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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E7_A4_BC_E4_c39_645570.htm id="EEMM"> 按参会

人员来分类，会议基本上可以简单地分成公司外部会议和公

司内部会议。公司外部会议，可以分成产品发布会、研讨会

、座谈会等。 会议的分类：外部会议、内部会议、发布会、

工作例会、研讨会、部门会、座谈会⋯、计划总结会⋯⋯。 

内部会议包括定期的工作周例会、月例会、年终的总结会、

表彰会，以及计划会等等。 我们以外部会议为例，讲一讲商

务礼仪中需要关注的一些细节。我们将会议分成会议前、会

议中、会议后。 １．会议前本文来源:百考试题网 在会议前

的准备工作中，我们需要注意以下这几方面： #8226.ＷＨＥ

ＲＥ－会议地点确认#8226.ＷＨＡＴ－会议议题#8226.会谈要

形成文字结果，哪怕没有文字结果，也要形成阶段性的决议

，落实到纸面上，还应该有专人负责相关事物的跟进；

#8226.参观，如参观公司，或厂房等。 &#8226.如果必要，合

影留念。 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 


