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内容概要

张丽编著的《会务组织》在借鉴其他同类教材的基础上，以企业秘书工作实践为导向，以培养文秘专
业学生的办会操作能力和职业素养为主旨，采用循环递进的项目课程的设计模式，彻底打破了传统教
材的按“会前”、“会中”、“会后”的流程章节设计，选取了五个典型的公司常见会议为会务工作
项目，这五个典型工作项目的选择是从简单到复杂，由小会到大会，由内部到外部，由狭义的概念到
广义的概念，会务工作侧重点从组织与服务到策划与实施，遵循了学生学习循序渐进的规律。
在将来的实际工作中，学生从最初的前台接待岗位到部门文员到公司秘书工作岗位，对其办会能力的
要求也是逐渐提高的。
学生通过本教材的操作训练，可以解决传统会务教材学习中“知道”与“会做”的脱节问题，从而能
够胜任公司一般的会务组织工作。
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书籍目录

项目准备
项目一 安排例会
 任务一 准备例会
 环节1 编制议程表
 环节2 预订会议室
 环节3 发送会议通知
 环节4 准备文件资料
 任务二 组织与引导会议
 环节1 会议签到
 环节2 做会议记录
 环节3 提供会间服务
 环节4 提示会议按计划进行
 任务三 清理会场
 环节1 清退会议文件资料
 环节2 整理会议室
项目二 组织研讨会
 任务一 拟办研讨会
 环节1 编制日程表
 环节2 制发会议通知
 环节3 布置会场
 环节4 制作会议证件和标识
 环节5 安排会间食宿
 环节6 准备会议资料、用品
 任务二 组织与服务会议
 环节1 会议报到
 环节2 会议现场服务
 环节3 编发会议简报
 环节4 安排集体合影，编印通讯录
 任务三 总结会议
 环节1 安排返程
 环节2 整理会议文件资料
 环节3 会议总结
项目三 举办公司年会
 任务一 筹备年会
 环节1 拟订年会方案
 环节2 布置会场
 任务二 服务与协调会议
 环节1 会议礼仪服务
 环节2 组织颁奖、娱乐、宴请等活动
 环节3 会议现场协调
 任务三 善后工作
 环节1 结算报销会议费用
 环节2 会议总结
项目四 召开新闻发布会
 任务一 筹办新闻发布会
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 环节1 确定发布会主题和流程
 环节2 制发邀请函（或请柬）
 环节3 人员安排
 环节4 布置发布会现场
 环节5 准备发布会材料
 任务二 现场应酬与协调
 环节1 处理会中突发事件
 环节2 现场应酬与协调
 任务三 会后信息沟通
 环节1 编写新闻稿
 环节2 总结会议
项目五 策划公司周年庆典
 任务一 筹划庆典活动
 环节1 策划庆典
 环节2 成立会务筹备机构
 环节3 发布会议信息
 环节4 与上司沟通会议情况
 任务二 服务、沟通与协调活动
 环节1 接待、服务与协调
 环节2 信息沟通与服务
 环节3 处理突发事件
 任务三 总结评估活动
参考文献
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章节摘录

版权页：插图：知里详细标明了会场路线图，但经历了前车之鉴的她觉得应该站在与会者的角度周到
地考虑问题，仅仅在会议通知中说明会址是不够的，为了使与会人员到达会址后，能够顺利找到会场
，在布置会场时，钟苗和其他负责会务工作的同事还绘制会场电子地图并在现场设置了一些会场标识
。
为了保证与会人在不熟悉的环境里及时参加会议，一份简单的会议地图是必不可少的，它不仅能节省
与会人找会议室的时间，也能使会前一系列工作都顺利开展。
钟苗找会议地点负责人拿到会场的地图，借助已有的资源提供大致的信息，开始自己考察，将需要的
所有资源都实地考察清楚，审视地图所标示的会议地点周围设施的准确性，如茶水间、洗手间的位置
等，大致观察每个会议室的基本情况如会议室大小是否差不多，大概能坐多少人等。
然后根据现场考察情况绘制会场地图，将需要用到的区域突出显示，所需配套设施用指定的图标明确
标识。
地图绘制完成后钟苗自己先打印了一份给其他会务人员传阅完善。
大家又对地图上会议室的安排使用连续编号以便于与会人寻找、整个地图的绘制方向要更人性化等方
面提出修改意见。
同时钟苗打算在与会人员下车处，张贴会场路线图；在会场的大门口或一些转弯处等，安排会务服务
人员，指引路线。
指示牌上内容使与会者一目了然，摆放时，注意在与会者下车的地方、转弯处、路口处等容易走错的
地方均要摆放。
因张贴标识的地点在制作指引牌时已确定，所以安排会务人员小张一个人制作和张贴指引标识。
钟苗提醒小张指引标识的粘贴位置及各标识之间的距离要充分结合人们的行为习惯，把标识粘贴在人
们拐弯最容易看到的墙壁，在直性路线中贴右行方向。
小张在粘贴指引牌时用透明胶带挽成环行贴在指引标识背面，尽量统一粘贴的高度，她在粘贴的过程
中还带了一本便签纸，一旦发现有个别标识缺失，就立即把标识记在两张便签纸上，其中一张粘在需
要粘贴标识的墙壁上，以便在补充标识时能快速找到需要粘贴的地点；另外一张保存，方便制作缺失
的标识。
指引标识张贴好以后钟苗没有忘记通知物业及清洁工在会议结束前不要将标识撕掉。
钟苗又交代小张在研讨会最后一个议题开始后便可以将指引标识按张贴顺序撕掉，对撕掉的标识做好
回收工作。
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编辑推荐

《会务组织》是全国职业院校商务文秘类专业“十二五”规划教材,工作过程导向的项目课程系列教材
之一。
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