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内容概要

本书主要内容包括会议管理、会展管理、商务活动、商务谈判四篇，共计12章。
会议管理篇分析了会议工作的原则和影响会议效率的因素，探讨了会议组织工作的方法。
会展管理篇分析了会展的形式和构成群体，探讨了会展策划的方法。
商务活动篇着重阐述了会见与会谈、开放参观和宴请活动、签字与典礼仪式的准备工作要求和基本程
序。
商务谈判篇分析了商务谈判的内涵和原则，研讨了商务谈判的策略。
    本书可作高职院校文秘、会展管理、行政管理、人力资源管理、市场营销等专业教材，也可作公司
的行政助理、营销员、公关人员以及所有的商务活动策划者的参考书。
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书籍目录

会议管理篇　第一章  会议管理概述　  第一节  会议的涵义与作用　  第二节  会议工作的原则和影响会
议效率的因素　  第三节  会议管理的沟通方法和监督手段　  第四节  会议管理的信息资源和服务资源
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章  商务活动概述　  第一节  商务会见与会谈的准备工作　  第二节  商务会见与会谈的基本程序　第八
章  开放参观活动和宴请活动　  第一节  开放参观活动　  第二节  宴请活动　第九章  签字与典礼仪式
　  第一节  签字仪式　  第二节  典礼仪式　  综合练习与实训商务谈判篇　第十章  商务谈判概述　  第
一节  商务谈判的内涵　  第二节  商务谈判的原则和模式　  第三节  商务谈判礼仪　  第四节  各国谈判
方式分析　第十一章  商务谈判的组织工作　  第一节  商务谈判前的准备工作　  第二节  商务谈判的程
序　第十二章  商务谈判策略　  第一节  商务谈判逻辑策略　  第二节  商务谈判双赢策略　  第三节  商
务谈判让步策略　  综合练习与实训参考文献
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章节摘录

　　会议管理篇　　第一章 会议管理概述　　第一节 会议的涵义与作用　　一、会议的涵义　　所
谓会议，是指有组织有领导地商议事情的集会。
该涵义包含四个要素：一是“有组织”，就是说，会议是一种有组织的活动，不是随意的聚合；二是
“有领导”，就是说，会议必须由某一机关、单位、部门或领导人提议，确定会议的目的、议题、议
程，并掌握会议的整个进程；三是“商议事情”，就是说，会议都有其具体的内容，并以商议作为活
动的基本形式；四是“集会”，就是说，会议必须是相关人员的会聚，至少有三人以上参加才能构成
会议，两个人谈论或讨论叫交谈或会谈。
　　人们对会议的涵义从各个不同的侧面有着不同的理解。
　　（一）会议是一种群体活动　　会议是三个人以上聚集在一起讨论和解决问题的一种群体活动。
参加会议的每个人都是这个群体的一员，这个群体可能相对稳定，可维持较长的时间，也可能非常易
变，其成员经常更换。
　　（二）会议是一种交往的需要　　美国著名心理学家马斯洛将人的需求分为生理需求、安全需求
、社交需求、尊重需求和自我实现需求五类。
他将人的需要之第三层归纳为社会交往的需要，这是基于人是社会人，他们彼此之间存在着物质的、
精神的、社会的各种联系。
这种联系常常通过会议的形式表现出来，如综合性的区域经济合作会议（APEC）、新闻发布会、经
验交流会等。
由于处于一个群体中，会议参加者通常有一种主人翁的责任感，愿意为实现组织的目标而努力。
　　（三）会议是解决问题的途径　　会议比较其他的沟通方式，一个显著的优点就是它将众多的人
聚集在一起，让他们就某个问题互相交流认识、经验、对策。
这种集体的智慧，常常比一个人的思考要科学、全面得多，而且更能解决问题。
比如，政府机关、企事业单位经常召开例会，商量工作。
　　（四）会议是一种易于接受的约束　　会议的决议对每个参加会议的人都有较强的约束力，因为
他们都是决议制订的参与者，会议通过的决议体现了群体的意志，大家都应接受并遵守。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《商务会议与活动管理实务》探讨了举办会议、会展和商务活动的方法以及开展商务谈判的策略
，以期使阅读者掌握获得成功的一些策略和技巧。
《商务会议与活动管理实务》分为四篇，共计12章，即会议管理篇、会展管理篇、商务活动篇、商务
谈判篇。
《商务会议与活动管理实务》各章节开篇设有案例导入，运用形象的案例，激发学生阅读兴趣。
每篇末设有综合练习与实训，其中思考题要求学生把握每篇的知识点；案例分析题培养学生分析和探
究问题的能力；实践能力训练题重在培养学生的操作技能和创新能力。
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