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内容概要

　　《会议管理实务》针对高等职业教育的特点，贯彻项目化教学改革的要求，对会议管理实务的教
学内容进行了整合，让学生在完成“任务”的过程中，学习应用相关知识，掌握会议管理与服务的方
法与技巧。
全书设计了多个会议管理工作项目与任务，以项目、任务为载体，穿插相关知识。
在教学过程中，教师可以根据不同专业对会议管理与服务的不同要求，对相关内容有所选择与侧重。
会议管理工作具有很强的综合性，需要多方面知识的储备与积累；会议管理工作又具有很强的实践性
，会议管理与服务能力的提高需要“躬行”，而且要“不辍”。
项目教学、任务驱动为我们提供了良好的载体，学生可以在完成实际任务的过程中，体验各类会议之
间的细微差异，体验实际工作任务对会议管理工作的细致需要，并在完成实际任务的过程中，体验会
议管理工作的真实感，获得成就感，从而调动学习的主动性与积极性。
希望本教材能够成为高等职业教育会议管理课程教学改革的有益探索，促进学生会议管理与服务能力
的提高。

　　《会议管理实务》分为六个项目，包括会议基础、会议策划与会前准备工作、会中服务工作、会
议评估与会后工作、基他类型会议的组织与管理及综合实训。
采用任务驱动的编写思路，均以完成项目任务为目标，以增强教学的针对性和应用性。
为了体现教材特色，复习思考题、实训内容等还与国家秘书职业资格证书考试相结合，便于学生考取
秘书职业资格证书。
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书籍目录

项目一　会议基础
　任务认识会议
项目二　会议策划与会前准备工作
　任务一　进行会议策划
　任务二　确定会议的名称与议题
　任务三　确定会议工作机构与人员分工
　任务四　拟订会议议程和日程
　任务五　确定会议地点与场所
　任务六　制作并发送会议通知
　任务七　编制会议预算
　任务八　准备会议资料和会议物品
　任务九　会场布置
项目三　会中服务工作
　任务一　接站和报到工作
　任务二　进行会间服务
　任务三　编写会议记录
　任务四　编写会议简报
　任务五　处理会中突发事件
项目四　会议评估与会后工作
　任务一　送别与会人员
　任务二　会场善后工作
　任务三　会议经费结算
　任务四　制发会议纪要
　任务五　会议文件资料的收集和整理
　任务六　会议评估和工作总结
项目五　其他类型会议的组织与管理
　任务一　开业庆典的组织与管理
　任务二　新闻发布会的组织与管理
　任务三　股东大会的组织和管理
项目六　综合实训
　综合实训一　新产品介绍、咨询、洽谈暨订货会议
　综合实训二　文书拟写、商务接待与会议筹备
　综合实训三　课程学习总结与汇报
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章节摘录

版权页：插图：由其牵头主办的会议称为协会类会议。
（3）政府机构会议。
指各级政府举行的会议，包括人民代表大会、政治协商会议、行政单位内部会议等。
4.按照会议活动特征划分（1）商务型会议。
指公司、企业因业务和管理工作需要召开的会议。
出席这类会议的人员一般是企业的管理人员和专业技术人员。
（2）展销会议。
展销会议是为了展示产品和技术、拓展渠道、促进销售、传播品牌而进行的一种宣传活动。
（3）度假型会议。
公司等组织利用周末假期组织员工边度假休闲，边参加会议，这样既能增强员工之间的了解，增强机
构的凝聚力，又能解决企业所面临的问题。
（4）文化交流会议。
各种民间和政府组织组成的跨区域性的文化学习交流的活动，常以考察、交流等形成出现，即形成文
化交流会议。
（5）专业学术会议。
某.一领域具有一定专业技术的专家学者参加的会议，如专题研究会、学术报告会、专家评审会等，称
为专业学术会议。
（6）政治性会议。
指国际政治组织、国家和地方政府为某一政治议题召开的各种会议。
会议可根据其内容采用大会和分组讨论等形式。
5.按照会议采用的方式和手段划分按照会议采用的方式和手段，可划分为常规会议、现场会、招待性
宴会、座谈会、观摩会、茶话会、电视会议、电话会议、广播会议和网络会议等。
（1）常规会议，即会场中专门设有主席台的会议。
（2）现场会，即在事件发生现场召开的会议。
现场会有助于说明会议主题，强化会议效果。
（3）招待性宴会，即以宴请的方式招待客人、商谈工作或发表演说的会议，如欢迎宴会、早餐会、
午餐会、晚餐会等。
（4）座谈会，即以围坐交谈的方式召开的会议。
（5）观摩会，又称演示会，即通过观摩操作演示，进行相互切磋交流的会议。
（6）茶话会，即略备饮料、水果、茶点的会议。
（7）电视会议，分为两种情况：一种是单向传播电视会议，即利用电视实况转播组织各分会场的与
会者收听收看，分会场无法参与主会场的活动；另一种是双向传播电视会议，即通过电视电话系统将
主会场和分会场连接起来，实现图像和声音双向传递和多向传递，任何一个会场的图像和声音都能传
递到其他所有会场，又称电视电话会议。
（8）电话会议，即利用电话系统连接各分会场而召开的会议。
（9）广播会议，即通过有线或无线广播召开的会议。
（10）网络会议，即以计算机和通信网络为技术手段而召开的会议。
网络会议对公司召开培训会议非常有利，它不必再让有关人员聚集到某个目的地，可以节省交通、住
宿、伙食等许多费用和时间成本。
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编辑推荐

《会议管理实务》是浙江省重点教材建设项目和浙江金融职业学院“985”工程建设成果之一。
教材特色：拟实化：以一个虚拟公司的新产品推广会议为平台，设计了多个项目与任务。
情景化：为会议管理过程设置工作情景，使知识点更易理解与把握。
项目化：以项目与任务的方式导入各教学环节，缩短课本与实际工作的距离，针对性更强。
立体化：教材配备课程网站、习题集、教学课件等，并配套了独创的教学软件。
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