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内容概要

葛红岩和施剑南主编的《会议组织与服务(第2版)》分别从会议概述、会议策划、会议筹备阶段的会务
操作、会议进行阶段的会务操作、会议结束阶段的会务操作五个部分，介绍了会务人员组织会议所应
该掌握的基本知识与技能。
本书内容涵盖了入力资源与社会保障部|秘书职业资格等级考试的相关知识点，可作为高职高专文秘专
业教材及参加秘书职业资格等级考试的会务办理方面的辅导用书。
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章节摘录

版权页：插图：1.A公司原定于2010年12月25日上午在某礼堂召开表彰大会，发了请柬，邀请有关部门
的领导光临，在请柬上把时间、地点都写得一清二楚。
开会当天，有好几位领导提前到会，却看到会标不对头，写的是B公司的报告会，会议地点到底在哪
里？
大家都很困惑。
经询问礼堂负责人才知道，A公司的表彰会改地点了。
这几位领导感到莫名其妙，立即与A公司的领导联系，对方回答说，因他们会务工作人员粗心，在发
请柬之前，没有与该礼堂负责人联系过租用之事。
等到开会的前一天再联系时，礼堂已租给别的单位，结果只能I临时改在二楼的3号会场，但由于邀请
单位较多，时间又急，来不及一一通知，只好请大家原谅，立即到二楼的会场来参加会议。
这几位领导听了非常不快，纷纷评论A公司关于会议地点确定工作不到位，管理混乱。
问题：如果你是A公司的秘书，在会议召开之前你会做些什么？
2.宝洁的开会次数没有其他公司那么多，但该公司会议的高效是业内闻名的。
就信息交换或制定决策而言，会议通常被认为是没效率且没有效果的办法。
会议对于脑力激荡、制定决策、追踪事项、信息交换或协调跨部门团队是有其作用的。
但是宝洁的会议比起其他公司具有较高的目的性而且很有组织。
如同精心雕琢的备忘录一样，它是一个非常有效率的信息沟通及行动方案和建议工具，会议的运行也
采用相同的组织性及精确度。
宝洁的离职员工到其他公司上班时，首先要面对的事情恐怕是无边际的会议及缺乏书面沟通。
通过备忘录，他们可以详细研究每个步骤之间的关联性。
但是，会议却不能办到。
前任宝洁人也觉得简报的形式（从图表展示到简报者的个人风格）容易使人分神。
以宝洁典型的创意审查会议为例，创新审查会议就是广告商向品牌经理简要报告新制作的广告。
该会议的过程可以展现宝洁的会议特色。
像备忘录。
一样，会议以联结各个部门为目的而组合起来：目的概述、背景说明、建议以及论证。
首先，会议由品牌经理说明本次会议计划达到的目的，然后由品牌经理（或副经理）进行创意目的及
策略的审查。
品牌经理的对等窗口，即广告商的客户服务专员，将说明广告与策略的发展过程及其相关性。
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编辑推荐

《会议组织与服务(第2版):知识·技能·案例·实训》为高职高专经管系列教程之一。
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