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第一节 会议管理 五、拟订会议的应急方案（一）相关知识1.

会议应急方案的内容（1）会议举行过程中可能出现的问题A.

人员问题B.场地问题C.设备问题D.资料问题E.健康与安全问

题F.行为问题（2）出现问题时负责解决的会议工作人员2.会

议应急方案的作用（1）可使会议的策划和筹备做到早做准备

，未雨绸缪。（2）可以有效缓解危机，提高会议管理的效率

（3）使工作人员能够统一步调3.处理会议突发事件的方法（1

）处理人员问题如果外部发言人缺席，安排内部演讲者演讲

相关主题演讲（2）处理场地问题（3）处理设备问题（4）处

理资料问题（5）处理健康与安全问题 （6）处理行为问题一

加强对发言人以为情况的审核；二是提前做好准备，避免出

现此种情况（二）工作程序会议应急方案的制定为：预测情

况→准备应对备选方案→讨论会议紧急情况→确定会议应急

方案。（三）注意事项1.住宿安排要妥善。2.餐饮服务要周到

。3.医疗卫生工作要有备无患。4.交通保障应落实到位。会议

期间的交通保障直接关系到与会人员的集体活动和会议组织

工作的效率。要做好会议的交通保障工作，应掌握会议的交

通保障的内容：（1） 车辆组织。（2） 用车制度。（3） 车

辆的调度。（4） 租车的调度。1. 会议通讯服务力求标准、稳

定、可靠、迅速2. 在娱乐生活上需丰富多彩（1） 在选择住宿

地点时，应考虑有无健身房和各种活动室，使与会人员在休

会期间能有丰富多彩的业余活动。（2） 组织统一的文化娱



乐活动要加强管理。（3） 举办一些电影观摹、联欢会、舞

会，为与会人员提供交际联谊的机会和场所。3. 会议值班要

制度健全，人员要坚守岗位。（1） 在会议中协助搜集有关

情况、文件和资料，传递各种信息。（2） 要控制无关人员

随便出入会场，特别是像新产品鉴定会等保密性较强的会议

更不能让外人随意进出。（3） 手边要有公司和各部门领导

的联络方式，以便出了问题及时与之联络。（4） 要备有一

份设备维修人员、车队高度人员和食宿等后勤服务部门主管

人员的电话通讯录。（5） 要坚守岗位，人不离岗，保证会

议信息的畅通无阻。（6） 必要时，要负责督导和协助专职

会议信息人员为与会人员做好各项具体的服务。（7） 做好

会议期间各项活动与各种矛盾的协调工作。（8） 必要时，

应建立主管领导带班制度。（二） 相关链接1. 会议应急方案

特点（1） 有的放矢。应急方案不是形式和摆设，要针对不

同会议的具体问题制定。（2） 预防为主。应急方案不是形

式和摆设，要针对不同会议的具体问题制定。（3） 预防为

主。应急方案既要重视突发事件出现后如何有效应对，更要

强调防患于未然，要突出防为主的原则。（4） 留有余地。

应急方案的策划一定要多套方案并行，各种情况事先考虑周

详。2. 会议应急方案实施原则。（1） 思想上充分重视。（2

） 在人、财、物方面要措施到位。（3） 在实施的过程中要

坚持定期检查。第二节 会中服务（三） 注意事项在会议进行

过程中，为了保证会议能够按计划进行，与会人员应注意：

（1）讨论中要专心投入，和他人保持和谐的交流气氛。（2

）不随便打断他人的发言，不随便插言，不侵犯其他 与会人

员的权利。（3）不随便进进出出，影响他人的发言。（4）



自己的论点被证明根据不足时，应当显示自己的风度，放弃

己见。二、监督会议经费的使用（一）相关知识1.会议经费

的类型会议经费的类型包括以下几个方面：（1） 与会人员

交费1会员及非会员的交费。2陪同人员的交费。与会人员的

交费是上述两种交费之和减去给予与会人员一定的优惠和折

扣后的余额，预算公式为：与会人员交费＝预期的与会人员

人数×交费额 预期陪同人数×交费额-交费折扣额（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1录音、录像和出版物。2旅行、

餐饮。2.会议经费使用的主要方面会议的经费使用的主要方

面有：（1） 文件资料费。包括文件资料、文件袋、证件票

卡的印刷、制件等开支。（2） 邮电通讯费用。如发会议通

知，就会议事项发传真、电传或打电话进行联络等费用；若

召开电视、电话等远程会议，则使用有关会议设备系统的费

用也应计算在内。（3） 会议设备和用品费。如各种会议设

备的购置和租用费。（4） 会议场所租用费。如会议室、大

会会场的租金，以及其他会议活动场所的租金。（5） 会议

办公费。如会议所需办公服务器的支出费用，会场布置等所

需要的费用。（6） 会议宣传交际费。如现场录像的费用，

与有关协作各方交际的费用。（7） 会议住宿补贴费。一股

情况下住宿费是由与会人员处理一部分，由会议主办者补贴

一部分；也有主办单位全部承担的情况。（8） 会议伙食补

贴。通常由主办单位对会议伙食补贴一部分，由与人员承担

一部分。 （9） 会议交通费。即参会人员交通往返的费用，

如果由会议主办单位承担，则应列入预算；会议期间的各项

活动如需使用车辆等交通工具，其费用也应列入预算。（10



） 其他开支：包括各种不要预见的临时性开支。 100Test 下载
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