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内容概要

这套丛书是公务人员的快餐式读物，你可以从中获得公务活动所必需的信息和滋养。
它系统扼要地介绍了公务礼仪、会议实务、公文规范化的有磁知识，还融入了作者职业实践的认识、
思考和体验，可以作为放在案头的实用读本。

这套丛书是有意加入公务人员行列的读者的简明教科书，你呆以从中获得职业活动所必备的知识和技
巧。
基本知识介绍和学习思考提示及自我训练设计，有助于要点的掌握和能务的提高，能够成为打开职场
之门的一把钥匙。
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作者简介

罗烈杰，广东陆河人，现供职于深圳市委对外宣传办公室。
1982年1月毕业于华南师范大学中文系，留校任教获副教授任职资格，与人合作有《公务写作》、《秘
书学概论》、《公文写作教程》、《实用文体写作》等著述。

1994年12月调入经济特区宣传部门，先后负责调研综合和对外宣传
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书籍目录

卷首语：话说会议会议类型逐个数知识与信息什么是法定性会议什么是决策性会议什么是工作性会议
什么是学术性会议什么是显示性会议什么是会商性会议什么是信息性会议学习与思考自我训练会议策
划支同招知识与信息“又要开会了”会议内容是什么谁来开会什么时候开会在哪里开会会议怎么开法
谁来主持会议会议有什么效益学习与思考自我训练会议文书如何写知识与信息怎样写会议预案怎样写
会议通知怎样写开幕词怎样写讲话稿怎样写决议怎样写闭幕词怎样写会议简报怎样写会议纪要学习与
思考自我训练会议角色用心扮会议服务显身手会议规则细端详后记
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章节摘录

书摘    ·由会议目的而定。
会议形式还取决于会议的目的。
作出决策的会议，要采用便于议决事项的程序化强的方式；征询研讨的会议，采用便于发表意见、充
分讨论的开放的活泼的形式；宣传教育的会议，考虑采用增强宣传效果的方式；传达精神，则要考虑
扩大传达面的形式，等等。
    ·由会议成员而定。
与会人员不同，可以采取不同的会议方式。
较高层级的领导人会议，要采取便于集中、就地召开的形式；不同单位、不同系统人员参加的会议，
要采取座谈、会商的形式进行。
    2．有哪些开法?    除了常见的会议形式外，可根据不同情况对以下方式加以选择：    ·远程形式。
运用电视、电话、广播等传输手段举行会议。
这种形式突破空间限制，节省时间和会议经费，扩大会议的宣传面，范围较大和时间紧急的会议，常
采用这种形式。
相类似的是主会场以外设分会场，增大会议的宣传面。
    ·移场形式。
是由两个以上的地点场所完成会议议题的会议。
一般是主议题在一个地点完成，分议题在另一地点场所完成。
这种形式要严格控制，要从实际需要出发，避免落下“游山玩水”的骂名。
    ·  “套会”形式。
有些会议采取“会中会”的套开形式，可以在与会代表中划出一部分人员，在某一时段召开专门会议
。
如宣传部长会议套开文明办主任、外宣工作会议。
    ·并会形式。
为了精简会议，有些会议采取合并召开的形式。
把相关的几个会议合并在一起，用一个单元或更长一点的时间举行，提高效率。
这种形式，可以减少领导人到会和讲话的次数，把几个讲话稿合起来。
    ·现场形式。
在事情发生地的现场召开会议，便于观摩学习，或研究解决问题。
常见的现场办公会、经验交流会、现场观摩会等，就是这种形式。
    ·座谈形式。
有些会议需要听取意见，征集建议，交流思想，把有关人员召集起来开会、需要采取座谈会的形式。
这种会议形式，一般没有议决结果，与会者大多是不同群体的代表，有关方面的专家、负责人或主管
人员。
    ·笔谈形式。
是“以文代会”的形式，以书面的形式讨论问题，交换看法。
这种形式，与会者并不集中在一起直接对话，而是通过笔谈的形式。
    3．方法的改进    会议方法需要不断改进。
传统的会议方式便于掌握，会议的组织者和出席人可以驾轻就熟。
但是，例行公事式的会议容易流于形式，没有新意，减低与会人员的参会兴趣。
随着科学技术的发展，生活节奏的加快，信息传递方式的增多，会议形式也需要不断改进。
革新会议方式，可以提高会议效率，降低会议成本。
多样化的会议方式也可以最大限度地调动与会人员的积极性。
举例来说：    ·运用网络开会。
随着因特网的广泛运用，可以召开网上会议，通过网络形式传达部署工作，研讨商洽问题。
   ·不设主席台。
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传统的会议通常设主席台，甚至要求主席台有相当的台深，摆若干排坐席。
这一积习弊端不少。
除需设主席团集体主持会议和庆典性会议外，不妨改主席台为讲台，有利会议开得简便，也有利于改
进会风。
    ·站着开会。
传统的会议都是与会人员端坐会场，这种“排排坐”的方式，常常是会议开得冗长的直接原因。
有些小型的会议，可以搬掉舒适的椅子，使会议开得更简短。
    会议形式的改革和创新，将会使会议更具魅力，更加有效。
谁来主持会议    “会议由谁主持”?这是会议策划中的重要问题。
会议主持人把握会议的方向，控制会议的进程，影响会议的成果。
主持人的确定、产生与选择，是会议组织中的重要一环。
    1．谁是主持人?    会议主持人是会议的“指挥长”，负责整个会议的组织管理，包括会议的召集、
控制、协调和指挥。
    会议主持者，可以是一个人，也可以是集体。
个人主持的，叫会议主持人或会议主席；集体主持的，则叫大会主席团、执行委员会等。
    不同类型的会议，主持人扮演的角色、所起的作用不同。
主要有四类：    ·司仪式主持人。
这类主持人在会议中主要负责会议进程的指挥、引导，按照会议既定程序，负责会议的“起承转合”
，穿针引线，推进会议的进程。
这类主持人，不是会议的主要发言人。
显示性、信息性会议的主持人属于这种类型。
    ·长官式主持人。
这种主持人是会议的领导者，对会议议题起决定性作用，通过主持会议，下达指令，协调行动，统一
思想，作出决策。
日常工作会议的主持人，属于这种类型。
    ·裁判式主持人。
有些会议需要充分讨论，协调协商，主持人在会议中充当“裁判员”和“调解员”，对会议的结果进
行遴选、归纳、总结。
会商性、研讨性会议的主持人多属于这种类型。
       ·团队式主持人。
会议主席有多人，每次会议由其中的若干位担任执行主席。
如，党的全国代表大会由主席团主持，中央全会由政治局主持，地方各级党委全会由常委会主持。
    有些会议的主持人兼有两种角色，既是司仪，又是裁判；既是法官，又是领导。
    2．主持人是怎样产生的?    会议主持人的产生，大体有以下三种情形：   ·当然人选。
按照有关会议规则和章程规定，组织机构的领导人是法定主持人。
如国务院总理是国务院全体会议和常务会议的法定主持人；市长是政府全体会议和常务会议的法定主
持人。
其他单位组织也是这样，机构首长是当然主持人，如党的常委会由书记主持，局务会议、部务会议由
局长、部长主持，股份公司董事会由董事长或董事局主席主持。
    ·选举产生。
根据会议规则，有些会议主持人需要选举产生。
会议主持人不是机关首长或有关方面领导。
如广东经济发展国际咨询会议，会议主席是由全体会议的顾问推选出来的。
    ·临时指派。
当法定主持人不能到会时，就由会议法定主持人临时指派，由副职或其他人员主持。
有些会议的主持人也可以由有关领导指定。
    3．主持人有哪些职权?    主持人是会议开始后的一个临时职务，会议期间行使主持职权。
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主要有：    ·赴会人员资格认定和审批。
主持人对会议出席人赴会、缺席和离会的认定或批准。
与会者是否出席、中途请假退席等，须经主持人认定或同意。
⋯⋯
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媒体关注与评论

