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》复习提纲 第一节会前筹备 一、会议筹备方案的内容： 1、

确定会议的主题和议题。2、确定会议的名称。3、确定会议

的议程。4、确定会议的时间和地点。5、确定会议所需设备

和工具，要满足会议的需要。6、确定会议文件的范围，并做

好印制或复制工作。7、确定与会代表的组成。8、确定会议

住宿和餐饮安排。10、确定会议的筹备机构。 二、会议筹备

方案的作用：1、确保会议的周密组织。2、确保会议服务质

量和沟通协调到位。3、确保领导的意图得以贯彻执行。 三

、远程会议筹备方案的优点：1、节省时间和金钱。2、与电

话服务机构商定使用录音带的形式做永久的记录。3、交流更

加直接与简短。 四、会务机构分工的要求：1、根据会议的

规模和类型组织人员队伍。2、分工明确，责任到人。3、加

强协调，定期沟通。 五、会前准备工作的基本要求：充分，

周密，安全。 六、会议座位安排的方法：1、较大型会场的

座次安排：大小方形和半圆形。2、中小型会议的座次安排：

方拱形，半月形，椭圆形，圆形，长方形和T字形。 七、会

务筹备情况检查的主要内容：1、会议准备是否充分（会期、

人员、规模）2、能否排除各种干扰。3、环境条件与用品准

备。4、文件材料的准备。5、会场布置情况。6、会议保卫工

作。7、其它内容。 八、会务筹备情况检查结果的形式：1、

书面形式。2、口头形式。 3、协调会形式。 九、会议文件的

类型：1、立项方面。2、筹备工作方面。3、会议内容方面



。4、会议宣传报道方面。5、会议管理与服务方面。6、不同

载体的信息材料。7、各种形式的文件材料（指导，主题，程

序，参考，管理，成果，宣传，传达文书） 十、会议文件审

核的方法：对校法，折校法，读校法。 十一、会议文件审核

的程序： 自审，初审，会审，终审。 十二、与领导沟通会议

有关事宜的意义：1、提高效率2、协调整体3、各自发挥作用

。 十三、与领导沟通会议有关事宜的原则：时间性，及时性

，全面性原则。 十四、与领导沟通会议有关事宜的方法：1

、定期提交报告。2、由会议负责人定期口头汇报3、领导亲

自参加。4、其它途径 十五、分配会议组织与服务工作应考

虑的因素：1、成员经验2、承担的工作总量3、统筹分配4、

会议成员的特长爱好5、合理公平分配6灵活实施 十六、会议

应急方案的内容：1、可能出现的问题（人员，场地，设备，

资料，健康与安全，行为）2、出现问题时负责解决的会议工

作人员） 十七、会议应急方案特点：有的放矢，预防为主，

留有余地 十八、会议应急方案实施的原则：1、思想上充分

重视。2、人才物方面措施到位。3、坚持定期检查。 第二节

会中服务 一、推进会议，进程应遵循的原则：1、认真听，

少打断。2、树立信心，确信能对任何突产生积极的影响。3

、消除交流障碍。4、强调问题 5、使用精湛的人际交流技巧

。 二、会议经费的类型：1、与会人员交费2、参展商交费3、

联合主办者交费4、广告、赞助和捐助5、公司分配6、其他收

入项目 三、会议经费使用的主要方面：1、文件资料费2、邮

电通讯费用3、会议设备和用品费4、会议场所租用费5、会议

办会费6、会议宣传交际费7、会议住宿补贴费8、会议伙食补

贴9、会议交通费10、其他开支 四、会议经费使用的监督方法



：1、报告和会议2、授权与自我控制3、质量4、损益平衡表5

、比率分析6、审核时逐项细审 五、会中突发事件的类型：

人员、健康与安全、行为问题 六、处理会中突发事件的程序

：1、对会议中出现的突发事件及时向领导报告。2、启动会

议 应急方案的各项措施。3、调动会议有关人员及时进行补

救和处理。4、必要时向公共应急机构请求支援。5、处理好

突发事件的善后工作。 第三节 会后落实 一、会议总结的目的

：1、检查会议目标的实现2、各小组的分工情况 3、自我总结

与集体总结相结合，不断改进。4、奖惩相关人员，妥善解决

遗留问题 二、会议总结的内容：会议名称，时间，地点，规

模，与会代表人数，主要议题，参加会议的上级领导人，会

议的主持者，领导报告或讲话的要点，对会议的基本评价和

贯彻要求，会议的决议情况及今后工作任务布置。 三、会议

总结的要求：1、以科学的绩效考评标准为指导。2、逐项检

查3、总结教训，探索规律4、突出重点，有所侧重。5、一分

为二，激励为主。6、总结出简单易行的办会程序和制度。 

四、会议总结工作程序：征询意见，拟就工作稿，向领导报

告会议结论，总结定稿，印发，归档，组织全体工作人员总

结。 五、撰写新闻稿件的注意事项：1、及时2、准确反映会

议精神3发布前定要审核。百考试题收集整理 六、影响会议

成效的原因：1、会议的必要性2、前期工作的准备质量3、会

议责任分工 七、会议评估的标准：1、目标2、会议时间3、与

会人员参与会议的状态与收获4、会议服务评估5、会议实际

费用支出、会议成本评估6、再度召开同样的会议时，继续推

进写维持的事项。 八、设计会议评估表格需考虑的因素：1

、表格的长度2、填写的难易程度3所问的问题4问卷的方式5
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