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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58120.htm 第三节 商务活动一、大

型商务活动的筹划包括的内容。二、大型商务活动的现场组

织具体事项如下：1、活动前的检查2、设立入场登记台3、佩

带徽章、名牌4、准备接待休息室5、安排接待、服务人员三

、大型活动准备备选方案可能出现的问题。四、确定商务谈

判班子应包括的人员：专业人员；商务人员；法律人员；管

理人员。五、谈判对方是外国人时，秘书有时兼做翻译，翻

译工作要做到：1、谈判前向主谈人了解谈判的内容，翻阅有

关资料，向专家请教有关技术问题，熟悉并记熟技术术语。2

、翻译要准确，不能擅自增减谈话内容或搀杂个人意见，更

不可不懂装懂。3、未经主谈人同意，其他成员的谈话不得进

行翻译。4、笔译协议要忠于原文，不许有歧义和疏忽，译文

打印好后，要认真校对，避免差错.六、商务谈判的程序：一

轮正规的商务谈判应包含下面六个环节。七、商务谈判谋略
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