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内容概要

　　这本《高职高专文秘类教材系列：会议策划组织与会议文书》分为会议策划组织、会议文书写作
、常见会议综合实训三大部分。
第一部分着重介绍会议策划组织的基本工作任务；第二部分对会议策划组织过程中涉及的事务性、主
题性、礼仪性三大类文书的写作进行介绍；第三部分则整合前面两部分的内容，选取日常工作中使用
较多的几种会议形式来进行综合实训指导。
本书以“任务驱动”教学法来设计教学内容，引领学生进入职业情景，完成目标任务；通过设计“实
例展示”和“实例看台”，引导学生正确评判现实案例，夯实相关知识点；结合任务要求和学生的生
活现实设计会务情景实训，帮助学生巩固实操技能，提高办会能力。
　　《高职高专文秘类教材系列：会议策划组织与会议文书》既可以作为各大专院校文秘、行政管理
等专业的课程教材，也可供各单位从事秘书或会议策划执行等工作的在职人员培训和参考使用。
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编辑推荐

这本《会议策划组织与会议文书》同张芹玲、宋菲主编，分为会议策划组织、会议文书写作和常见会
议综合实训三个单元。
第一单元着重根据会议的基本流程，将会议组织过程中各环节的具体步骤和细节一一呈现；第二单元
则按照会议不同环节所产生的不同文书的内容和作用，分成事务性、主题性、礼仪性、传播性文书等
；第三单元则整合前面两部分的内容，选取日常工作中使用较多的几种会议形式来进行综合实训。
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