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前言

会议工作是秘书工作的一项重要内容。
办会能力是秘书必须具备的能力。
本书是中等职业学校文秘专业教材，依据中等职业学校文秘专业教学大纲及劳动和社会保障部职业技
能培训大纲编写，阐述会议工作的基本理论和操作技能。
教材共十一章，每章前说明教学目标，每节前提示本节要点。
各节“理论阐述”部分重点是精要地阐述会议理论知识，阐述中穿插了一些图表，以增加学生的感性
认识。
这部分内容是教学的重点。
“案例阅读”部分从现实生活中精选了生动、典型的会议案例，通过简要分析，对“理论阐述”部分
的知识点加以补充。
对这部分内容，教师应组织学生阅读和讨论。
每节还安排了“开拓视野”，编入了与章节内容相关联的知识、案例和图表等，帮助学生以更宽的视
野了解会议。
这一部分内容可以选择作为课堂教学的内容，也可以让学生自学。
每一章后面都安排了“开动脑筋”，布置了思考题和技能操作题，通过训练，使学生所学的知识得以
巩固并转化为技能。
本书由江苏省金陵职教中心黄立新主编。
第六章“会议文书工作”、第七章“会议的生活管理”和第九章“会议礼仪”由李冬菊编写，其余各
章由黄立新编写。
山东省职教教研室的孙宝水参与了本书的部分编写工作。
高等教育出版社陈向编辑对本书的策划编写提供了指导性意见。
本书编写中参阅和部分引用了同行的研究成果（见参考书目），采用了一些报刊和网站上的报道及图
片资料，在此谨对原作者表示衷心感谢。
作为文秘专业的配套教材，本书可以安排一定的学时进行教学，也可作为课外阅读使用。
本书还可以供政府机关、企事业单位的办公室文秘人员作培训教材使用。
本书编写中难免有不妥之处，敬请广大师生、读者批评指正。
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内容概要

　　《会议与会务工作（文秘专业）》是中等职业教育文秘专业国家规划教材的配套教学用书。
全书共11章。
主要内容有：第一章：会议概述，第二章：会议秘书工作，第三章：会前准备工作，第四章：会议中
的工作，第五章：会议后的工作，第六章：会议文书工作，第七章：会议的生活管理，第八章：会议
的安全保卫和保密工作，第九章：会议礼仪，第十章：会议组织举例，第十一章：会议形式的发展。
.　　《会议与会务工作（文秘专业）》可作为中等职业学校文秘专业教材，也可作为机关、企业、商
贸文秘人员的岗位培训教材，也可作为企事业单位管理人员的参考读物。
　　《会议与会务工作（文秘专业）》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《会议
与会务工作（文秘专业）》最后一页&ldquo;郑重声明&rdquo;下方的使用说明进行操作可查询图书真
伪并赢取大奖。
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书籍目录

第一章 会议概述第一节 会议概念及要素第二节 会议的种类及作用第三节 会议的控制第二章 会议秘书
工作第一节 会议秘书工作的特点和基本任务第二节 会议秘书工作的要求和秘书机构的设置第三章 会
前准备工作第一节 拟定会议计划第二节 准备会议文件第三节 布置会场第四章 会议中的工作第一节 会
场组织与服务第二节 会议信息的收集与编发第三节 会议的生活服务第五章 会议后的工作第一节 会议
结束时的工作第二节 会议后的工作第六章 会议文书工作第一节 会议文书工作的特点和内容第二节 常
用文书的撰写要求第七章 会议的生活管理第一节 食宿管理第二节 财务管理第三节 物资管理第四节 医
疗保健工作第八章 会议的安全保卫和保密工作第一节 会议的安全保卫工作第二节 会议的保密工作第
九章 会议礼仪第一节 出席会议的礼仪第二节 主持会议的礼仪第三节 报告人的礼仪第十章 会议组织举
例第一节 工作会议、代表会议、联席会议和电话电视会议第二节 学术会议、报告会、座谈会和记者
招待会第三节 国际会议、签约仪式、会见和会谈第十一章 会议的发展第一节 会议方式的发展第二节 
会议服务的发展会议综合操练主要参考书目
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章节摘录

插图：我们在塞浦路斯开的国际会议有20个国家的21个代表，职务高的有副部长，还有5位国际官员，
开幕式、闭幕式及其他重大活动都有以塞浦路斯高级官员为首的很多来宾参加，从10人到50人不等，
因此会议上经常保持三四十人的规模。
这样一个规格较高的中型会议有多少个工作人员呢？
从上到下只有3个人。
一个秘书长，一个秘书，一个办事员。
这3个人要管多少事呢？
在从第一个外国代表报到直至最后一个外国代表离去的整整3个星期之内，这3个人要处理下面10类事
：一、每位代表的迎接和住宿安排。
机场拉纳卡和会址尼科西亚木在一个城市，相距51公里，没有司机，每个代表都要工作人员3人之中的
一个亲自迎接，安排住宿。
代表不但来自3大洲20个国家，班机还时有变化，在接我的同时，另一位代表就没能如期到达，所以，
计划外工作量之大，是可以想像的。
二、回程机票的预订。
组织国际会议的一大担心是怕代表不来，盼来了以后，另一大担心是怕代表走不了，滞留在会上，会
就算没开完，会议组织者还要负责。
所以代表一下飞机就要考虑回程，问路线，收机票，再确认回程机票。
三、所有的会议文件。
国际会议的文件真可以说是“文山”。
日程表、议题表、分组表、会议人员名单、质询表、发言稿、城市地图和城市介绍等五花八门，不下
十余种表格，都要一一打好，复印出来，再分发到每个人手中。
四、协助与会者发言。
国际会议的发言者，要用投影仪、幻灯机、图示和表格的很多，要给他们准备器材，要协助制图，在
会上还要做帮助换片和张贴图表等等工作，远不是静坐旁听就可以了。
五、组织参观游览。
会议通常都有参观游览，这些参观游览的联系、组织和陪同，也都是会议组织者的责任。
六、解决与会人员的特殊问题。
不少与会代表都会发生一些特殊问题。
有的国际组织官员因工作需要改变日程，票就得重新订。
有的代表认为房间不合适，也要尽力帮助联系调整。
我在会议期间跌伤，也给会议组织者增加了工作量。
七、对外联系。
这次国际会议是由国际组织和当地政府联合召开的，因此还有时收到他们改变日程和内容的指示，要
及时联系，遵照执行。
八、会议的统计总结工作。
现在的国际会议，对效率和质量要求很高，所以在会议期间就不断征求意见，“日程安排得怎样？
”“请来做报告的人水平如何？
”“旅馆的伙食和服务态度如何？
”这些都制成意见征询表，发给每个人，按选择答案填写，以便及时改进工作。
九、送行。
在会议结束后，送走会议代表，送人倒是可以叫出租车，不过哪几个人坐一辆车，谁什么时候走也要
费一番心思。
组织者甚至打印好每人离开旅馆的时间分发给每个人，以便大家互相道别。
十、会议的结束收尾工作。
与旅馆结账，与宴会厅结账，向有关部门写总结报告等等。
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这么多工作，要3个人完成，的确是高效率的典范。
这种高效率来自何处呢？
我也做了点分析。
其一，这3个人都有熟练而全面的专业技能，懂英语，会开车，能打字，而且熟悉秘书业务，每个人
都是一专多能的多面手，可以独当一面。
试想，如果说英语要翻译，想坐车要司机，要打文件又要找打字员的话，一个人的活就要4个人来干
了。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<会议与会务工作>>

编辑推荐

《会议与会务工作(文秘专业)》是由高等教育出版社出版的。
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