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内容概要

《会议管理》分为理论篇、组织篇、管理篇三个模块，体现了会议理论体系的完整性。
此外，还介绍了会议操作中成熟的方法、原则、流程和成功案例。
主要内容包括：会议概述；会议产业；会议要素等。
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章节摘录

版权页：   插图：   （4）付费的方法。
如前所述，会议代表可随意选择任何一种方法付费，但一定要按通知书的付款要求，保证会议秘书处
能够收到会议代表的费用。
使用信用卡付费的，要求与会者在此处提供信用卡的种类、卡号、持卡的有效日期和持卡人的亲笔签
名。
使用银行汇款付费的，要求与会者注明汇款的银行和汇款日期。
使用汇票托付费的也要说明。
 注册表还需要与会代表的签名并注明日期。
 三、注册通知书的制作 为节省邮寄费用，会议注册通知书一般采用32开本。
但一些大型的会议也经常选用16开本的。
通知书的页码多少视内容而定，在以往互联网的技术还没有用在会议筹备时，要将代表参会的所有有
关信息尽可能多地提供在上面，以避免将来代表的不断询问。
目前的做法是尽量压缩通知书的篇幅，将那些可写可不写的内容刊登在会议网站上，减轻通知书的重
量。
注册通知书编辑完毕后，就开始印刷。
封面一般选用铜版纸彩色印刷，而注册表要选用黑白胶版纸印刷。
注册表选用铜版纸一则价格高，另外也不便会议代表填写。
对于正文的印刷则选择余地很大，既可采用黑白两色印刷，也可选用四色彩色印刷；既可使用胶版纸
，也可使用铜版纸；注册表既可以和通知书印在一起，也可单独印刷然后插在通知书中，没有一定的
惯例。
会议组织者可以根据会议的规格和经费情况不同进行选择。
注册通知书的印数可根据论文作者的数量适当增加一些。
随着电子邮件和互联网的普及使用，注册通知书的印数有递减的趋势。
 四、注册通知书的发放 要尽可能早地发出注册通知书，使代表有足够的时间寻求参加会议的经费。
例如，在2004年8月举办的第28届国际心理大会，3万份注册通知书前1年即在2003年7月就开始发放。
如果时间安排得当，注册通知书最好和论文录取通知书一起发出，既可降低邮费，也可减少秘书处的
工作。
会议组织者已建立了征文通知回执的数据库和论文作者的数据库，一般将这两数据库的名单作为基础
发放即可。
为减少印刷费用和邮寄费用，凡是征文中表示可以用电子邮件方式接收会议后续信息的代表，就可以
发电子版的注册通知。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<会议管理>>

编辑推荐

《会议管理》由中国传媒大学出版社出版。
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