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前言

2006年1月，教育部下发了《教育部关于成立2006-2010年教育部高等学校有关科类教学指导委员会的通
知》（高教函[2005]25号），经过调整，教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会（以下简称“教
指委”）由下列人员组成：孙汝建（主任委员）、严冰（副主任委员）、郭冬、时志明、曹千里、王
金星、杨群欢、王箕裘、韦茂繁、陈江平、李丽、张玲莉。
“教指委”成立以来，始终把教材建设作为重要工作来抓。
设立了专业建设分委员会、师资培训分委员会、实训基地建设分委员会。
由主任委员兼任专业建设组组长、专业建设分委员会主任，具体负责包括教材建设在内的文秘专业建
设研究和指导工作。
委员会先后召开了五次委员会会议；举办了三期全国文秘专业骨干教师培训班；建立了全国高职高专
文秘专家库并开展研讨活动；承担教育部课题“文秘专业规范研制”的研究；在全国高职高专遴选和
建设了三批教指委精品课程；设立了三批文秘专业研究课题；举办了两届全国高校文秘技能大赛；对
全国六百多所高校的文秘专业进行了问卷调查；等等。
“教指委”始终把教材的研究与开发作为主线贯穿在这些活动中，并多次组织专题研讨，在认真调查
研究、反复论证的基础上，组织编写了教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教
材36种，由主任委员任总主编。
经过网上公开招标、委员投票，该套教材由国家一级出版社重庆大学出版社出版。
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内容概要

《会议策划与组织》是根据会议管理工作实践编写而成的一本工学结合教材。
全书围绕八个基本项目探讨了会务策划与组织工作中的规律和特点，分析了大型国企、政府会议服务
专门机构、专业会展公司大量真实的会议工作案例，提炼出若干典型的工作任务，归纳出一些具有典
型意义的技能点。
能够有效地帮助学生掌握会议策划与组织工作的关键技能，提高实际办会能力。
《会议策划与组织》以真实的案例为依据，尽量贴近文秘会议管理工作实际，不仅可以作为大专院校
的文秘及相关专业教材，也可以作为在职人员培训教材。
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章节摘录

插图：（三）会议请柬的基本格式和写法会议请柬的写作要遵循以下要求：第一，求其“达”，即要
求通顺明白，不要堆砌辞藻或套用公式化的语言。
第二，求其“雅”，即讲究文字美。
请柬是礼仪交往的媒介，乏味的或浮华的语言会使人反胃。
第三，尽量用新的、活的语言，不可为求“雅”而追求古文言，雅致的文言词语可偶尔用之，但须恰
到好处。
第四，语言要得体，要根据具体场合、内容、对象、时间认真措词。
会议请柬书写的形式有两种：横式和竖式。
会议请柬作为书信的一种，其内容主要包括：标题、称呼、正文、结尾、落款五部分。
（1）标题。
在封面上写的“会议请柬”（请帖）二字就是标题，一般要做一些艺术加工，可用美术体的文字，文
字的色彩可以烫金，可以有图案装饰等。
需说明的是，通常会议请柬已按照书信格式印制好，封面直接印上了“会议请柬”或“会议请帖”字
样，发文者只需填写正文。
（2）称呼。
要顶格写出被邀请者（单位或个人）的姓名名称。
如“某某先生”、“某某单位”等。
（3）正文。
要写清活动内容，如开座谈会、联欢晚会、生日派对等，写明时间、地点、方式。
如果是请人看戏或其他表演还应将入场券附上，若有其他要求也需注明，如“请准备发言”、“请准
备节目”等。
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编辑推荐

《会议策划与组织》：教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会“十二五”规划教材·秘书职业基
础、职业技术与技能训练系列
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