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如何写好会议策划书

要写个会议策划书的论文，提笔却不知道怎么写，热心师爷可以帮我下么？其实写策划书并不难，策划
书作为一种特殊的文体，其实是有套路的。为了使文章显得更有条理，师爷推荐采用以下模式：

部分，会议背景，包括会议的目的和意义，为了条理更清晰，这部分建议分点来写。

第二部分，会议的主要部分，包括会议主题，会场布置，会议内容，宣传/总结方式，会议筹备与分工。

第三部分，是具体的策划方案，这部分是策划的主体，包括会议时间与地点，参会人员，会议流程，经
费预算，活动注意事项/应急处理。

第四部分，是会议预期评估，这部分类似论文的讨论和总结部分，是对策划项目的预期达到的效果进行
分析，这里注意的事情是，会议策划书是不涉及会议的内容的，因为策划的目的是让会议顺利进行，取
得圆满成果，因此，这部分要站在一个策划者的角度来写，如会场布置合理，规划得当；会议筹备得当
，分工明确；会议圆满结束，达到会议目的。

要明确的是，策划书的前提是操作性，因此在书写过程中一定要注意策划书的客观性，科学性和可操作
性。当然有时候为了让会议策划书更正规，可以在部分前添加引言部分，介绍一些相关理论，企业背景
等内容。怎么样，您学会了么。
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