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内容概要

秘书日常工作的重点是办文、办会、办事。
据调查，高职高专文科学生毕业后80％以上要接触与会议有关的工作，文科学生很有必要掌握会议管
理的知识与技能。
　　《会议管理》是针对高职高专的秘书、行政管理、工商管理、人力资源、市场营销、国际商务、
国际贸易等专业编写的教材，也可以供各类人士学习使用。
《会议管理》在教学中可实行崭新的教学模式。
曾有专家提出“以项目为导向、任务为驱动、产品为载体，打破原来的知识系统型的课程结构，按照
工作过程进行课程内容整合，形成行动体系的课程内容”。
因此，本书编者根据高职文秘专业学生实际，提出了具有创新性的“以成果为导向、项目为主体、任
务为引领、服务（作品、产品等）为载体的‘教、学、做’一体化的教学模式”，可简称为“成果导
向，任务引领”教学模式，又可再简称为“成果导向型教学模式”。
为什么要以成果为导向呢？
因为有了成果，学生感悟了求知的快乐；有了成果，学生品尝了丰收的喜悦；有了成果，学生将取得
更多的成功。
这样，当毕业时，学生能高兴地说，“轻轻地我走了，正如我轻轻地来，我轻轻地挥一挥手，留下了
甜蜜回忆，带走了大量成果”。
成果导向型教学模式能保护和引导学生的个性发展，能因材施教，同时也能提高学生的就业竞争力。
高职高专文科学生与理科学生不同，文科学生如管理类学生，他们更多的是从事服务类的工作，所以
他们的载体可以是服务、作品或产品。
他们的成果形式应是多样的，如学生的策划书、实施方案、文书等作品；也可以是学生做的优质服务
，如学生做会议服务工作得到了客方的赞赏，得到了主方的肯定，可以通过写评语、打分或做记录的
方式来记录学生的这些成果。
他们在课堂上或实训过程中成功的经验应加以肯定并适当推广、标准化形成制度或程序和步骤，以供
自己长期使用（也指到未来的工作岗位上使用）。
这些成果将为他们将来的工作打下良好的基础。
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章节摘录

　　1.3.1 会议目的　　会议可能因特殊原因而召集。
例如，2008年5月12日发生在中国四川的大地震，这一场始料不及的天灾造成了难以估算的生命和财产
损失，中央政府和各地区领导部门为此就召开了一系列紧急的会议，这些会议原不在计划之内..但会
议目的却相当清晰，那就是要协同各省市、各地区、各部门共同研讨抗震救灾的办法和对策，部署、
协调各地区、各部门迅速开展救灾救援的工作。
由于会议开得及时、开得富于效率，因此整个抗震救灾工作开展得有条不紊，在国际上也赢得了许多
的赞许和帮助。
但一般而言，会议的目的可概括为以下几个方面：　　1）开展有效的沟通　　通过会议进行充分交
流，集思广益。
实现有效沟通是会议的一个主要目的。
例如，某市的科研交流会、跨企业的技术交流会等。
　　2）传达资讯，资源共享　　通过会议通报一些新决定、新决策，使更多的人了解来自上级或其
他部门的相关资讯。
也可以利用开会汇集资源，以期相互帮助，相互促进，共同进步，例如学术报告会。
　　3）监督员工。
实施管理　　许多公司和部门召开的常规会议、工作例会等，其实是其实施管理的手段之一。
通过这类会议，领导层可以及时了解、跟进工作的进度，可以及时掌握、了解员工的工作状况，可以
及时调整、部署下一阶段的工作任务等。
　　4）协调矛盾，达成协议　　人们经常会借助会议这种“集合”的、“面对面”的形式；来协调
上下级的紧张关系或员工之间的矛盾冲突，最终使大家统一思想，达成共谀。
例如，商务谈判会议、班级组织的班会、部门工作会议等。
　　5）集思广益，开发创意　　许多新点子、新方案、新产品的诞生，最初往往源于人们在一起韵
谈论交流。
在现今的广告业、IT行业中，人们习惯通过举行这类专题研讨会或研发会去启迪思维、开拓视野，从
而去开发新的产品、开拓新的市场、捕捉新的商机。
例如某些大公司下设的研发部，其部门经常召开的工作会议主要就是让大家畅所欲言、集思广益，探
讨和论证许多灵感与构思的可行性的会议。
　　6）激励士气，团结一致　　这种会议是为了使公司上下团结一心，朝着一个方向共同努力而召
开的。
一些单位的年初员工大会或年底总结会议通常都具有这一目的性。
例如，××公司关于2007年度先进集体及个人的表彰大会，××院校关于开展迎评促建工作的动员大
会等。
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