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内容概要

本书是全国高等职业教育规划教材，依据高等职业教育文秘专业教学大纲及劳动和社会保障部职业技
能培训大纲编写，阐述会议工作的基本理论和操作方法。

本书紧扣会议实务，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。
本书共十章，分别从会务工作、会议策划、会前筹备工作、会间工作规范、会后工作规范、会议文书
工作、会议生活管理、会务基本礼仪、会务接待服务规范等方面介绍了秘书筹办会议应该掌握的基本
知识和技能。
中间穿插了一些从现实生活中精选的生动、典型的会议案例，能使学生更容易理解教材所讲述的理论
知识。

本书编写中始终遵循适用、实用的原则，紧扣会议实务，以市场为导向，紧密联系时代对现代秘书关
于筹办会议的各方面的要求，注重实战技能的传授与演练，强调互动与实践，让学生边学边练，即学
即用，步步提升。

本书既可作为高职高专文秘专业教材和秘书职业资格等级考试的辅导用书，也可作为课外阅读使用。
本书还可以供政府机关、企事业单位的办公室文秘人员作培训教材使用。
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　第四节　会议生活管理的其他内容
第九章　会务基本礼仪
 第一节　服饰仪容礼仪
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 第二节　内事活动服务
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 第三节　宴请服务
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章节摘录

版权页：插图：这里主要指年老体弱，带病参加会议，在会议期间慢性疾病转为急性病或突然生病的
情况，如高血压、心脏病、肠胃病等。
对这类情况，会务负责人要心中有数，加以特别关照。
要了解对方是否随身带有药物，在会议程序或节奏较紧张时，可根据情况安排其稍作休息。
在会议安排的参观游览活动中，可指定专人做伴照顾或劝其暂缓参与集体活动。
一旦发病则根据情况，送往就近医院或拨打120急救电话。
另外，患有传染性疾病、精神病者，不应准许其参加任何会议。
（二）水土不服者的处理水土不服是指对自然环境、气候和饮食习惯不适应，其主要症状是肠胃疾病
。
这类情形通常出现在全国性会议，代表来自四面八方，有的平素较少出远门，从而导致水土不服。
会议生活管理人员要注意代表住房及会场的温度调控，在餐饮安排上兼顾不同地区风味。
对与会人员提出的饮食口味问题，如北方人要求增加面食，南方人要求增加米饭等，尽可能予以照顾
。
对因水土不服患病的，可建议其休息，并按其口味习惯安排病号饭，病情较重的可送医院诊治。
（三）情绪异常的处理这类情形往往是因为会议节奏紧张，过度劳累，会议所涉及的表彰、奖励或批
评、处分的决定对与会人员产生压力或刺激，或者本单位或家庭出现事故、矛盾等造成，个别的有可
能是身心状况原本欠佳。
这类情形通常较难发现，轻者通过自我调适能够平息，重者则可能导致疾病发作，或成为隐疾。
会务管理人员要努力创设一种团结、和谐、向上的会议氛围，同时细心关注与会代表的表现与反应，
发现精神不振、情绪反常的要及时了解问题的症结，通过各种途径和方法，减缓会议的压力，疏通信
息交流的渠道，使代表的意见能尽快地得到反馈。
对一些特殊情况，可安排休息或准予提前离会。
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编辑推荐

《大学生会议与会务知识》是全国高等职业教育规划教材之一。
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