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内容概要

本书是由中国高等教育学会策划，中国高等教育学会秘书专业委员会组织编写的规划教材，是一本注
重创新、强调实用、独具特色、紧扣时代脉搏的秘书学专业教材。
　　参与会议及会议服务是秘书人员的重要工作内容，本教材分别从会议概述、会议策划、会议策备
阶段的会务操作、会议进行阶段的会务操作、会议结束阶段的会务操作、会议展览的组织与服务六个
部分，介绍了秘书办理会议所应该掌握的基本方法与技能。
本书内容涵盖了劳动与社会保障部秘职业资格等级考试的相关知识点，可作为高职高专文秘专业教材
及参加秘书职业资格等级考试的辅导用书。
　　不同于一般的会议类教材的繁复论述，本书力求语言简明通俗，内容设计尽可能做到互动化、人
性化。
传授知识与技能强调要点化、步骤化、图表化，间以精彩的案例分析。
本书每节均设计一至两个课堂训练，以丰富教师的课堂教学，突出全新的“练中学”与“学中练”的
教学理念，让学生感到学习不是被动的劳役，而是主动参与、乐在其中的享受。
符合高职高专学生的实际情况和教学规律。
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编辑推荐

这套教材有许多突出的特点。
比如，教材不苛求学科理论体系的完备，以“够用”、“适用”的原则组编教学内容。
教材由引例、应知应会、课堂练习、课外练习和知识链接等部分组成，将是必要者写入“应知应会”
，其他内容放进“知识链接”。
这种编写模式，减轻了课堂教学的压力，适合课堂教学实际，便于教师使用教材和组织教学。
又如，教材注意贴近秘书工作的实际，有大量源于秘书现实工作的示例与案例，设计了许多情境模拟
训练。
通过课堂内外的学习，让学生获得必要的秘书学知识；通过不同模式的训练，让学生生发出基本的职
业技能。
这为学生校外实训和顶岗工作奠定了良好基础，符合高等职业教育的发展方向。
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