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4_B9_A6_E4_BC_9A_E5_c39_59456.htm 1、会策划 会议活动组

织人员首先要会策划，这是总揽全局、协调各方的基础。一

项会议活动，不论规模大小、时间长短、规格高低，总是离

不开策划。 2、会组织 组织是对会议活动日程、议程的安排

，人员的调动，会议活动事项进程的推动。组织首先是时间

组织，要精心安排、科学安排，合理利用时间资源，使时间

得到优化；其次是程序组织，日程、议程要安排合理、紧凑

，会议活动进程作到井然有序、有条不紊；第三是人员组织

，各类人员各类活动安排得当，各类人员什么时间、什么地

点、参加什么活动都要精确无误，不能打乱仗；第四是事务

组织，会议活动的事务性工作都要想得的尽可能周到，并要

按计划严格要求、精心组织，使会议活动组织得有板有眼、

富有节奏、富有成效。 3、会协 协调主要是指会议活动组织

和工作人员之间的协调配合。没有密切的协调配合，会议活

动就难以顺利的进行。协调主要是： （1）任务协调，就是

所有任务要有明确分工，作到“事有人干，人有事干”，岗

岗有人，人人尽责。 （2）力量协调，在任务出现变化，需

要集中力量完成或工作出现问题，需要集中财力、物力解决

时，能够迅速有效地协调人力、物力、财力等资源，尽快解

决问题。 （3）规则协调，就是按照一定规则、机制和要求

进行协调，在举行会议活动之初，就要制定协调规则，提出

有关要求，并建立协调的机制。 4、会写作 会写作主要是指

会写会议活动的会务性文件材料，如会议活动安排方案、会



议活动的通知、会议活动的主持词、会议活动的大事记、会

议活动的纪要、会议活动的新闻报道稿、会议活动的简报快

报、会议活动的总结等等。 5、会主持 会主持是指组织会议

活动的人员要对会议活动组织程序非常熟悉，并能够主持一

般的会议活动。在有些场合，往往需要会议活动的组织人员

临时主持一些会议活动，如： （1）非正式的会议活动，在

正式的会议活动之间往往有一些非正式的会议活动，工作人

员应当会主持。 （2）小型会议活动，有些小型会议活动往

往需要会议活动的组织人员担当主持人。 （3）会议活动的

准备会议或预备会议，这种会议一般不能让领导同志直接主

持，应当有工作人员主持或协助主持完成。 （4）会议活动

中的文化娱乐活动，有时也要会议活动的组织者来组织主持

，等等。 6、会设备 随着现代科学技术的发展，办公自动化

水平和会议活动的科技含量越来越高，许多先进的电器设备

在会议活动中普遍采用，一些现代化办公手段和技术成为会

议活动组织人员的必备技能。他们必须对许多新的设备掌握

和了解，如音响设备、录音录像设备、摄（照）像设备、投

影设备、计算机设备、电视电话设备、扫描设备、传真设备

、联网技术、多媒体技术、磁卡技术等等。 100Test 下载频道
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