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一、会议基本概念-会议与会展区别

会展——一个词，两群人

• 官方，学术组织

• 重思想和信息

• 市场推广

• 服务人

• 量大、规模小

• 官方，行业组织

• 重产品和交易

• 实现销售

• 服务企业

• 数量少，规模大

常闻知名展览公司，难见稍大会议公司
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一、会议基本概念-会议类型（按照举办单位和代表区域划分）

国际性会议 区域性会议 全国性会议 单位性会议

公司类会议
政府会议

社团类会议

区域划分
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一、会议基本概念-社团学术会议与其他会议区别

社团学术会议 公司类会议（学术） 政府会议

会议目的 专业交流 围绕产品相关的主题会议 总结 和计划，改选

参会人员 参会者注册报名（缴费） 内部定向邀请 各部门组织（免费）

规模 视主办方和专业不同，年会

规模比较大
100左右 按照级别不同

资金来源 招商（为主）+注册 企业承担 政府拨款

讲者 邀请+征文 定向邀请 指定

形式 多种形式 讲座 讨论 竞赛 研讨座谈为多见 报告 选举，小组讨论

会议搭建布场 重要 重要 背板条幅为主

会务关键部分 招商 招生和讲者接待

重视流程
设计布场、会务接待工作 会务准备与接待
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• 社团—— 社会团体，是指为一定目的由一定人员组成的社会组织

• 社会团体

• 行业性社团、学术性社团、专业性社团和联合性社团

• 基金会

• 公募基金会和私募基金会

• 民办非企业单位

• 科、教、文、卫、劳动

• 民政、体育、中介服务和法律服务等十大类

一、会议基本概念-社团的定义
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一、会议基本概念-国际社团的分类

• 国际性学术组织

• 电气和电子工程师协会 （IEEE ）

• 国际农业工程学会(CIGR)

• 国际宇航联合会（IAF）

• 国际纯粹与应用化学联合会（IUPAC）

• 国际木材科学与技术学会 （ SWST ）

• 国际隧道和地下空间协会（ITA）

• 国际天文学联合会

• 国际工业与应用数学联合会

• 世界抗癌联盟，世界牙医联盟、国际口腔种植学会……

• 欧美日、亚太学术组织
• 英国皇家学会

• 英国土木工程师学会

• 美国科学促进会

• 美国心脏病学会

• 北美放射学会

• 欧洲心脏病学会……

• 亚太眼科学会/亚太

出版公司：Elsevier 爱思唯尔
Springer  施普林格
Wiley      约翰威立

https://www.howsci.com/tag/sciencedirect
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• 科技社团主管机构——中国科学技术协会 211
• 理科学会 46 个-数学，物理，化学，天文，生物

• 工科学会 78 个-制冷、金属、宇航、微米纳米技术、核学会

• 农科学会 16 个-林学会、畜牧兽医、

• 医科学会 28 个-中华医学会，预防医学会，体育科学学会

• 交叉学科学会 43 个

• http://www.cast.org.cn/col/col29/index.html

一、会议基本概念-主要科技社团
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一、会议基本概念-CME学分项目
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继续医学教育实行学分制。继续医学教育对象每年参加继续医学教育活动，所获得的学分不低于25学分，
其中Ⅰ类学分5-10学分，Ⅱ类学分不低于15-20学分。
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二、会议基本概念-社团会议 专业学术会议 医学会议的区分

医学会议

社团会议

专业学术
会议

医学会议全部都是专业学术会议
但专业学术会议还包括医学会议
以外的其它专业会议

专业学术会议是社团会议的一部
分，社团会议有其他类型的会
议，如代表大会
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一、会议基本概念-医学会议的特点

医学会议

资金主要来源-招商，注册费为辅助

讲者团队的筛选与接待

追求会议形式的不断创新

追求国际化

注重规模-参会人员数量

会议设计整个核心是招商，招生

花费比例-酒店 讲者（劳务交通住宿）占
比最高，其次是搭建 设计制作、网站、会
议服务
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二、社团会议形式-分类

学术年会（annual 
general meeting AGM)

专业会议
（congference）

代表大会
（congress）

论坛（Forums)

大会（assembly）
讲座/巡讲
Lectures

研讨会 /座谈（symposium，
workshop/discussion)

培训班（training）
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二、医学会议形式-不同形式学术会议的特点

类 别 定 义 主办方 频 率 规 模 命 名

学术年会 大型综合性或主题性制度性会议 学会/分会 1年1次 1000以上 学会+专业

专业学术会议
促进科学发展、学术交流、课题研究等学术性话题
为主题的会议

不限 不限 500以上 主题词+专业

研讨会
某种特殊事件,问题引而聚集的具有对这一议题(主
题) 有相当了解的人士共同商讨对同一主题的看法,
见解,对策,批评,达成共识的过程.

