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英豪公司将举行销售团队会议，研究销售工作下一季度的目

标以及人员招聘、销售二部经理人选等问题，在会上，还将

进行东部地区销售情况的总结、销售一部关于内部沟通问题

的发言。如果你是秘书，请制定一个会议议程表。 英豪公司

销售团队会议议程表 公司销售团队会议将于5月25日星期一上

午九点在公司总部的三楼会议室举行。 宣布议程。 说明有关

人员缺席情况。 宣读并通过上次会议的记录。 东部地区销售

情况总结。 销售一部经理关于加强团队沟通问题的发言。 公

司销售人员的招聘和重组。 销售二部经理的人选。 下季度销

售目标。 案例二 公司准备在暑假召开一个各部门负责人的培

训会议，经理让秘书钟苗选择一个会议地点，钟苗经过仔细

考虑，预定了位于市郊风景区的一家酒店，价格相对便宜，

而且风景宜人。经理及参加培训的人员都很满意。 点评：由

于该会议的参加者都是本单位人员，可一起驱车前往，所以

郊外是比较理想的选择，不但价位适中，而且位于风景区，

可使与会者身心放松。 案例三 名山公司要召开2003年度总结

大会，作为大会工作人员的王琴主要负责会议文件材料工作

。会前王琴进行会议筹备有关信息的搜集，为会议议题的确

定及大会会议材料的形成做好准备。年度大会的工作报告非

常重要，包括一定时期的工作总结、体会或者经验，对目前

情况的分析和下一步工作的思路、要求及具体措施等内容。

为此，王琴有针对性地、广泛搜集一段时间以来各方面工作



的进展情况。会议期间王琴认真做好会议记录，力求会议记

录准确、完整，忠实发言人的原意，并进行会议发言录音和

录像。为了使会议信息尽快传递给与会者，她及时编写会议

简报、使会议达到良好的效果。会后王琴认真编写会议纪要

，作为与会代表贯彻执行的依据，推动会议精神的贯彻落实

，她还搜集齐会议期间所有文件材料，及时整理有关会议文

件，为会议文件的归档打下基础。王琴大会期间的表现赢得

了大家的一致好评。 点评：会议信息流动和处理是否科学、

务实、有效，直接影响会议的质量和效率，影响会议的实际

效果。王琴的会议信息工作实际上是确保会议信息有效流动

，实现会议目的的工作。百考试题编辑整理案例四 天地公司

年底为表示对客户的谢意，召开了客户联谊会，会后共进晚

餐。负责接待工作的秘书钟苗根据上司的指示和宴会惯例，

安排桌次座位。这次宴会共设3桌，餐厅正面靠墙为主桌，

编1号，靠入口处为2、3号桌，摆成三角形，突出主桌。重要

客户在主桌。为方便来宾入席，钟苗特意做了座位名签，并

摆在桌上。但由于这次联谊会时间紧，与会人员名单确定得

晚，钟苗在抄写时漏了应便在主桌的一位重要客户，结果致

使该客户入席时找不到座位，出现了十分尴尬的场面。 点评

：秘书钟苗在安排会议晚宴时，只注意到桌次的正确安排和

名签的摆放，但忽略了对人员和名签的核对，致使重要嘉宾

未能受到应有的礼遇，给组织的公关工作造成了不良的影响

。 案例五 某公司要举办成立大会，请了有关单位的领导参加

，秘书小李负责嘉宾的邀请。她用电话通知各位嘉宾，但有

的嘉宾电话没通，所以没有找到，事后她把这件事忘掉了，

会前也没和嘉宾再次确认。对于重要嘉宾发出了邀请函，但



邀请函不是十分美观，比较简陋。结果开会那天，来的嘉宾

很少。 点评：秘书小李的做法有许多不妥之处。邀请嘉宾是

一项重要的工作，一定要抓住确认环节，这样才不会使组织

很被动。另外，要注意邀请的礼节，在邀请函和请柬这些事

情上都要精益求精，显示出组织应有的尊重和诚意。 案例六 

某公司举办大型服装新品展销会。与会者是来自各大公司的

老总或经理。本次活动得到了媒体的广泛关注。当地政府也

对此产生了浓厚的兴趣。该公司也向当地政府发出了邀请。

由副市长代表参加。市长由于有另外一个活动，不能确定。

展销会即将开始时，市长却来到了。各嘉宾已经在台上就座

。但发现没有市长的名台和座位，会议主办方十分尴尬。 点

评：该公司应实现考虑好领导的到来可能性。即使不来，也

要做好物品的准备工作。 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 


