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内容概要

本书以会议运营管理的全过程为主线，介绍了会议运营管理过程中各个环节的知识和技能。
本书内容详略得当，基础知识以适量、够用为度，重在操作技能、实训，具有较强的针对性和实用性
。
　　　本书可作为高职高专会展策划与管理专业和旅游类专业的教学用书，也可作为相关专业人土提
高业务能力的培训用书。
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章节摘录

版权页：插图：会议场地的选择可能帮助也可能阻碍会议的进程。
很多人认同在远离工作的地点举行会议，因为新的地方和环境使人们对会议产生一种重要感，而且与
会者不用因为接电话或是其他人干扰而离席。
同时，最好能够安排在远离办公室的地方，以摆脱日常事务，达到集中注意力于会议的目的。
对于会议空间来说，应该有很好的光线，最好有充分的阳光，向阳面最佳，冬季尤为适宜。
房间内没有使人分心的东西，而且有足够的座位容纳所有的人，温度要令人舒服。
房间座位应该根据会议的性质来安排。
选择会议地点应当考虑如下因素：①与会者与会场的距离。
会议有全国性和地方性之分。
一些协会组织每年都会在国内的不同地方主办会议。
通过变换会议地点，他们每年都能吸收一些新的与会者，同时也对国内各个地区表现出了一视同仁的
立场。
也有一些会议主办者喜欢每年在同一个城市举行会议，这样就可以使与会者能够相应地安排时间和预
算。
②与会者下榻酒店与会场间的距离。
如果选定的会议地点既有会议场所，又有客房，会议承办者就不必考虑这个问题了，但是如果会议在
某个会议中心举行，这个问题就十分重要了。
与会者下榻酒店和会场之间交通所需的时间比实际的距离更为重要，这就需要考虑与会者在两地之间
进行往返平均需要的时间，根据与会者的具体情况和天气条件，这段路程远近是否适合，是利用高效
的公共交通工具还是必须由会议提供往返交通工具等相关问题。
③会议后的旅游、考察。
目前，会议后的旅游、考察通常是会议承办者考虑范围之内的因素，在会议后往往安排一定的旅游活
动，并且在会议策划、会议通知、会议邀请函中体现。
此活动尤其适用于大部分与会者都是从外地来的情况。
如果考虑这一因素，会议地点就应该临近主要火车站、机场。
这样会议完成时，与会者通常会坚持到会议结束，参与旅游活动。
④会议期间的气候。
会议地点的地理位置通常决定着那里的气候。
北部地区在冬天天气寒冷，而南方夏天则过于炎热。
季节的确是一个参考因素，但特殊的地理优势如温泉等也可能使人们对季节的一般预期大大改变。
季节对与会者的影响还要受到他们预期和喜好的制约。
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编辑推荐

《会议运营管理》是教育部高等学校工商管理教学指导委员会旅游会展专业组推荐教材。
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