不限 不限
规模300左右，有
多个小分会场

专业+研讨会

论坛 多个研讨会 不限 不限 规模500以上 主题词+专业

讲座/巡讲
是指由教师不定期地向学生讲授与学科有关的科学
趣闻或新的发展，以扩大他们知识的一种教学活动
形式。多个地区的讲座称巡讲。

不限
不限 100-200人 主题词+专业

代表大会 学会或者机构内部代表会议
学会/基金会/
协会（有理事
委员机构）

4年1次 400-500左右 学会名称+代表大会

培训班
一种旨在提高学员某种知识，技能，或改善某种心
态，形成某种习惯，而举办的培训活动

不限
不限

100人左右 专业+培训班

http://www.so.com/s?q=%E4%BA%8B%E4%BB%B6&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E8%AE%AE%E9%A2%98&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E7%9C%8B%E6%B3%95&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
http://www.so.com/s?q=%E8%A7%81%E8%A7%A3&ie=utf-8&src=internal_wenda_recommend_textn
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二、会议形式-新型和新颖会议形式

01

02

03

04

05

“玻璃鱼缸”式会议

辩论会

角色扮演

网络会议

有奖竞猜
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三、医学会议构成--主要的要素

• 会议名称

• 会议时间

• 会议地点

• 会议主题

• 主办单位

• 承办单位

• 协办单位

• 学术支持

• 会议网站

• 组织机构

• 征文投稿

• 参会注册

• 住宿预订

• 联系方式

基本信息 会务详情

https://cgcc2020.medmeeting.org/10273?lang=cn
https://cgcc2020.medmeeting.org/10273?lang=cn
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三、医学会议构成-主办承办

主办单位 承办单位 协办单位 学术支持

盖章收费的单位（可

以多家共同主办）基

本都是学会/协会/基

金会/社团等，可以

执行财务的收支

负责具体会议的构

架、招商等

地方社团 医院单位

同专业的组织（挂名，

增加学术性）

团体 杂志（优秀的

文章可以杂志优选）
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三、医学会议构成-组织机构

 顾问委员会：基本是德高望重，非现任专家

 大会主席团：名誉主席（和现任主席的领导）

 大会主席：主要的主任委员，负责专家（重要）

 共同主席：同级别的学术带头人

 执行主席：负责具体事务的专家

 秘书长：会议的主要执行监督人员（重要）

 学术委员会：行业内有一定知名度的专家组成，讲课和主持专家

组织委员会：承担一定大会的任务，包括组织投稿，参会等组织工作
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三、医学会议构成-征文

• 征文的目的：公开向全部相关人员征集相关文章并在会上交流展

示。

• 征文启事内容包括：

1. 征文的宗旨，即本次征文的意图。

2. 征文的对象，即哪些人可以参加本次征文活动

3. 征文的要求，包括是否限定题目、题材，对体裁及字数的要

求(最好在300字~500字)等等。

4. 征文的时间，即征文从什么时间开始，到什么时间结束。如

即日起至2014年3月31号。

5. 稿件的处理，如怎样评定奖次，设哪些奖级，是否公开发表

等。

6. 征文提交办法：通过网站，邮箱等，稿件是否退回需要说明
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三、医学会议构成-理解征文的主题

• 为了稿件的审核做分类

• 为了壁板发布和发言安排做分类准备
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三、医学会议构成-学分的重要性

住院医师就需要15学分，不分一类二类的。中高级职称所获得的学分不低于25学分，其中I类学分5-10学分，II类学分15-20学分

1
国家级继续医学教育项目
(1)由全国继续医学教育委员会评审、批准并公布的项目。

(2)国家级继续医学教育基地申报，由全国继续医学教育委员会公布的项目。

2
省级继续医学教育项目
(1)由省级继续医学教育委员会评审、批准并公布的项目。

(2)省级继续医学教育基地申报，由省级继续医学教育委员会公布的项目。

(3)中华医学会、中华口腔医学会、中华预防医学会、中华护理学会、中国医院协会、中国医师协会(以下简称指定社团组织)所属各

学术团体申报的非国家级继续医学教育项目在分别经以上学(协)会组织评审并批准后，由全国继续医学教育委员会统一公布的项

目。
3 推广项目

(1)由全国继续医学教育委员会评审、批准并公布的项目。

(2)国家级继续医学教育基地申报，由全国继续医学教育委员会公布的项目。

(二)Ⅱ类学分
自学、发表论文、科研立项、单位组织的学术活动等其它形式的继续医学教育活动授予Ⅱ类学分。

(一)I类学分
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三、社团会议构成-对外文件
文件名称 主要内容 形式