后记对会议的认识，应该是从孩提时代开始。
在那火红的年代里，  “讲用会”天天开，每人拿着一本红宝书，高声朗读“最高指示”，然后便在
“灵魂深处闹革命”，把自己说得一无是处；“批判会”处处开，逮住一个“反动言论”，把“谬论
”批得体无完肤，还要踏上一只脚，叫他永世不得翻身；  “忆苦思甜会”时时开，小小年纪，跟着
父辈们回想过去，控诉万恶的旧社会，说话人声泪俱下，听话者义愤填膺；誓师大会常常开，彩旗招
展，呼声震天，森林般的拳头高高举起，誓将“革命”进行到底⋯⋯    随着时光的流逝，再也看不到
孩提记忆中那五花八门的会议了。
到了后来，登上了大学讲坛，要向学生们讲授秘书学，讲授会务工作，却也无法拾回往日的记忆，而
把目光投向了社会，投向了各种各样的会议。
若干年后，新的职业，会议竟成了工作的一部分，成了生活的一部分：常常参加各种会议，参与各种
会议的筹备，有时为了起草会议文件，关禁闭似的在酒店里通宵达旦，苦思冥想。
到这时，对会议才真正有了刻骨铭心的深切认识。
    这本足以令自己汗颜的小册子，记录的是作者对会议的了解和认识。
书稿试图用一个新的架构，描述会议类型、会议要素、会议文书、会议角色、会议服务和会议规则，
希望能够给读者朋友介绍会议实务知识，期望能够为经常进出会场、出席和组织会议的同行们提供一
个参考读本。
我们甚至奢望，为会议改革方法，端正会议风气，提高会议质量尽一份绵薄之力。
    要感谢海内外众多研究会议的专家学者，是他们的著述给了作者许多启发。
要感谢海天出版社的领导和责任编辑，是他们的辛勤劳动使书稿得以顺利付梓。
书稿引用了一些有关方面的范例，它们为这本小册子增色不少。
我们也热切地期待着，读者朋友能够指出本书的纰漏之处，因为获得他们的关注和认可，才是编写书
稿的初衷和最大的慰藉。
                                                                罗烈杰                                                            2002年8月于深圳
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