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内容概要

本书在汲取国内外会议学研究成果的基础上，紧密结合我国商务秘书工作的实际，从商务会议组织与
管理的角度，融会了国内外最新的商务会议组织与管理的理论、模式和经验，阐述了商务会议的概念
与特点，商务会议的功能，商务会议的管理，商务会议的质量，商务会议的类型，商务会议的预算、
审核、成本控制，商务会议营销策略，商务会议的信息工作，商务会议文件的拟制、印制与分发，商
务会议视听设备的类型及使用，会议管理工作，商务会议的检查工作、联络工作、善后工作，以及秘
书如何参加商务会议的组织与服务。
    全书强调商务秘书应该怎样才能在商务会议组织和服务工作中发挥自己应有的作用，成为一个称职
的好秘书。
对于其他从事会议组织、策划、管理、服务和承办的人员来说，本教材也是一本既有理论基础又有实
践价值的基础教材，可供学习和参考。
本书在理论上有一定的前瞻陛，体现了商务会议组织与服务理论体系的完整性，并能够结合我国办会
的实际情况，介绍了部分商务会议组织与服务工作中成熟的操作方法、原则、流程和成功范例。
全书按案例导人、基本内容、本章小结、关键概念、课堂讨论题、复习思考题、案例分析题、工作实
务题进行安排，突出了理论学习和实践操作相结合，注重培养学生分析和解决问题的能力。
书中并配有小知识、小贴士、小案例、特别提示等栏目，用以扩展学生的知识面。
本教材理论与实务均衡合理，可操作性强，案例分析得当。
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