征文通知（一轮通知） 欢迎致辞（会议说明）

会议时间地点

主办/承办/协办/支持单位

组织机构

征文投稿要求

会议注册信息

联系方式

红头文件（盖章）

彩色文件（电子章）

会议通知（二轮） 去掉论文投稿，增加学术议程，会议酒店/住宿/交通指南 红头或者彩色画册

会议手册 欢迎致辞

组织机构\会议日程\讲者主持简介

讲者课件（视情况而定）

参会注册\会场信息\平面图\住宿酒店信息

就餐安排\接送安排

彩色手册

论文集 论文摘要（为主，按照优秀论文在前，其他在后排列） 黑白手册

工作手册 工作人员使用，包括概要，人员分工，人员联系表，联系方式 黑白手册

参展商手册 参展商须知，展位图，物品接收人信息，报到日期 黑白或者彩色手册

邀请函 讲者主持邀请函（盖章）

嘉宾邀请函

红头文件
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三、医学会议构成-参会人员构成

参会人员构成

嘉宾

讲者

主持和讨论嘉宾

开幕式嘉宾

参会代表

普通参会代表

学生

贫困地区

主办方邀请

企业
企业参展人员

企业支持人员

工作人员

酒店交通接送

现场会务

搭建和设备操作

邀请函
任务温馨提示

会议通知
会议手册

参会确认函

招商函
展位图

厂商参会手册
团队注册表

会务手册
其他
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三、医学会议构成-医生的称呼和职称

老师-最常用的称呼 ，不知道背景情况下都可以称呼

教授-对讲者主持最常用的称呼，但不对
医生职称分为4个等级：

• 初级职称：

医师、医士、住院医师、初级检验师、初级技师

• 中级职称：

主治医师、中级技师、中级检验师、主管药师

大专毕业从事医师工作6 年，本科4年，硕士2年就可以参加考试，考试合格自动升级为主治医师，具有

门诊资质。

• 副高级职称：

副主任医师、副主任技师、副主任检验师、副主任药师

大专生获得中级职称后7年，本科5年 硕士3年，博士2年，各项指标达标就可以晋升。快的话35岁，慢的

话40岁。

• 高级职称：

主任医师、相当于医学院的教授，承担一定的科研和教学任务也被评选为教授（正教授/副教授）

副主任医师5年，有一定的医学贡献。
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三、医学会议构成-会议议程、会议日程和会议程序的区别

会议议程
是整个活动书序的总体安排，但不包括会议
期间的辅助活动，其特点概括、明了。

会议日程
是将各项会议活动（包括辅助活动）落
实到单位时间。

会议程序
一次具体会议活动的详细顺序和步骤，
是会议议程的具体化和明细化。
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四、会务服务-内容和流程
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四、会务服务-会议服务内容和流程
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会议通知制作，邮寄，赞助企业协议签订，主题画面初稿提交，会议推广完成，大会网站完善

设计定稿、延展物设计定稿、设备搭建方案定稿，场地复尺，讲者主持交通接送安排，参会代表统计
餐饮住宿等细节与酒店核对

四月
第四周

五月
第一周

五月
第三周

五月
第四周

六月
第一周

六月
第二周

活动
当天

会议通知，企业招商函、参展企业沟通、大会网站建立、会场协议签订

设计修改、延展物设计、搭建方案及报价，讲者主持邀请，日程完善，协助企业签订协议

设计修改、延展物设计、活动物料采购、讲者PPT简历的收集、企业协议签订，参会人数统计

物料下厂制作、会务分工，物料制作落实

会前3天日会务组入住酒店，装包、会前1天参会者、团队报到、会前1天搭建设备调试

>>时间进度安排

四、会务服务-时间安排进度表
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四、会务服务公司-PCO和DMC

1. 会议的宣传、新闻报道工作；

2. 各种印刷品的制作安排；

3. 会议地点和会议场所的选择；

4. 会议餐饮、住宿安拍；

5. 会议财务管理，包括会议预算、会议资金筹措、

会议成本控制、会议现金管理；

6. 会议临时人员的招聘和培训、管理工作；

7. 会议技术设备和人员安排；

8. 会议附属展览活动的安排

9. 会议申办、申报；

10. 国外代表签证事宜；

11. 协调处理与公安、消防和海关部门的协调。

1.订房服务；

2.预订餐厅；

3.安排接送机；

4.娱乐项目；

5.技术服务；

6.会议代表及配偶的特殊服务。

PCO
Professional Conference Oranizer

专业会议组织者

DMC
Destionation Management Company

目的地管理公司
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五、会议服务理念

01
心理学角度
服务就是为他人做事，并使他人从中受益。

02
人际关系角度
服务就是人际交往，妥善地、和谐地处理人际关系。

03
公司的经营理念
服务就是品牌。
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SERVICE

服务
Smile

微笑

Excellent

出色

Ready

准备

View

看待 Iquire

征询

Create

创新

Eye

眼光

服务（SERVICE)集微笑、出色、准备、看待、征询、

创新，交往于一身，体现了服务的准则和技巧。

五、会议服务理念
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— THANKS FOR WATCHING  —
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