中词库 / www.zciku.com
[bookmark: _Toc1]会议须知[精选]
来源：网络  作者：心如止水  更新时间：2024-07-02
第一篇：会议须知[精选]XX典礼会 议 须 知时间：2024年12月3日地点：XX宴会厅为更好的体现XX的良好面貌，全体会员要体现主人翁精神，文明用语，热情待客。须知事宜如下：1、请参加12月3日XX典礼全体参会人员，统一身着正装、佩戴出...
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XX典礼
会 议 须 知
时间：2024年12月3日
地点：XX宴会厅
为更好的体现XX的良好面貌，全体会员要体现主人翁精神，文明用语，热情待客。
须知事宜如下：
1、请参加12月3日XX典礼全体参会人员，统一身着正装、佩戴出席证和会徽（佩戴于西服翻领左上方纽扣位置）出席，出席证妥善保管如不慎遗失，请与会务组签到处联系
2、大会期间，请全体参会人员按规定时间准时到达、及时入场；签到后，勿在签到处集聚、逗留、喧哗、吸烟，禁止在会场内吸烟和随地吐痰，严禁携带危险品入场。
3、会议期间，所有参会人员请勿随意走动，手机调成振动或静音模式，注意保管好自己随身携带的重要物品。
4、所有会员根据会务组的统一安排，按照出席证背面上数字桌位位置就坐，不得自行调换桌位。
5、为保持会场良好秩序，就职典礼后，请全体参会会员在XX、XX的引导下，注意礼仪人员的提示牌，有序入列，于二楼宴会厅进行合影。有个人摄影、拍照需求的，请于合影后再自行拍摄。
6、集体照合完影后，请所有XX人员在专人的引导下，及时到二楼XX厅有序入列一同合影。
7、晚宴开始后，主、副陪应及时核实就席人员，如发现有空位，及时联系相关人员安排。（XX，159XXXXXXX）
8、所有XX上人员上台领取证书前，要在的引导下整齐有序的上台领取，将证书托在胸前合影后，在引导人的指引下有序入席。（每X人为一组，每人根据手头上名单所属组别，在引导人员引导下上台领取证书。）（XX，139XXXX2）。
9、12月2日已签到并领取礼品的XX成员，12月3日参加会议则不再重复签到和领取礼品，请所有人员自觉遵守，共同为大会当天创造良好的会场环境，体现我会会员的良好素质和精神面貌。
10、自行驾车前来参加会议的人员，要服从后勤组人员统一指挥和安排。
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一、会议室的租用主要由市场营销部负责洽谈，餐饮部负责接待。
二、市场营销部根据酒店规定的会议室价格体系来洽谈各类型会议室的租金，并在会议通知单上注明，使用时间段及费用（使用时间段需包括布臵会场的时间及其它可能免费的时段）。
三、确认并准确了解会议通知单
1、餐饮部在收到会议通知单后，根据会议的时间和规模安排班次和调配人手；
2、跟进会议的人员须认真仔细了解举办会议的公司、时间、地点、人数、摆设形式、收费标准和付款方式等。
3、确认会议期间所有要用的会议设备和必需用品（投影仪、投影幕、白板、麦克风、DVD、音频线、会议桌、会议椅、会议台布、纸、笔、水等）是否够用，特别是在有2个会议同时举行的时候。
4、了解知悉会议客人在店的住房和就餐情况，在客人询问时方便指引和回答。
四、布臵会场（由餐饮部负责）
1、根据会议通知单的要求提前摆设好会议期间所有要用的会议桌、椅子、纸笔和水（包括演讲台、白板等）至少提前4小时布臵好会场，如不明确会议室的摆位，可要求销售员现场协助。
2、致电工程部提前调试好麦克风、投影仪、影响等会议设备，并悬挂好会议横幅。
3、致电管家部提前打扫会议室门口，过道（至洗手间）和洗手间的卫生，并在会议室门口适当的摆放一些绿色植物。
4、清洁和检查整个会场，确定没有其它卫生，工程，消防等问题；确保会议室能正常使用（如有疑问请致电有关部门）。
5、打扫和整理工作间，包括热水器、工作台、垃圾桶等。
6、会议室一切准备就绪后，关灯落锁；到会议开始前不允许任何人进入会议室（除特许情况，如客人看会场等）。
五、跟进会议（由餐饮部负责，营销部协助）
1、餐饮部跟进会议的工作人员必须在会议开始前30—60分钟提前开门、开灯、开空调、开热水器等，确保会议室没有异味，需注意空调温度是否合适；致电工程部播放背景音乐，打开和调试好相关的会议设备（如投影仪、麦克风等），确保会议能顺利进行，并保持良好的仪态跟站姿在门口迎接客人。
2、营销部会议跟进人需在会议开始前30—60分钟检查各项设备是否运转正常，保持良好的仪态、站姿与餐饮部会议跟进人员一同在门口迎接客人。
3、会议期间会议室内严禁吸烟，如果有客人要吸烟请劝告到门外吸烟区；（需在会议室门口摆放1—2个立式烟缸）。
4、会议期间维持好会场的秩序和服务，（如客人自带水果咖啡之类的饮品与食物，可协助安排摆放）禁止一切与会无关人员进入会场。
5、中午休会客人就餐期间，指引客人到就餐地点，并重新整理好会场；在整理会场时要注意是否有客人的贵重物品遗留（如有请交至部门主管或保安部），保管好客人自带的会议设备（如笔记本电脑等），最好建议客人自己保管。
6、所有会议期间，如果客人需要增加一些设备和服务时（如DVD、麦克风、投影仪等）请立即致电营销部会议跟进人，因为中间可能会产生一些收费。
