
常州天宁区1500人适合开会的酒店场地

产品名称 常州天宁区1500人适合开会的酒店场地

公司名称 常州白金汉爵大酒店有限公司

价格 .00/个

规格参数

公司地址 常州市东方东路227号

联系电话 0519-13205106822 13205106822

产品详情

办公室部门或专职秘书外，撰写会议纪要也是很多职场新人会面临的工作之一，非常考验工作的基本素
养、文字能力和情商。会议纪要一般需要报送相关领导、同事，这可能是你的直属领导、甚至更高级别
领导能直接接触到你文字能力、逻辑思维、领悟技巧的最直接的方式，所以这个看起来貌似不足道的工
作，利用好，把事情做到极致，能够传递很多微妙的信息。

常州婚宴酒店，常州白金汉爵大酒店婚宴年会场地 常州适合开大型年会场地上海会议场地、常州会议室
、常州会议酒店、常州年会场地、常州年会酒店，常州大型会议酒店，常州活动场地就到这里。常州白
金汉爵大酒店、常州白金大酒店电话、常州白金汉爵大酒店地址 镇江\无锡\南京年会/会议

常州白金汉爵大酒店是由汉爵集团在常州倾力打造的酒店式航母，建筑面积17万多平方米，总投资17亿
元，拥有900余豪华客房，尊贵餐饮包厢100余间，20余套豪华宴会厅及多功能厅，能够同时接纳8000余人
同时就餐，白金汉爵KTV豪华包厢77间间，另外拥有棋牌包厢60间，游泳馆等豪华配套设施。酒店建成
将会是常州市地标性建筑。常州白金汉爵大酒店位于常州市经济开发区东方东路227号，处于大明路与东
方路交汇处，交通方便，地理位置优越，距离常州市区、新北区、武进区湖塘均15分钟车程（全程高架
）、距离沪宁高速横山桥、戚墅堰出口6公里，距离常州火车站7.2km、高铁北站13.8km、戚墅堰高铁站4.
2km，距离常州奔牛国际机场29.6km。新北、武进、钟楼、天宁、溧阳、金坛年会场地团建年会、旅行
年会、创意年会。三大类别，多种组合，玩的就是新颖！团建年会较之传统年会，

会议纪要也几乎是本人的副业。以前在战略咨询公司，跟客户的会议、项目需求会经常要写会议纪要。
现在在公募基金，比较偏国企氛围，直属大领导以前是从中央部委下海，对会议纪要、工作报告等文字
材料要求极度严苛，重要会议的纪要修改个七八遍都很正常，标点都不会放过。在经历现领导地狱般的
锤炼之后，再翻看以前在老东家写的会议纪要，真是惨不忍睹。

所以如何写好会议纪要，有以下心得可以谈谈：

一、会议之前



1. 明确会议目的、会议纪要阅读对象

专题会议：通过会议纪要将会议重要事项会知涉及部门或报送更高级别领导，使其了解本次会议的内容
、决议，尤其让领导审批或拍板。这种会议一般为了协调某些跨多部门的重大事项，目的性强，会议纪
要能传递的信息非常关键，所以事先就要了解这个会议召开的目的是什么、最主要的是想通过会议传递
什么信息、确定什么事情，然后在纪要中突出。

例行会议：通过会议纪要明确近期需落实事项，统一思想、传递任务、碰撞火花，敦促参会人员执行相
关事宜。所以要事先对任务事项有所了解，会议中专注于捕捉主要事项及负责人员，将相关项目或事项
、时间限制、相关负责人清晰列明。

2. 全面做好会议准备

这些看似微不足道的细节，经常是给领导留下好印象的关键：

掌握会议议程、了解参会人员信息：必要时还必须通过邮件等方式提醒相关参会人员的参会时间、会议
议题及会议相关议程材料，为后续起草会议纪要提供便利。

掌握参会人员联系方式：提前将会议相关人员联系方式录进手机通讯录（手机、座机，虽然一般企业内
部通讯软件有相关信息，但紧急时还是不如手机通讯录快速）。

掌握会议室电话/视频使用技巧：记录公司所有会议室会议电话，了解会议电话如何使用（包括单方通话
、多方通话使用技巧，每个公司都有差异），提前了解公司会议室视频会议如何使用。

二、 会议过程中

务必录音，每场会议必须录音，一来方便起草纪要时方便翻回来领悟领导意思，二来也是将会议过程存
档，有备无患。

做好笔记，在了解会议的目的、议程的基础上，腾出更多精力用于准确记录和领会大领导的讲话意见，
记录关键词句。理清领导的思路和逻辑，抓住最主要的要点。

三、撰写会议纪要

文书模板：了解自己的公司是否有专用的会议纪要格式和模板，或相关文书格式要求（页眉页脚、对外
正式字体、字号）

明确会议要素：列明会议时间、会议地点、会议主持（如果是召开会议的领导可写上，非领导可不写）
、参会人员（重要会议还需区分出席、列席）、会议记录

明确会议主题：一般习惯在正文第一段明确并做个总结，
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