
第一图书网, tushu007.com
<<会议实务>>

图书基本信息

书名：<<会议实务>>

13位ISBN编号：9787811349986

10位ISBN编号：7811349981

出版时间：2011-6

出版时间：北京对外经济贸易大学出版社有限责任公司

作者：李倩春 编

页数：131

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<会议实务>>

内容概要

本书根据会议服务提供商的工作流程进行编写，共分五个单元。
引论部分将简单介绍会议组织者工作职责以及本教材的内容定位，然后介绍本书的编排以及课程要求
和学习要求，使学生对整本教材的安排以及会议服务的主要工作环节有一个整体和系统化的认识，为
接下来的学习奠定基础。
第一至三单元对会议服务运行的每个工作过程进行过程性知识讲解和实操练习。
考虑到会议服务中还有其他服务商所提供的服务，所以为了使整个环节更完整，学生将来的就业面更
广，第四单元将其他主要服务商的工作流程作了补充介绍。
第五单元为宾馆和旅行社等其他相关服务。
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书籍目录

前言
引论
第一单元  会议服务推销
  第一节  会议信息资料的收集
    任务1  收集会议项目信息
    任务2  信息整理
  第二节  服务对象沟通
    任务1  选择与潜在客户沟通的方式
    任务2  沟通准备
    任务3  与客户进行沟通
  第三节  服务预案制定
    任务1  设计服务方案
    任务2  根据服务方案进行报价
  第四节  合同的编制与签订
    任务1  撰写、填制会议服务合同
    任务2  签订服务合同
第二单元  会前准备
  第一节  预定会议配套设备
    任务1  确定会议所用配套设备
    任务2  联系会议设备公司并签订租赁合同
    任务3  验收会议配套设备
  第二节  设计与制作会场搭建
    任务1  明确会场布置要求
    任务2  联系会场搭建公司
    任务3  验收会场搭建
  第三节  安排会场服务人员
    任务1  确定会场服务人员种类
    任务2  寻求会场服务人员提供机构
    任务3  培训会场服务人员
第三单元  会期服务
  第一节  会议接待
    任务1  迎接
    任务2  签到
    任务3  引导
  第二节  提供及维护设备技术
    任务1  核查技术人员到岗情况
    任务2  设备的开通与调试
    任务3  排除设备简单故障
  第三节  维护搭建
    任务1  核查搭建维护人员到岗
    任务2  检查搭建安全
    任务3  巡视搭建安全及处理故障
  第四节  管理现场服务人员
    任务1  核查服务人员到岗情况
    任务2  调配服务用品到位
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  第五节  处理应急事件
    任务1  熟悉突发事件预案
    任务2  监控现场应急事件
    任务3  辅助处理应急事件
第四单元  会后服务
  第一节  会后结算
    任务1  拟定结算项目清单
    任务2  增减项目价格的结算
    任务3  辅助对账及结算
  第二节  会议服务资料备档
    任务1  会议服务资料整理
    任务2  会议服务资料编制与归档
  第三节  撰写会议服务总结
    任务1  总结服务项目基本情况
    任务2  对服务进行评估
  第四节  加强与客户情感联络
    任务1  查询客户会议活动
    任务2  制定客户联络周期
    任务3  准备客户联系资料及礼品
第五单元  其他相关服务
  第一节  住宿、餐饮服务安排
    任务1  安排餐饮及服务
    任务2  安排住宿及服务
    任务3  提供安保服务
  第二节  旅游服务安排
    任务1  制订会议旅游服务预案
    任务2  安排交通和导游
    任务3  提出安全注意事项
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章节摘录

版权页：插图：例如，某次会议预计有100名与会者，其中大部分人将在周三左右到达，而且没有家属
陪同。
鉴于这种情况，你只需预定一些单人房或单人单床型客房，床可以考虑是标准型还是加大型。
另外，你还可以从以往的历史记录预测哪些与会者喜欢双人单房、哪些喜欢标准床、加大床。
也有与会者喜欢双床双房或双人双床。
总之，作为会议组织者，你只有了解客房组合以及会议团体的历史记录才能在预定客房时决订单人间
、双人间或双床间的预定数量。
2.特殊客房会议组织者有时还需要预定一些特殊客房，目的是为个别与会者提供特殊待遇。
在制定方案时凡有关特殊客房的具体细节都应该与酒店的客房部经理详细讨论，讨论结果要用文字形
式落实下来。
一般来说，特殊客房主要是为会议主办单位的职员、发言人和贵宾准备的。
3.预定和取消对每个会议组织者，住宿问题都是一项耗时耗力又不好管理的工作。
主要原因是与会者常常会作一些改变，有些与会者甚至不确认预定，有些本属于团体预定范围内的与
会者直到组织者宣布预定结束后才开始预定。
另一个问题与互联网有关，由于网上预定的开通，有些与会者会不预定组织者安排好的团体客房，他
们以更低的价格预定其他酒店的客房，这势必对客房入住率产生负面影响。
为解决这一问题，组织者最好在预定日期结束前的几星期或两星期每天检查一下客房清单。
预定取消日期是指与会者在会议预定团体客房范围内以折扣价预定客房的最后一天。
一般来说，在此日期之后的预定将不再算人团体客房范围，也不算入客房入住率。
客房损耗是指会议策划者预定的团体客房人住量的减少。
由于那些在组织者宣布预定结束后才预定客房的与会者不被算入组织者的人住率，所以最后很可能出
现这种情况，即有些与会者被算为了损耗，但他们实际上出席了会议。
所以，组织者应该和酒店协商一些补充条款，争取把那些实际出席会议的与会者算入组织者的入住率
。
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编辑推荐
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