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4_B9_A6_E6_8A_80_E8_c39_58299.htm 一、会前准备 1．记录

室 大型的会议一般可有一个记录室，它是控制和调配音响效

果、视听设备以及安放必要的会议所需的一切相应设备的理

想场所。一般的面积为8m2～18m2。音像师可在此放置调音

台，安装灯光控制按钮、各种接线板、总供电开关以及放音

、放像设备的开关等等。内设几把坐椅以供工作人员休息时

使用。如需要还可为记者准备电话、传真机或文字处理机、

打印机等设备，以方便传送各种信息。当然，一定要准备好

各种录音、录像设备，以利于会议秘书圆满完成会议的记录

工作。工作人员还可以在此控制放映机、幻灯机、电脑等，

以供演讲者使用。”麻雀虽小，五脏俱全”，一间小小的记

录室可以容纳整个会议要求的全部硬件。一个大型的会议，

与会者往往很难听清、看清，会议的精神往往不能够清楚地

传达，有了记录室效果就大不一样了。 2．安排餐饮 3．安排

停车 必须做好车辆的管理工作。会议的车辆管理包括车辆的

组织、调度、车况检查以及停车管理、驾驶员的管理、派车

用车等。 会议秘书人员应该清楚每个与会者到达、离开的日

期和时间，安排人员在机场、车站接待，有自己车队的要与

车队事先拟定接送与会者的细则，无自己车队的要备有出租

汽车机构的名单、电话，计划好租车事宜：用车日期、时间

，需要多少坐位的车以及需要几辆等。如有与会者要求自己

租车，应该提供帮助并做好记录。 关于接送与会人员的车辆

停放问题，要有物质保证并确保安全。所有车辆到会前检查



停车场的容量是否足够，确定供电系统是否正常。无论是地

下停车场还是地上停车场，都要安排固定人员看管，负责引

导车辆入位，确保秩序正常。 4．电话联系 邀请与会者是召

开大会的序曲。一个延续1天～3天的重要工作电话联系，是

需要认真对待的。在会议召开的前一个月，就得有人天天坐

在电话机前，一个个确认被邀请者是否出席，因为接到邀请

的人往往疏于回复。 5．预定和检测视听设备 如果公司不是

经常召开需要较多视听设备的大型会议，可以向专业的机构

租用这些设备。要在会前预先试用并能熟练掌握，从电源开

关开始逐一进行检查，并进行音、像等的试播试放，以确保

这些设备完好并保证在所有的坐位上都能看到图像。 6．监

督会议安排 会议的监督安排主要体现在催办工作上。 首先明

确催办对象与催办时限。一般应比会议各项工作的承办时限

提前一至二天，即对有关承办部门是否把催办事项及时办理

完毕进行查询、督促。如遇特殊情况或办理过程中出现问题

，应及时向领导汇报并采取措施，保证被催办事项的有效处

理。 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 


