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内容概要

　　《会议组织与服务：知识·技能·案例·实训》紧扣会议实务，以市场为导向，紧扣时代对现代
秘书尤其是对企业秘书关于筹办会议的各方面的要求。
内容包括会议概述、会议策划、会议筹备阶段的会务操作、会议结束阶段的会务操作等。
本书内容涵盖了劳动与社会保障部秘书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。
　　本书的编写注意突出以下特点：　　第一，尊循适用、够用、管用、好用的原则。
　　第二，高效实用的教材内容。
　　第三，新颖实用的体例设计。
　　第四，轻松愉快的学习体验。
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章节摘录

　　二、知识介绍　　（一）会议的涵义　　会议是人类社会自古以来就有的一种社会现象。
早在原始社会，人类为了生存和分配共同的劳动成果，就已经出现了“氏族议事会”。
在议事会开会时，人民——男男女女都站立在周围，按照规定的程序参加讨论。
随着近代社会经济的发展，会议在人们社会交往实践中，作为一种重要的交流、管理手段逐渐发展和
完善了起来。
在现今社会生活中，各类会议活动更是随处可见，已经成为一种经常性的社会活动形式。
无论是各种国际组织、国家机关，还是企事业单位，无论是国家之间建立外交关系、达成协议，还是
组织内部开展政务、经济事务、文化教育及其他活动，都要通过召开会议来达到集思广益、有效沟通
，或传达信息、资源共享，或表彰先进、树立典范，或解决问题、推广经验等目的。
　　从字面含义上看，“会议”一词中“会”有聚集、见面、会合等意思，“议”是商议、讨论的意
思。
“会议”乃“会”而“议之”，“会”而“不议”则非会议。
《韦氏新大学词典》关于“会议”的解释是：会议乃一种会晤的行为或过程，是为了一个共同目的的
集会。
”《现代汉语词典》（修订本）对“会议”的释义是：会议是有组织、有领导地商议事情的集会。
一些无领导、无组织、无目的的聚合议论、闲聊，则不能称之为会议。
　　可见，会议是一种围绕特定目标进行的、以口头发言或书面交流为主要方式的、有组织有计划的
商议活动。
会议有广义和狭义之分：狭义的会议是指至少有三人参加的集体性商议活动，即传统的会议；广义的
会议还包括两人或双方之间的会见与会谈以及各种仪式。
形成会议的主要条件是：有明确的指导思想、预期目标、具体议题；有明确的时间、地点；有主持人
和参加人员。
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