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第1章 会议管理概述

 



会议管理的重要性

会议作为组织沟通和决策的重要手段，能够高效地促进团队

协作，但同时也面临着时间浪费、议题偏离、参与度不高等

挑战。



会议管理的目标

目标设定

确保会议目
标的明确性
和可实现性

效率优化

提高会议效
率，节约时
间

体验改善

提升会议质
量和参会体
验

决策实施

增强决策效
果和执行力



会议管理的内容

会议管理包含会议策划与准备、会议组织与实施、会议记录

与 follow-up以及会议设施与技术支持等多个方面。
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第2章 会议策划与准备

 



会议策划要点

会议策划需要首先确定会议目的和类型，会议时间、地点和

规模，以及会议议程和议题。



会议策划流程

了解需求

需求分析

策划方案

方案制定

成本控制

预算编制

审批流程

方案审批



会议准备工作

邀请参与

发送会议邀
请

资料准备

准备会议资
料和文件

场地安排

预定会议场
地和设施

人员确认

确定参会人
员



会议策划案例分析

分析成功会议策划的案例以及解决常见问题的方法和经验。
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第3章 会议组织与实施

 



会议组织结构会议组织结构

会议主持人和组织者负会议主持人和组织者负
责全局的策划和引导；责全局的策划和引导；
与会人员积极参与讨论，与会人员积极参与讨论，
并提出建议；会议支持并提出建议；会议支持
团队负责技术支持和后团队负责技术支持和后
勤保障。勤保障。
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