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前言

会议是人类最常见的一种沟通方式，是人们协商事宜、交流信息、沟通情感、达成共识的一种重要的
行为过程，是人们在社会生活中处理有关问题的一项经常性的活动形式。
由于会议对人们的社会生活和日常工作具有重要意义，所以研究会议的规律，提高会议的质量一直是
人们迫切的现实需要。
进入21世纪以后，会议组织工作显现出两大特点，一是随着行政改革的深入、现代型企业制度的建立
，人们对会议的效率和质量有了更高的要求；二是数字技术、网络技术的高速发展，给会议管理和运
作带来了全新的理念，这就需要一批能够熟悉会议组织技巧和规律，熟练掌握现代会议技术新型的文
秘人员来加强会议的管理。
“办文、办事、办会”是文秘人员三大基本技能，其中办会就是指会议的组织与服务工作，这是文秘
人员日常工作的重要内容，也是文秘工作服务性的直接体现。
文秘人员在会议的组织与服务工作中占据着重要地位，是保证会议高质高效的重要因素。
本书正是基于文秘岗位会议工作的现实需要编写而成的。
作为一本工学结合教材，我们邀请了高校资深教师和企业的资深专家共同参与编写。
在写作中我们按照高职教育的最新理念，从文秘会务管理的角度，围绕着会前、会中、会后三个主要
阶段，探讨了会务管理工作中的一些规律和特点，在分析了大型国企（珠海国贸购物广场有限公司）
、政府会议服务专门机构（珠海市机关事务管理局）、专业会展公司（唐山市东方会展经营有限公司
）大量真实的会议工作案例的基础上，从中提炼出若干个典型的工作模块，每个模块再细化成若干个
项目，归纳出一些具有典型意义的技能点，以帮助学生掌握会议管理工作的关键技能，提高实际办会
的能力。
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内容概要

本书是根据秘书岗位的会议管理工作实践编写而成的一本工学结合教材。
全书围绕十个基本模块探讨了会务管理工作中的一些规律和特点，分析了大型国企、政府会议服务专
门机构、专业会展公司大量真实的会议工作案例，并从中提炼出若干个典型的工作模块，每个模块再
细化成若干个项目，归纳出一些具有典型意义的技能点，能够有效地帮助学生掌握会议管理工作的关
键技能，提高实际办会的能力。
    本书以真实的案例为依据，尽量贴近文秘会议管理工作实际，不仅可以作为大专院校的文秘及相关
专业教材，也可以作为在职人员培训教材。
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章节摘录

插图：7．选择适当的开会场地选择地点时应顾及该地点对完成会议目标是否容易、设备提供是否齐
全、交通是否便利、场地大小是否适中等因素。
议程特别长的会议，最好是在办公地点以外的地方举行，以免受到干扰。
8．事先发放资料会议议程及有关资料应先发给与会人，使他们能事先做必要的准备，一到会场就能
直接讨论或表决，不要等到已经开会了才开始阅读有关资料，才开始考虑相关问题。
9．计算会议成本除了前面所讲的计算会议成本的方法外，还可以按每一与会者每分钟的工资额及每
一分钟所享有的福利额估计会议成本。
假定与会者计有十位，每一位工资20000元，每一位的每个月工作时间为10000分钟，每一位在平时所
享有的福利等于工资的25％。
在这些假设下，组织本身对每一位与会者每开一分钟的会议所须支付的代价为2．50元，而对十位与会
者每开一个钟头的会议所须支付的代价则为1500元。
会议成本的估计有助于提醒会议召集者审慎处事，将有助于提醒其他与会者珍惜会议时间。
10．限定出席会议的次数可能的话，应限定每位员工出席会议的次数，只出席与自己有关的或是自己
有所贡献的会议。
（二）会议中1．准时开始会议应准时开始，如果大家都在等待迟到者，其实是在惩罚准时者。
等候迟到者的先例一开，则原来的准时者将可能变为迟到者，而原来的迟到者将可能变本加利地成为
更严重的迟到者，避免和消除这种局面，召集会议者应先预告会议将准时举行，然后毫无例外地坚持
准时举行。
2．控制时间在会议开始的时候可以采用事先对每个议案的时间或每个人发言制定起止时间等方法对
会议时间加以限制，如能按每一个议案的重要程度而分配给它适当的时间，会议也就能够流畅地进行
了。
在会议进行中可指定专人控制时间，对每一个阶段进行提醒，避免出现超时或者滔滔不绝的现象出现
。
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编辑推荐

《秘书会务管理》：21世纪全国高职高专文秘类规划教材
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