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https://www.100test.com/kao_ti2020/232/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E7_9F_A5_E8_c39_232683.htm 一、根据会议议题草

拟会议方案(一)学习目标根据会议议题草拟会议方案(二)会议

方案的拟写根据制定会议方案的基本要求与方法，草拟会议

方案。1.提出会议预算会议的经费预算一般包括以下几项支

出内容：(1)会议费主要包括：场地租金、用品费、设备费等

；(2)培训费主要包括请专家、学者讲课的酬金等。(3)资料

费(4)住宿费(5)交通费(6)其他制定会议经费预算一方面要本着

勤俭办会、节约办会的原则，尽量降低会议的成本，另一方

面要有一定弹性，即注意留有余地。2.拟定会议的议程与日

程安排(1)会议议程的制定拟定会议议程应当简明概略，并冠

以序号将其清晰地表达出来。代表会议的议程还要经代表大

会的预备会议或主席团会议通过之后才能正式生效。如图：

××市管理协会技术训练专题研讨会议 程一、专题报告：《

当代发达国家经营技术训练情况与发展趋势》二、销售与服

务训练演示三、座谈讨论四、大会交流××市管理协会技术

训练中心秘书处×年×月×日 (2)会议日程的安排会议日程是

指会议议程在时间上的具体安排。会议日程多采用表格式，

将会议议程分别固定在会议期间每天上午、下午、晚上三个

单元里，使与会者一目了然地看清日程安排，以便按统一规

定参加会议的活动。因此，拟定会议日程要明确具体，并准

确无误。日程安排大体包括：reg. 地点如图：××市管理协会

技术训练专题研讨会日 程 安 排时间安排： 内容安排： 地点

：上午 8∶00 报到 ××饭店一楼大厅8∶15 报告会 ××饭店



五楼会议厅10∶00 销售训练演示 同上11∶00 服务训练演示 同

上中午 12∶00 午餐 ××饭店东侧宴会厅下午 1∶30 分组研讨

第一组 六楼会议室第二组 七楼会议室第三组 八楼会议室4

∶00 大会交流 ××饭店五楼会议厅5∶00 散会 3.提出参加会

议的范围或人员名单在确定会议规模与规格的基础上，提出

参加会议的范围或人员名单。这就是说，多大规模何种规格

档次的会议应当由何种层级或何种身份的人参加，这里所说

的层级，一般指参加会议人员的级别、地位；这里所说的身

份，却并不完全在于某人职位级别的高低，而是在于会议的

需要。目前，社会上有些单位办会，动不动请上一大堆"名

人"，其实与会议的内容毫不相关，只是想借"名人"提高企业

的知名度。这样做虽然可能会引起一时轰动，但增加了成本

，很可能造成了不必要的浪费。还有个别单位和地区，存在

着"陪会"现象，即应该一位领导出席会议，但实际却带了秘

书、司机、家属等一行人，不仅给会议主办单位造成很大压

力，更给与会者单位造成了不必要的经济负担。因此，在拟

定会议范围或人员名单时，应尽量避免类似情况的出现，将

真正应当参加会议的人员列入名单，无关人员应排除在外

。4.拟定会场布置方案会场布置方案的内容主要包括会场内

座位的布局摆放形式，主席台的布置、座次的安排、以及为

烘托或渲染会议气氛所做的装饰等。拟定布置会场的方案时

，要讲究一定的科学性、合理性和艺术性。 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