7、所有会议期间，跟会的工作人员不得擅自离岗，如果到下班时间，请交接给下一个班的工作人员，交接工作一定要做到准确，清楚。
六、会议结束整理会场（由餐饮部负责，营销部协助）
1、在会议结束前半小时下单给前台打印账单，并致电跟会的销售员是否有其它费用的产生（如设施破损，会议延时等），并让会议负责人签字确认。
2、会议结束时指引客人离开会场，检查客人是否有贵重物品和其它物品遗留（如有请交至部门主管或保安部）。
3、清点酒店的会议设备是否齐全（如DVD、麦克风、投影仪等），并致电工程部收回有关的会议设备，拆除横幅，投影幕。
4、清理会议室和工作间的垃圾（任何垃圾都不能过夜），整理好工作台，摆放好会议桌、会议椅、叠好台布（如有污迹立即清洗）。
5、会场清理时应不留死角，需特别注意有无安全隐患，如墙上贴有胶带要及时处理。
6、关掉会场和工作间所有的灯、电、空调、热水器等，确保不会有消防安全隐患再关门落锁，将钥匙交至部门主管保管。
此规程自颁布日开始执行。
广东金莎大酒店 总经理室
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会 议 须 知
一、报到时间
2024年月日下午
二、地点：
三、开会地点和时间
会议地点：会议时间：（详细日程见《会议议程》）
四、注意事项：
1、各参会人员直接在大酒店报到，并领取会议资料。
2、会前要认真学习本《须知》和相关议程要求。
3、入住期间，要遵守酒店制度，不得损坏物品，不得随便使用非送品，否则所销费用由个人承担。
4、入住期间，不经领导批准不得单独外出超过2时，否则发现一次，给予元的处罚。
五、会议纪律要求：
1、凭参会证入场，不迟到、不早退；有特殊情况不能出席会议者应先请假，经公司领导同意后才能离开。、会议提前10分钟入场，会议中所有参会人员都必须按商务礼仪方式要求自己。
3、为保证会议质量，会议前要做好以下准备：手机关机或调为静音和振动状态，会议中不得接打手机，会议中不得擅自离开（含去卫生间,接水）．
4、会议进行时，要坐姿端正，认真学习会议内容，随时做好记录．不得摇头晃脑，除讨论时间外不得交头接耳．
5、会议中如有不同意意见，不得打断会议发言人讲话，让发言人发言完毕后举手示意主持人有不同意见，经主持人同意后方可发言。
六、用餐地点：前中餐厅
七、会议组织分工：见《会议人员分工表》
第四篇：党代会会议须知
中国共产党蓬溪县赤城镇第七次代表大会
会议须知
一、代表、列席人员、工作人员按时进入会场。大会制发的各种资料应妥善保管。遵守会议纪律，不迟到，不早退，不无故缺席。因事、因病不能出席会议的，应向所在代表团负责人和大会秘书处报告，经秘书长批准后方能有效。
二、代表、列席人员和工作人员对会议内容应注意保密，不得在公共场所谈论尚未公布的会议内容。会议文件应妥善保管，不得外传、复制，不得携带文件到公共场所。
三、开会时间不得会客，不得使用通讯工具，不得将小孩带入大会会场和讨论地点。
四、遵守法纪和社会公德，爱护宾馆公共财务，讲究卫生。若有违反，责任自负。
五、提高警惕，随时注意防火、防盗、防事故。不得携带危险物品进入会场和住所。个人现金、手机及贵重物品应妥善保管。如有丢失，责任自负。
六、农村代表、列席人员，发给每人误工补助费（含就餐补助）60元，发往返途中乘车补助费20元/人，村干部发给每人就餐补助30元。由各代表团工作人员统一在大会后勤组结算。联系人：刘章会，电话:6622。
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为了保证大会顺利进行，出席本次会议的代表、列席人员和工作人员，必须集中精力开好会议，努力工作，遵守纪律。
一、会议由大会主席团统一领导，下设大会秘书处及国民经济和社会发展计划及财政预算审查、议案审查两个委员会，负责办理大会的各项事务。秘书处由秘书、宣传、组织、后勤、保卫五个小组组成，会议期间的有关问题，可与各小组直接联系。
二、代表、列席人员、工作人员要佩戴相关证件进入会场、驻地。各种证件要妥善保管，不得转借，如有遗失及时与大会秘书处联系。
三、会议场所和代表驻地注意防火防盗。与会人员严禁携带武器、弹药以及易燃易爆等危险物品进入会场和驻地。个人财物请自行保管，谨防丢失。
四、会议场所禁止吸烟。会议期间，手机等通讯工具一律关闭。
五、会议期间，与会人员对会议尚未公布的内容要严格保密。会议文件、材料、简报等要妥善保管，不得转借、外传和复制，谨防丢失和泄密。会议规定要收回的文件，请在规定时间退交大会秘书处相关机构，不得带走。
六、大会举行的各项会议，所有与会人员要按要求准时参加，遵守会场秩序。举行全体会议时，请与会人员提前20分钟入场，代表及列席人员按指定排号或区域就座。
七、与会人员应集中精力开好会。代表、列席人员参加会议，不得迟到、早退。因故不能出席全体会议的，必须向大会主席团书面请假；因故不能参加代表团审议的，应向所在代表团负责人请假。
八、会议期间，与会人员如有生病的，凭证件到大会医务室就诊。
九、代表如需集体外出活动，请告知大会秘书处。与会人员住房内不得留宿非会议人员。由会议安排住宿的与会人员须在晚上11:30前返回驻地。如因特殊情况不能返回的，应报告代表团负责人。
利辛县第十一届人民代表大会秘书处
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