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方案的拟订 （一）会议筹备方案的概述:1.会议筹备方案的内

容:会议筹备方案包括如下几个组成部分:（1）确定会议的主

题与议题。（2）确定会议的名称。（3）确定会议和议程。

（4）确定会议的时间性和地点。（5）确定会议所需设备和

工具，要满足会议的需要（6）确定会议文件的范围，并做好

文件的印制或复制工作。（7）确定会议与会代表的组成。

（8）确定会议经费预算。（9）确定会议住宿和餐饮安排。

（10）确定会议的筹备机构，大型会议需要确定筹备机构与

人员分工。 2.会议筹备方案的作用:(1）确保会议的周密组织

（2）确保会议服务质量和沟通协调到位.（3）确保会议领导

的意图得以贯彻执行 3.电话会议及视频会议 （1）电话会议交

流信息的特点 1）电话会议:①方便灵活，准备时间短，回复

迅速。②缺少身体语言，难以进行互动交流；缺少文本，难

以传递大量细节信息。 ③为了提高电话会议的效率，增进信

息与交流，可搭配使用其他通信方式（如传真、电子邮件）

。 2）电话会议信息工作要的要求:电话会议要按照一定的工

作程序和工作要点进行，具体要求如下：1准确发出开会信息

；2认真分发会议书面信息材料；3合理安排会场信息传输设

备；4按时接通电话；5互相能报出席情况；6做好会议记录。 

（2）视频会议 1）视频会议的特点:①声音和图像同时传送。

②不受空间的限制。③节省时间、费用。④交流效果较好。

⑤视频会议的交流不够深入广泛。 2）视频会议信息工作的



要求 由于视频会议效率高，投入也大，因此必须高标准、严

要求，踏踏实实做好会务工作。具体要求有：1 发出开会信

息；2分发文件信息资料；3布置会场；4置与检查会场信息传

输设备；5做好会议准备；6采用行集中后分散的形式；7汇总

情况信息。 4.远程会议筹备方案的优点:远程会议具有节省时

间和金钱、与电话服务机构商定使用录音带的形式做永久记

录、交流更加直接与简短的优点。 5.会务机构分工的要求 会

务机构分工主要指定会议组织部门和人员落实。会务机构的

各部门需明确各息的任务和要求。具体要求如下：（1）要根

据会议的规模和类型组织人员队伍。（2）会务机构要分工明

确、责任到人。（3）加强协调，定期沟通。 （二）会议筹

备方案和制定程序会议筹备方案的制定程序为：组建会议筹

备委员会 分成筹备小组 形成筹备方案 领导审核方案。 二、

会务筹备概述 （一）会务筹备概述 1.会务筹备情况检查的主

要内容:（1）会议准备是否充分.（2）会议期间能否排除各种

干扰.（3）环境条件与用品准备（4）文件材料的准备情况.

（5）会场布置情况的检查.（6）会议保卫工作的检查.（7）

检查的其他内容 2.会务筹备情况检查结果的形式:务筹备情部

的检查结果可以通过三种形式向领导或会议工作人员汇报。

第一，书面形式；第二，口头形式；第三，协调会形式。 3.

会务筹备情况的检查的方法:务筹备情况检查的方法大致分为

以下两种：（1）听取会议筹备人员的汇报.（2）会前现场的

检查 （二）会务筹备的程序 1.开会检查的程序:如对会议的准

备情况以汇报会的形式进行检查，检查的程序应包括： (1)会

议筹备机构对会议的准备情况进行自我检查，由各个筹备小

组将检查结果以书面报告的形式上报领导小（2）会议领导小



组经过协调，确定汇报会的时间和地点，并发出协调会通知

。（3）召开筹备检查协调会，听取汇报，并会上现场解决各

种需要协调和问题。（4）汇报会后要以电话、现场指导等方

式对检查中发现的问题予以催办和落实。 2.现场检查的程序:

（1）先制定现场检查的路线和确定现场检查的重点，并通知

有关筹备部门.2）将现场检查的项目制成检查单，以便记录

和汇总。（3）按照既定的检查路线和项目逐一现场核对，对

达到和未达到预期要求的准确项目都要有明确的记录。（4）

对未达到检查要求的项目整理出整改和修订意见，并以电话

、文件或会议厅等形式及时通报给相关筹备部门予以纠正。 

三、审核会议文件夹概述:1.会议文件的类型,2.会议文件审核

的内容:(1)审核会议文件的准确性和完整性(2)会议文件的具

体内容3.会议文件审核的方法:(1)对校法，适用于定稿上改动

较多的文件夹。折校法，适用于整洁、改动不多的文件。读

校法，适用于定稿内容浅显易懂，生僻字、专用术语名词较

少的定稿。 （二）会议文件审核的工作步骤:（1）由起草文

件的秘书就文件内容进行自审，使会议文件在初始期就能严

格把关。（2）由主管乞讨书进行会议文件夹初审。（3）如

会议文件夹的内容涉及的部门较多，要进行必要的会审。（4

）在会议文件审核修改之后，要由主要领导者或主管领导进

行终审。 四、与领导沟通会议的有关事宜 （一）与领导沟通

会议概述 1.与领导沟通会议有关事宜的原则有：（1）时间生

原则；（2）及时原则；（3）全面原则。 2.与领导沟通会议

有关事宜的方法:(1)定期向领导提交书面报告.(2)由会议负责

人定期向领导口头汇报会议的情况.(3)领导亲自参加有关会

议.(4)其他途径，例如，通过举办会议工作进展情况的小型展



览向领导者汇报工作。 3.与领导沟通会议有关事宜的时机:第

一，会议筹备阶段；第二，会中阶段；第三，会后阶段。 （

二）与领导者沟通会议有关事宜的工作程序 与领导者沟通会

议有关事宜的程序如下：(1)明确会议的目标.(2)明确沟通会

议有关事宜的方法或途径。(3)检查沟通过程的时间、地点以

及参加人员，指定会议记录人员。(4)确定沟通过程中所需要

人种文件夹、音像等资料。(5)向领导汇报会议的筹备情况及

进展，同时应讲明会议筹备或举行过程中遇到的问题和难题

。(6)听取领导指示，或与领导者进行双向讨论，并完成会议

记录。(7)将记录通过某种方法送给领导。 五、拟订会议的应

急方案概述 1.会议应急方案的内容包括：(1)会议举行过程中

可能出现的问题.(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)会议应急方案可使会议的策划和筹备做

到早做准备，未雨绸缪。(2)应急方案可以有效的地缓解危机

，提高会议管理的效率。比如关键人员不能到会如何处理，

住宿的预订不够如何解决，网络系统出现故障如何等。(3)使

会议工作人员能够统一步调，当问题出现时，能够有回旋余

地。 3.会议应急方案特点:1.有的放矢；2.预防为主；3.留有余

地。 4.会议应急方案实施的原则: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。

5.处理会议突发事件的方法:1处理人员问题；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。 （二）会议应急方案的工作程序预测情况 准

备应对备选方案 讨论会议紧急情况 确定会议应急方案。编辑
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