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订会议议程、日程 （一）会议议程和会议日程的内容及作用

1、会议议程的内容 会议议程是为完成议题而做出的顺序计

划，即会议所要讨论、解决的问题的大致安排，会议主持人

要根据议程主持会议。会议议程是会议具体的概略安排，它

通过会议日程显示出来。大中型会议的议程一般安排如下：

开幕式；领导和来宾致辞；领导作报告；分组讨论；大会发

言；参观或其他活动；会议总结；宣读决议；闭幕式。 2、

会议日程的内容 会议日程就是根据议程逐日做出的具体安排

，它以天为单位，是会议全程各项活动和与会者安排个人时

间的依据。 3、会议议程和日程的作用 通过了解会议议程和

日程，与会者可以更好地了解会议所要讨论的问题，清楚会

议顺序计划，即获得有效信息。会议议程更是一个沟通的平

台，一个高效的市场管理工具。 （二）会议议程的制定程序

1、明确目标和参加者 2、安排各议程事项的时间 3、确定每

一项议程 4、决定会议讨论形式 （三）会议日程的编制方法 1

、制定议程表时，应注意议题所涉及各种事物的习惯性顺序

和本公司章程有无对会议议程顺序的明确规定。 2、 制定议

程表之前还须明确会议活动的人员、日期和时间、地点、有

关的餐饮安排。 3、 宣布议程，然后说明一些有关此次会议

事务性的内容，之后在安排讨论的问题。 4、 尽量将同类性

质的问题集中排列在一起，这样既便于讨论，也便于有关列

席人员到会和退席。 5、 保密性较强的议题，一般放在后面



。 二、提供会议地点的备选方案 （一）会议地点选择的要求

1、交通便利。 2、会场的大小应与会议规模相符。 3、场地

要有良好的设备配置。 4、场地应不受外界干扰。 5、选择会

议地点应考虑有无停车场所。 6、 场地租借的成本必须合理

。 （二）会议场地选择的工作程序 1、 会议的目的与形态 2

、 实质上的需要、与会者的期望 3、 列出选择会议场地需求

的工作清单，确定会议场地 4、 对会议地点进行确认 百考试

题编辑整理5、签订书面合同 （三）实地考察会议地点的注

意事项 1、 会见能作决策的人，有利于以后解决可能出现的

问题。 2、 只要可能，一定要在酒店建议的日期去参观。 3、

不要出于个人原因再次参观酒店。 4、 不要带家属同行参观

。 5、 要考虑是否以一个普通客人的身份不宣而至，以检查

酒店对客人的接待情况。 6、 要考虑另外一两家酒店作为“

备选”，以免因谈判失败而出现被动局面。 三、布置会场和

安排座次 （一）会场整体布局安排 1、会场整体布局的要求 

（1）庄重、美观、舒适 。 （2）会场的整体格局要根据会议

的性质和形式创造出和谐的氛围。 （3）中大型会议要保证

一个绝对的中心。 （4）小型会场要注意集中和方便。 2、会

场整体布局的类型 （1）较大型会场的座次安排。 （2）中小

型会议的座次安排。 3、会场整体布局安排的工作程序 （1）

确定会场形式。 （2）合理摆放桌椅。 （3）布置附属性设备

(二) 主席台的座次和场内座次安排 1、主席台座次和场内座次

的要求 主席台是与会人员瞩目的地方，也是会场布置工作的

重点。各种大中型会议均应该设主席台。座谈会和日常工作

会议一般不设主席台或主席桌。无论是否设置主席台，都要

注意使会议主持人面向与会人员，避免同与会人员背向现象



。另外，一般会议不必把众多的领导人都请上主席台，只请

讲话人和主持人即可。 2、主席台的座次和场内座次安排 （1

）安排主席台的座次。会议主席台就坐者都是主办方的负责

