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前言

组织、参与和服务会议是各级秘书的重要业务内容之一。
本书设计了会议理论、会议组织、会议服务及会议礼仪四个模块，以使学生能从中全方位了解会议的
构成以及如何参与和服务会议。
作为高职高专秘书专业规划教材，本书具有以下几个特点。
一、会议组织与会议服务并举，着重培养学生的服务理念。
对于秘书而言，参与会议的实质就是为所有与会者和实现会议目标服务，这个理念贯穿在所有层次的
秘书从事的所有与会议相关的活动之中。
复杂至设计会议议程，简单至调试会议设备，摆放桌椅，无一不是这个理念的表现。
因此，秘书专业的学生在学习会议理论及各个操作环节之前，最应该建立的就是这种服务的理念。
基于这样的认识，也针对高职高专学生的培养目标，本书在编写内容上，弱化会议管理的大概念，特
别是将会议组织这种历来被认为是高级秘书的活动与端茶倒水等这样的琐屑事务性工作置于同等位置
，即有意识地强调后者对于会议成功举办的重要性。
二、立足就业实际，专讲小型工作会议。
针对高职高专学生毕业后可能面对的工作实际，本书在编写时抓住小型工作会议进行重点讲解。
这样避免了同类书籍中常见的各种会议类型面面俱到的问题，也避免了过多给学生灌输大而无当的宽
泛知识。
强调传授知识既要适用于学生可能碰到的工作实际，又要让学生在使用时感到够用。
三、弱化会议理论，提炼、点化会议操作实务。
对比本科学生，高职高专学生的整体学习基础更单薄，学习能力也相较弱一些。
因此，本书只是根据知识理解的需要安排了会议理论模块的学习，而将更多的时间和内容留给了具体
的会议实务学习。
每一章均设案例导入，以使学生能迅速把握该章学习重点。
在章节内容安排上，又强调了对具体会议事务的重点归纳、技巧提炼，以方便学生学习。
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内容概要

本书分为理论篇、组织篇、服务篇及礼仪篇共四个部分。
主要内容包括：会议的基本理论概述，有效会议的基本原则和知识，常见小型会议的组织，会议服务
的重要环节与要点，会议礼仪的通行规范等。
本书的特色在于立足于高职院校的培养目标，注重实践能力的养成。
同时针对学生可能的就业领域，对会议组织和服务做到了同等重视，强调服务会议，强调学生从点滴
做起，夯实基本功。
在体例上，本书章前有学习目标及导引案例，章后附有小结和突出实操的复习思考题，以便学习和自
我检查。
    本书的编写以培养应用型人才为目标，内容充实，注重职业能力和服务意识。
本书既适合在校学生的课程学习，也适合作为企事业单位在岗相关工作人员的学习参考书。
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章节摘录

插图：会议是人类特有的一种复杂社会现象。
在已经记载的每一个组织和每一种人类文化中，人们按照有规律的、频繁的时间间隔，以各种形式不
断地聚在一起。
我们每一个人都在自己的成长历程中经历过各种各样的会议。
会议的大小规模不同，讨论的问题各异，表现出来的形态也差别巨大，甚至参与者的内心体验都永远
不一样。
但是没有人能因为曾对会议不满而逃离开会议。
它满足了人类深层次的需求。
人们几乎把遇到的所有重要问题都交给会议进行解决。
因此，厘清对会议的认识是正确把握会议、使其发挥应有作用的起点。
对于会议概念的界定多种多样。
汉代蔡邕认为：“凡章表皆启封，其言密事，得帛囊盛，其有疑事，公卿百官会议。
即集众议事也。
”汉语“会”、“议”二字自身含义也支持了蔡邕的这种看法，会议就是聚众、讨论。
后来的很多研究者虽然提出的定义表达各别，但也都没有超越这种认识框架。
而如果“聚在一起讨论”就是会议的召集者和参加者所采用的对于会议的定义的话，那么如此多的会
议效果不好就不足为奇了。
只是聚在一起、讨论，并不能保证会议的效率和效果。
现代社会的快节奏，政治经济生活的高度复杂化，都强调会议要有最佳效果。
因此，我们认为所谓会议就是几个关键人物聚合在一起，每人都有他们各自的角色，讨论他们共同感
兴趣的问题，取得某些决定，而这些决定都是会议预期要达到的。
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编辑推荐

《会议组织与服务》编辑推荐：立足高职培养目标，注重实践能力。
针对学生就业领域，兼举组织服务。
以职业能力训练结构教材，提升可操作性。
以服务意识培植贯穿教学，彰显高职特色。
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