
《会议组织规范与技巧》

图书基本信息

书名：《会议组织规范与技巧》

13位ISBN编号：9787219058350

10位ISBN编号：7219058357

出版时间：2007-10

出版社：广西人民出版社

作者：廖雄军 编

页数：348

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu111.com

Page 1



《会议组织规范与技巧》

内容概要

《会议组织规范与技巧》内容系统而全面，是目前国内在会议学研究方面的一本扛鼎之作⋯⋯覆盖面
广，针对性强，目前在国内尚不多见。
具有很强的可操作性是《会议组织规范与技巧》的另一个特点。本书总结归纳的许多组织管理的方法
与技巧，如⋯⋯会议筹备工作规范与技巧、会场生活服务管理、会议的质量评估等。内容涵盖了会议
组织管理的各个程序和各个方面，方便实用，使此书既可作为一本会议学的论著来研究，也可作为一
本会议工具书来使用。
　　　　——葛广智（中国会议管理研究专家、国务院新闻办公室副局长）

中国第一本会议组织工作实战宝典，会议具体流程筹划、管理的超实用指导，中国会议管理研究专家
、国务院新闻办公室副局长——葛广智先生作序！

会议筹备工作：会议筹备方案的制订、安排会议议题、会议场所的选定、布置会场座次、制发会议证
件、编制经费预算。
会中服务工作：组织代表签到、发放会议文件、会议记录、会场服务、会议生活服务、会议安全保卫
。
会议善后工作：为代表送行、清理会场、整理会议记录、会议财务决算、会务工作总结。
会议文书制作：会议通知、开幕词、大会工作报告、会议简报、闭幕词、会议公报。
常见会议的筹备：党务会议、政协会议、工作会议、学校会议、动员会、表彰会、演讲会、记者招待
会、座谈会、学术讨论会、听证会。
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会议善后工作第七章 党务会议组织管理第八章 政府会议组织管理第九章 人大会议组织管理第十章 政
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第十四章 常见会议组织管理后记
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《会议组织规范与技巧》

编辑推荐

《会议组织规范与技巧》内容系统而全面，是目前国内在会议学研究方面的一本扛鼎之作⋯⋯覆盖面
广，针对性强，目前在国内尚不多见。具有很强的可操作性是《会议组织规范与技巧》的另一个特点
。本书总结归纳的许多组织管理的方法与技巧，如⋯⋯会议筹备工作规范与技巧、会场生活服务管理
、会议的质量评估等。内容涵盖了会议组织管理的各个程序和各个方面，方便实用，使此书既可作为
一本会议学的论著来研究，也可作为一本会议工具书来使用。　　　　——葛广智（中国会议管理研
究专家、国务院新闻办公室副局长）中国第一本会议组织工作实战宝典，会议具体流程筹划、管理的
超实用指导，中国会议管理研究专家、国务院新闻办公室副局长——葛广智先生作序！会议筹备工作
：会议筹备方案的制订、安排会议议题、会议场所的选定、布置会场座次、制发会议证件、编制经费
预算。会中服务工作：组织代表签到、发放会议文件、会议记录、会场服务、会议生活服务、会议安
全保卫。会议善后工作：为代表送行、清理会场、整理会议记录、会议财务决算、会务工作总结。会
议文书制作：会议通知、开幕词、大会工作报告、会议简报、闭幕词、会议公报。常见会议的筹备：
党务会议、政协会议、工作会议、学校会议、动员会、表彰会、演讲会、记者招待会、座谈会、学术
讨论会、听证会。
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《会议组织规范与技巧》

精彩短评

1、比较适合政府部门或国营企业组织会议时参考，对外企的可参考行不大
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