期的项目简报发给我们，我们会报出当前的起订量和排期。

要点速览
让笔记本与受众的世代和职位相匹配。 ——办公用品对约55%的 X 世代有吸引力，但对 Z 世代仅约27%（来源)
把高层审批纳入时间表。 ——零售行业约41%的促销品决策者是总监（来源)
精装商务项目处于增长较快的市场部分。 ——精装本的 CAGR 为4.27%，整体市场为3.30%，区间为2025–2030（来源)
联邦政府培训客户可能期望封面具有较高的再生成分。 ——EPA 建议图书封面使用75–100%消费后纤维（来源)
加州公共采购方设定了再生成分的下限。 ——印刷和书写纸的消费后纤维含量至少为30%（来源)
面向欧盟客户的礼品面临新的包装规则。 ——PPWR 自八月12日、2026年起适用于包装（来源)
请凭证书编号核实 FSC 声明。 ——超过50,000家公司持有 FSC 产销监管链认证（来源)

结语
最好的定制商务笔记本源于规划，而不是最大的合并订单。请为每个项目单独列一行：谁使用、谁审批、什么决定数量、品牌标识出现在哪里，以及笔记本如何送达收件人。只有当这些行内容一
致时，才合并项目。简报准备好后，请查看以下产品的结构方案： 定制纸板精装笔记本 ，并为每个项目各发给我们一份简报，这样报价才能反映每本笔记本的实际用途。

资料来源
PPAI Research，《按世代划分的促销品偏好》，2025年九月。 ppai.org ↩1.
Industry Today，《纸质笔记本市场预计将达USD 89.72十亿（至2030年）》，十二月22日，2025年。 industrytoday.co.uk ↩2.
PPAI，《零售行业终端买家信息图》，2025年。 ppai.org ↩3.
ISO 536:2019，纸和纸板——克重的测定。 iso.org ↩4.
美国环保署（US EPA），《纸和纸制品综合采购指南》。 epa.gov ↩5.
加州《公共合同法典》§12209。 california.public.law ↩6.
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