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内容概要

　　《会议组织与活动策划》为教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能“十二
五”规划教材。
本教材在内容的组织和编写体例上大胆创新，务求达到理论与实践一体化的学习效果。
全书共十个单元（36个任务），即认识会议、会议策划、会前准备、会间服务、会议善后、商务谈判
活动、宴请活动、商务庆典与信息发布会、商务旅行、会展与招商活动。
《会议组织与活动策划》以任务引领的方式系统介绍了会议组织与各项活动策划的相关知识，将学习
目标、工作任务、任务分析、工作成果、知识链接与教学实训有机地融为一体。
教材中的工作成果展示为学习者提供了范例，实训指导为授课者开拓了任务实施的思路，因此本教材
兼具工具书的作用。
《会议组织与活动策划》可作为高职高专院校、成人高等院校、本科院校文秘专业及相关专业的教学
用书，也可供中等职业学校的文秘专业和社会文秘人员培训机构使用，还可作为社会各行各业管理人
员的会议操作和活动策划手册使用。
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书籍目录

第一单元 认识会议
任务1 了解会议的含义和功用
任务2 知晓会议的构成要素及分类
第二单元 会议策划
任务1 明了会议策划的内容
任务2 熟悉会议策划工作流程
任务3 撰写会议策划方案
第三单元 会前准备
任务1 拟订会议议程和日程
任务2 选择、布置会议场所
任务3 拟写、发送会议信息
任务4 准备会议资料和会议用品
任务5 预算会议经费
任务6 确定与会人员名单及分组
第四单元 会间服务
任务1 做好会议接待
任务2 服务会议现场
任务3 收集、编发会间信息
任务4 处理会议突发事件
第五单元 会议善后
任务1 清理会场与送别
任务2 结算会议经费
任务3 收集、整理文件资料
任务4 评估、总结会议
任务5 落实会议精神
第六单元 商务谈判活动
任务1 熟悉商务谈判程序
任务2 做好谈判辅助工作
任务3 运用谈判策略和技巧
第七单元 宴请活动
任务1 了解宴请的种类和目的
任务2 策划正式宴请活动
任务3 展示宴请礼仪
第八单元 商务庆典与信息发布会
任务1 策划庆典活动
任务2 策划签字仪式
任务3 策划信息发布会
第九单元 商务旅行
任务1 编写秘书准备工作项目表
任务2 制订商务旅行计划和日程表
任务3 办理出国手续
第十单元 会展与招商活动
任务1 认识会展
任务2 会展策划
任务3 认知招商引资
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任务4 策划招商活动
主要参考文献
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章节摘录

版权页：插图：（1）远程会议。
远程会议主要是利用电话、卫星、视频等现代化科技手段，与会者即使相隔一定距离，不能同处一室
，但凭借这些现代科技手段，也能够彼此聆听、彼此面对和交谈。
早期的远程会议仅局限于电话会议，只能听闻其声，不能见其人；而随着科技的进步，远程会议的模
式不断改进，已由普通电话会议发展为卫星电话会议、视频会议。
这种会议模式，既保留了传统会议的现场交流的真实感，又突破了空间距离给与会者带来的诸多麻烦
和不便，因此为人们所乐于接受。
但其推广却有较大的难度，因为与之配套的会议设备成本很高。
另外，它还要求与会者有较高的文化素质，否则不懂操控和使用会议设备。
因此，这种会议模式尚未普及。
（2）网络会议。
随着现代网络技术的推广和应用，网络会议逐渐成为一种新的会议模式。
网络会议通常是预先把某个事件或活动现场录制下来，然后转换成数字化的视频信号，通过电脑接收
后传送到网络服务器，人们进入服务器后，就可以直接在线观看或下载后观看相应的内容了。
网络会议优点很多，因为是通过网络传递，所以不存在时间的障碍，同时也不占用太多的空间，减少
了会议场地、差旅、餐饮等许多费用，所以网络会议大受欢迎，近年来普及很快。
许多大公司召开会议或举办培训，都乐于采用这种方式。
（3）玻璃鱼缸式会议。
这是一种独特的讨论会式的会议类型。
其形式通常是：6～8名与会者在台上或房间里围成一个中心圈，中心圈内留一个空座，其他更多的与
会者作为观众围坐在周围，只能旁听不能发言，由那些坐在中心圈的人发言和相互交流，观众如果想
表达自己的观点或看法，必须走到中心圈，坐到那个空座上才能说话，发言完毕后回到原座。
玻璃鱼缸式会议通常有主持人参加，主持人可以参加讨论，也可以只负责维持会议。
由于在会议进行中，大部分与会者只是围在外围观看、聆听那些圈中人的演讲（或讨论），其情形有
点像围着鱼缸看里面的鱼活动一样，因此得名“玻璃鱼缸”式会议。
这种会议模式近年来在许多的电视访谈节目中广为采用。
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编辑推荐

《会议组织与活动策划》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会文秘专业核心技能“十二五”
规划教材。
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