人、贵宾或主席团成员，安排座位时应注意以下惯例： 1）

依职务的高低和选举的结果安排座次。职务最高者居中，然

后按先左后右、由前至后的顺序依次排列。正式代表在前居

中，列席代表在后居侧。 2）为工作便利起见，会议主持人

有时需在前排的边座就座，有时可按职务顺序就座。 3）主

席台座次的编排应编制成表，先报主管上司审核，然后贴于

贵宾室、休息室或主席台入口处的墙上，也可在出席证、签

到证等证件上表明。 4）在主席台的桌上，于每个座位的左

侧放置姓名台签。 （2）安排场内其他人员的座次 1）小型会

场内座位的安排。分清上下座，一般离会场的入口处远、离

会议主席位置近的座位为上座；反之，为下座。会议的主持

人或会议主席的位置应置于远离入口处、正对门的位置。 2

）中大型会场内座次的安排。常见的安排方法有三种： ①横

排法。是按照参加会议人员的名单以及姓氏笔画或单位名称

笔画为序，从左至右横向依次排列座次的方法。 ②竖排法。

是按照各代表团或各单位成员的既定次序或姓氏笔画从前至

后纵向排列座次的方法。将正式代表或成员排在前，职务高

者排在前，列席成员、职务低者排在后。 ③左后排列法。是

按照参加会议人员姓氏笔画或单位名称笔画为序，以会场主

席台中心为基点，向左右两边交错扩展排列座位的方法。 四

、发布会议信息 （一）会议信息的内容和类型 1、会议信息

的内容 会议信息的内容包括：会议的报名时间、地点、费用

及方法；会务联系电话与联系人；会议报到及会议议程、日



程；与会者的信息；会议报送的交流信息；会议的记录和纪

要内容；会议的宣传报道内容；会议的决议内容。 2、会议

的类型 会议信息分类是根据信息所反映的内容性质和特征的

异同，将信息分成各个类别，使信息条理化，便于存放和查

找，提高信息利用的效率。 （二）发布会议信息的工作程序

1、传递会议通知信息 2、分发传递会议文件 3、沟通传递会

议有关情况 （三）注意事项 1、发布会议信息前要进行报审 2

、要对媒体进行选择 五、安排会议食宿 （一）会议餐饮的常

识和工作程序 1、会议餐饮的常识 （1）餐饮安排的原则是让

代表吃好而又不浪费。 （2）就餐大体上是一个标准，要适

当照顾少数民族代表和年老体弱者。确定好伙食标准和进餐

方式，照顾南北不同代表的口味。 （3）秘书人员应提前到

现场布置并检查组织工作的落实情况，并事先将座位卡及菜

单摆上。 （4）座位的通知除在请柬上注明外，还可在宴会

上陈列宴会简图，标出全场座位以及全体出席者位置，还可

用卡片写好姓名席位，发给本人。 2、安排会议餐饮 （1）根

据会议的经费和人员情况决定会议餐饮的标准。 （2）就餐

方式可根据会议的规模和性质来确定，提倡实行自助餐制和

分餐制。 （3）事先与提供餐饮的单位确定餐饮时间和地点

。 （4）事先设计和确定就餐的凭证。 （5）要与饭店一起确

定菜单，饮食要卫生、可口、品种多。 （6）事先要准备好

干净的饮食用具。 （7）给因开会或服务工作误了用餐的人

员预留饭菜。 （8）做好饮水、饮料的供应。 3、会议餐饮的

类型和标准 （1）早餐。早餐食物的选择可以是正规的复杂

早餐，也可以是自助早餐。 （2）会场休息期间的茶歇。一

般供应咖啡、茶或其他饮料。 （3）午餐。午餐不宜大吃大



喝，以免影响下午的会议安排。 （4）正式晚餐。晚餐食物

的选择既要考虑到营养和健康，又要考虑到出席者的口味和

特色。 （5）招待会。应选择健康的、美味的、人们爱吃的
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