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https://www.100test.com/kao_ti2020/600/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E4_BB_8E_E4_c39_600168.htm 对于举办一个具有相

当规模会议的组织者来说，如何让众多的会议参与者在每一

个环节诸如签到、开会、餐饮、娱乐、学习、交流等项目中

得到他们想得到的东西，同时又能关注到与会者一些意想不

到的情况，比如突发的疾病、家庭危机或其他个人麻烦等。

此外，还要解决随时都有可能发生的诸如发言人没有及时到

场、恶劣的天气或音响设备失误等突发事件呢？作为一个专

业的会议管理公司，我们提出以下一些建议供您参考。 一、 

确立明确的目标 对任何一个商业公司而言，要想让会议开得

有价值，必须要有一个明确的目的。通过会议获取所需，提

供给与会者相应的价值，并且能回报投资。 二、 完善信息的

采集与分析 信息的收集极为重要，这其中包括了解客户的需

求（细节请看流程中附录-客户需求分析单）、了解会议的出

席者、了解媒体、了解预算、分析自己的不足等。 三、 追求

不断的创新 每一次会议都是对创新能力的挑战，无论在内容

或形式上，不断的创新能使每一次会议都充满激情与乐趣。 

四、 制定周密的计划 无论是甘特图还是进度表，一个周密的

计划必须包括会议里所有的细节，另外，保证定期的追踪可

以避免一个周密的计划成为项目经理墙壁上的装饰。 五、 实

施严格的现场管理 在进行现场管理时，一定要严格地对照计

划表上的事项进行操作，任何疏漏都会导致会议的失败。此

外，现场负责人需要有随机应变的能力（参见14条） 六、 结

束与细致的总结 成功的会议需要有创造性的规划；积极的谈



判和交流的技巧；规范的操作和财务管理；优秀的包装和系

统的反馈。在会议结束后总结一下你提供了多少价值？什么

是你公司的投资收益？与会者明年还会参加你的会议吗？将

这些答案汇总起来，应用于下一次的会议计划。 七、 争取优

秀，而不是完美 无论会议大小与否，再好的会议计划都不可

能达到完美，最重要的事情是建议、设计和修正。 八、 了解

会议涉及的行业 为了提供成功的会议管理，组织者必须了解

会议所涉及的行业，专业术语和行业整体趋势等方面的内容

。 九、 不要为了省小钱而在大事情上糊涂 保证合作的供应商

提供高品质的服务，千万不要为了省点小钱而牺牲了会议的

品质，到最后损失最大的还是你自己。 十、 记住、顾客永远

是第一 你的听众是你的顾客，他们会付帐给你，因此他们必

须要感受和接受到价值，他们必须要体会到此次会议的重要

性。如果你觉得有什么事比顾客更重要，请记住：顾客永远

是第一重要的！ 十一、合理控制预算 要学会分析并合理地使

用预算。额外花费的钱应该首先使与会者收益。 十二、最大

限度地使用技术 技术能给你很多帮助，自始至终地尽可能多

使用技术，使得顾客和工作人员都能很轻松地运用技术，但

是，必须记住不可用技术代替人与人之间的交流。（技术的

运用参看“多媒体会议包装”） 十三、清晰而明确的沟通 清

晰而明确的交流是整个项目成功的关键。想象你是一个与会

者，不了解内部的计划、程序或是后备工作，如何在最短的

时间内了解这一切呢？ 十四、成熟的危机管理 针对不可预见

的问题与可能的场景危机，必须准备好解决方案，将最坏的

结果罗列出来，然后逐一提出解决方案。 十五、提供足够的

价值 为了满足与会者的需求，一个会议项目应该能提供给听



众有用的价值，无论是教育还是培训抑或是新产品发布会或

经销商会议---内容是关键，充实的内容将使价值在会议中得

以体现。 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 


