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网站、微网站、注册、签到：基础技能

征文、学术、VIP：升级武器
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学术日程=学术+日程

什么是学术日程？

核心要点

学术会议召开围绕着学术话题

参会人员参会围绕着学术话题

学术=会议召开的目的、参会的目的
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会场

学组

什么是学术日程？

学术日程包含什么模块？

日期

时间

学术身份

讲者、主持

翻译、点评等

SESSION

章节

分会场
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专题
发言

继教
课程

论文
发言

大会
报告

都是发言，为什么要区分开这么多种？

什么是学术日程？

录用类型举例
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日程的组成：课程表原理

日程的话语权：找谁要日程？

什么是学术日程？

理解学术日程 5
大
方向

日程的管理过程：什么问题，怎么处理

身份：我们不能决定日程，可以影响日程的决定

工作方法：细致、认真、走心
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会务通平台：学术日程模块

不断优化
人性化模块进化过程

业务流程-》功能设置-》操作步骤
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学术日程

管理

会务通平台：学术日程模块

核心模块=常用模块

学术任务

管理

学术日程

参数配置

学术日程

统计
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录入日程过程中：使用最多的模块

会务通平台：学术日程模块

后台处理日程

工作人员使用

学术日程管理一是

会场、日期

SESSION

日程查看、检查

日程导出WORD
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会务通平台：学术日程模块

学术任务管理二是

学术任务

温馨提示导出
劳务单索引表导出

制作劳务领取单

导出学分申请信息

学分核销用

批量设置注册类型

批量设置劳务费
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会务通平台：学术日程模块

学术日程参数配置三是

主持、讲者单位的显示/关闭

中英题目显示/关闭

日程一览表样式选择

日程订阅提醒开启/关闭

温馨提示任务单下载开启/关闭

日程配置

学术任务确认功

能开启/关闭

学术任务
确认配置

专家的学术团队

自行完成日程添加工作
学术任务自
主管理配置
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会务通平台：学术日程模块

学术日程统计四是

劳务费预算制作参考

任务数量与往年对比参考

开幕、闭幕致辞内数据宣布

数据备份自动记录

详细具体

日程录入类别数据统计
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学术日程的衔接性

论文发言

壁报交流

书面交流

日程安排

行程安排

酒店预订

接送机安排

劳务费领取

任务数量

任务类型
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学术日程的重要性

玩转学术、玩转其他

专家 核心 会务 关系 交情

学术日程录入过程中，与专家、专家秘书、学组相关人员会有密

切的联系。

NOTHING IS IMPOSSIBLE!
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添加录用类型

学术日程录入流程及标准

正确的录入流程和标准

更好的把控学术日程

添加征文类别
中文：日程

英文：PROGRAM

在单个会议中标准统一写法

论文发言、专题发言、继续

教育课程、大会报告、病例

讨论、辩论等
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添加会场

添加日期

标准格式写法

2019-01-01

可使用日历选择

可直接写入日期标准格式写法

301会议室、三层宴会厅

80个字符

过长：幻灯界面显示不全

顺序编号：拖拽，先后顺序显示

添加学组

建议增加

前台可按学组查询日程

后期需求的满足

单一日程来源信息
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添加发言日程

添加SESSION

识别SESSION名称、统一写法

举例：SESSION 1：论文发言

茶歇不计算在SESSION内

讨论计算在SESSION内

发言文章增加/选择

发言人选择正确的数据

选择数据之前请仔细确认

添加主持/点评 主持/点评人的正确数据选择
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学术日程更新流程：持续性

日程会加几次？很多很多次

学术日程工作时间周期

开始于：审稿后

结束于：会议结束

时间周期：1-3个月

日程版本文件命名管理

清楚知道最新版是哪个

日程标注、反馈习惯

不确认，有疑问的要追

及时更新系统内

及时查重

保持
清醒

保持
沟通
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学术日程录入常见问题 F&Q

数据

问题

同姓名不同单位，选择哪个？

日程录入中，经常遇到

1

同姓名同单位多个数据，选择哪个？2

什么情况下能新增人的数据到系统内？3

港澳台日程怎么录入？4
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服务号
Medmeeting

订阅号
Med-meeting
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