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内容概要

阿呆系列《商务会议巧安排》是一本非常实用的指导用书，会议策划人士可以运用本书所提供的策略
和技巧组织成功的商务会议。
本书内容全面，从小的细节到大的蓝图设计，囊括了会议策划的方方面面，确保你所组织的商务会议
或重大活动取得圆满成功。

　　怎样才能举办一次成功的商务会议或活动呢?其关键在于组织筹划和细节处理。
本书作为一本实用性很强的指导用书，循序渐进地把会议或活动策划这项纷乱芜杂的工作条分缕析，
给读者交代得清清楚楚。
本书涵盖了会议策划的方方面面：筹备会议和活动的一些最基本的知识，如商务会议的组织形式、特
点，策划时应注意的事项、步骤等；筹备国内外展销会要注意的一些附带问题，如旅行、饮食、房间
布局、视听设备准备等；作为策划者，还必须知晓合同谈判的一些细节问题，如安全责任、保险问题
、制作预算等；当前国际上先进的会议形式，如电视会议、电话会议、网络会议。
另外，本书还涉及了会议筹划过程中的一些其他注意事项，所有这些，加上书中大量的非常实用的建
议和清单，可以帮助读者成功地应对面临的各种挑战。
正像作者所言，读完本书之后，你会感慨道：“这很简单嘛!我也会做!”
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作者简介

作者：(美)苏珊·弗里德曼苏珊·弗里德曼，从英国伦敦移居美国。
20年来，作为一名资质演讲人（CSP），她在顾问、演讲和著述方面都获得了很大的成功。
丰富的经验和相关的行业背景使她成为一名受到全世界的公司、企业、团体和会议策划人员普遍欢迎
的会展专家和培训专家。
 　　苏珊·弗里德曼被人们冠以“商务会展教练”的美誉。
她和各种规模的公司合作，帮助他们获得成功所必需的技巧。
她告诉人们该怎样处理和顾客、预期客户以及广告商等的关系，以促进业务的发展。
 　　苏珊·弗里德曼是一个多产的作家，她的著述已经被翻译成四国文字，而且她的图书和音像培训
教材在世界上被广泛使用。
最近，她又出版了一套三本的著作：《成功会展的秘诀》，目前印数已达30000多册。
 　　苏珊·弗里德曼的文章经常出现在各种专业期刊尤其是商业期刊上。
她还经常作为专家嘉宾客串一些广播节目，例如，她曾以嘉宾的身份出现在CNN的“金融网络”和布
罗姆伯格主持的“小企业”节目中。
 　　苏珊·弗里德曼的客户包括美国快线、贝尔南方、太阳微系统等十几个大公司和全世界几百个中
小型公司。
 　　苏珊·弗里德曼是美国演讲人协会的一个积极成员和CSP。
CSP是授予有持续良好的演讲记录的专业演讲人的一种称号。
它是美国演讲人协会所授予的最高荣誉，目前只有不到8%的协会成员获此殊荣。
 　　在业余时间，苏珊·弗里德曼喜欢练习瑜们、徒步旅行。
另外，她还是联邦监狱管理局的一名扫盲志愿者。
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　　阿呆系列《商务会议巧安排》是一本非常实用的指导用书，会议策划人士可以运用本书所提供的
策略和技巧组织成功的商务会议。
本书内容全面，从小的细节到大的蓝图设计，囊括了会议策划的方方面面，确保你所组织的商务会议
或重大活动取得圆满成功。
　　怎样才能举办一次成功的商务会议或活动呢?其关键在于组织筹划和细节处理。
本书作为一本实用性很强的指导用书，循序渐进地把会议或活动策划这项纷乱芜杂的工作条分缕析，
给读者交代得清清楚楚。
本书涵盖了会议策划的方方面面：筹备会议和活动的一些最基本的知识，如商务会议的组织形式、特
点，策划时应注意的事项、步骤等；筹备国内外展销会要注意的一些附带问题，如旅行、饮食、房间
布局、视听设备准备等；作为策划者，还必须知晓合同谈判的一些细节问题，如安全责任、保险问题
、制作预算等；当前国际上先进的会议形式，如电视会议、电话会议、网络会议。
另外，本书还涉及了会议筹划过程中的一些其他注意事项，所有这些，加上书中大量的非常实用的建
议和清单，可以帮助读者成功地应对面临的各种挑战。
正像作者所言，读完本书之后，你会感慨道：“这很简单嘛!我也会做!”
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