
第一图书网, tushu007.com
<<会议管理实务>>

图书基本信息

书名：<<会议管理实务>>

13位ISBN编号：9787504739049

10位ISBN编号：7504739049

出版时间：2011-8

出版时间：中国物资

作者：姜磊

页数：223

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<会议管理实务>>

内容概要

　　本教材采用任务驱动型编写方式编写而成，共计5个大的模块，25项具体任务。
按照任务引入、任务分析、知识要点、任务实施、实务思考(案例分析、工作实务、实战演习)的编写
模式，比较全面地涵盖了会议基本理论、传统会议的组织与管理、远程会议的组织与管理、有效组织
商务会议活动及展会等必需的常用知识点和技能点。

　　在教材编写过程中，编者特别注重课堂上学生的深入思考和操作技能训练，在每一个章节的最后
，编者都参照秘书职业资格鉴定的题型编写了一定数量的思考和练习题，这些题目在力求使学生对教
材中的每一个知识点和技能点都融会贯通、熟练掌握的同时，又可使学生巩固所学知识、顺利通过职
业资格鉴定，也可用于各教学单位作为本门课程的题库，进行“教考分离”改革。
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书籍目录

模块一　会议基本理论
　课题一　会议概述
　　任务一　会议与商务会议
　　任务二　商务会议的类型
　　任务三　商务会议的质量
　课题二　会议要素
　　任务一　会议的管理要素
　　任务二　会议的主持
模块二　传统会议的组织与管理
　课题一　会前服务工作
　　任务一　会议筹备方案
　　任务二　会议经费预算
　　任务三　制发会议通知
　　任务四　会场的选择与布置
　　任务五会议检查工作
　课题二　会中服务工作
　　任务一　接站报到工作
　　任务二　安排会议值班工作
　　任务三　会议突发事件处理
　　任务四　会议的联络工作
　课题三　会议善后工作
　　任务一　会议文件资料的收集和整理
　　任务二　会议信息工作
　　任务三　会议经费结算
　　任务四　会议总结
模块三　远程会议的组织与管理
　　任务　远程会议的组织
　　⋯⋯
模块四　有效组织商务会议活动
模块五　展会
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章节摘录

　　（2）专业权威。
如前所述，团队的组成实际上是集组织内部各优秀成员的智慧，来解决组织面临的非常规性问题。
而为了做到这一点，不仅要求我们在组建团队时要不拘一格选人才，而且要求我们在团队工作时不要
依照等级节制的方式由“领导”作决定，而要本着沟通、协商的精神协商一致。
那么，团队决策的依据究竟是什么呢？
团队成员彼此之间协商的基础是什么呢？
判断成员意见正确与否的标准是什么呢？
　　答案既不是成员的职位，也不是资格，更非成员的利益，而是专业标准。
只有如此，团队才能打破传统的组织结构的局限性，产生前所未有的创造力，解决传统的组织形式所
不能解决的问题。
　　当然，为了防止专业的局限性，不仅在组建团队时要考虑到成员专业背景的多样性，而且在进行
团队会议时也要允许不同的专业标准之间相互竞争，以利团队决策的正确性。
　　（3）平等协商。
平等协商是团队的重要特点，也是团队会议的一个基本准则。
无论是愿景目标的建立，还是每一次会议议程和议题的确定，或是方案的取舍，都要求团队成员通过
平等协商的方式形成一致性意见。
　　要做到平等协商，首先要做到团队会议成员之间地位的平等。
每一位成员都要有充分表达意见的机会，每一位成员的意见都要获得平等的尊重。
从这个意义上说，团队会议要做到充分民主。
　　其次，平等协商的目的是要达成一致性的意见，因而协商是必不可少的。
在团队会议中，协商的方式很多，但最主要的还是面对面的直接沟通。
这就要求成员不仅要有充分表达自己意见的技能，更要有倾听别人意见的肚量和技巧。
　　判断团队会议决定的形成是否是平等协商的结果，一条依据就是看各个成员是否真正地肯定、认
同和接受该决定。
团队会议不是政治会议，不需要压制少数意见的“少数服从多数”的投票；团队会议也不是股东大会
，不是谁拥有多少股权就有多少发言权。
团队会议所要形成的，是每一位成员都赞同并乐意去执行的正确的决定。
　　⋯⋯
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