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前言

曾几何时，会议遭受了太多的责难。
“文山会海”——这样的批评算文雅的了，还有人编出了“段子”——“泡在酒里，醉在会里⋯⋯”
在一些人的词库里，“开会”就是“官僚主义”的代名词。
无所事事才开会，不想做事就开会。
会议的确有不争气的时候。
在一些机关，开会就是工作，工作就是开会！
开会耗去了太多的时间。
“一杯茶，一支烟，一张报纸看半天”，再加上“一个小会开半天”，哪还有时间和精力深入基层去
做调查研究，获取第一手资料！
但是，在很多时候，除了开会，实在找不出其他更好的方法来帮助我们接近目标了。
今天，假如不再开会，你将如何对你的公司实施科学的管理？
你将通过什么途径去享用法律赋予自己的民主权利？
如果有人说人类社会就是借助开会这一工具，走出了蒙昧、野蛮的童年，来到了成熟、文明的今天，
你能够予以否认吗？
因此，会议还是一如往常地开着。
今天的人们已经离不开会议了。
既然如此，我们何必不转换一个角度，对会议少一点抱怨，增加一份热情呢？
于是，从1986年起，我的案头开始增加了一个关于会议的卡片盒。
那年的夏天，我在上海图书馆里用了整整两周的时间检索有关会议的主题目录，阅读了能够找得到的
所有关于会议的书籍，获得一个强烈的印象——许多相对发达的国家——西欧的、东欧的、北美的、
南美的，以及我国周边地区的，都有关于如何开会的法律和规章；翻阅了一批欧美学者论及管理的著
作，其中多半都有关于会议管理的专项内容。
而我们既没有类似的法律和规章，就连当时国产的管理学著作中也很难找到关于会议管理的内容。
上海图书馆收藏的一本大约6万字的小册子，是我当时找到的惟一的一本由国人撰写的关于会议管理
知识的著作⋯⋯我们不重视会议，不重视会议的规则，不追求会议的效率，不研究会议的艺术，所以
才让会议满身疮痍，为人诟病不止。
自那以后，随着我国经济的开放和社会的进步，开会的情况开始有了变化，社会对会议管理的关注渐
渐多了起来。
1989年4月4日《中华人民共和国全国人民代表大会议事规则》终于公布施行了，由国内学者撰写的关
于会议管理的著作开始出现在书店的书架上。
我的第一篇题为《为会议正名》的文章1990年发表在上海《秘书》杂志的第二期上。
1995年，我在广州大学秘书专业开出了会议管理课程。
2000年组建的新广州大学加大了对课程建设的支持力度，拨出专款资助会议管理的教材建设。
如今，会议管理不仅是秘书专业的主干课程，而且陆续进入了大学工商管理、行政管理、公共管理、
人力资源、市场营销等专业的课程体系。
与此同时，一个观念已经在开始形成，那就是：如果你希望成为一名优秀的管理者，你就必须遵守会
议的规则，掌握驾驭会议的艺术！
会议洗去满身污垢，实现形象大变身的日子已经为期不远了！
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内容概要

　　《会议管理（高职高专教育）》是教育部师范教育司组编的中学教师进修高等师范本科（专科起
点）计算机辅助教学课程教材。
该书根据我国基础教育教学改革的实际需要，结合计算机辅助教学的特点，不仅在理论上对计算机辅
助教学的产生和发展以及它在教学改革中的积极作用、计算机辅助教学软件设计理论和方法作了系统
的分析和论述，还具体介绍了几种计算机辅助教学系统、计算机辅助教学软件的实现和评价方法，并
概括地介绍了计算机在教学管理中的应用。
　　《会议管理（高职高专教育）》由在计算机辅助教学领域有多年教学和研究经验的教师编写，具
有较强的针对性和实用性。
《会议管理（高职高专教育）》适合于作为师范院校计算机辅助教学课程教材，也适合于作为中小学
教师继续教育培训教材。
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书籍目录

第1章 会议基础1.1 会议的涵义1.2 会议的发展历史1.3 会议的类型1.4 会议的主要功能1.5 会议的缺陷第2
章 会议要素2.1 会议议题2.2 与会者2.3 开会时间2.4 开会地点2.5 会议保障第3章 会议准备3.1 会议准备工
作的内容3.2 会议整体设计3.3 准备会议材料3.4 会场布置3.5 会议的座次安排3.6 与会人员的名单编印3.7 
会议接待3.8 会间事务3.9 会前综合检查第4章 会议的程序安排4.1 会议的一般程序安排4.2 会议开始阶段
的程序安排4.3 会议报告与讨论4.4 会议动议4.5 会议表决4.6 会议选举4.7 闭会第5章 会议的主持5.1 做一
名出色的主持人5.2 主持会议的准备工作5.3 会议主持人的主要职责5.4 会场控制与调节5.5 干预会风5.6 
维护会议纪律第6章 党政机关的会议6.1 全国暨地方人民代表大会6.2 全国共产党的会议6.3 人民政府办
公会议第7章 企事业单位的会议7.1 事业单位的会议7.2 股东会7.3 董事会7.4 监事会7.5 业主大会第8章 电
子会议技术8.1 多媒体技术8.2 电子会议8.3 I~邑视会议系统8.4 电话会议8.5 计算机网络会议8.6 电子会议
管理8.7 电子会议设备8.8 电子会议的发展趋势第9章 会议文书9.1 会议计划9.2 会议通知9.3 会议日程安
排9.4 会议讲话稿9.5 会议记录9.6 会议决议9.7 会议简报9.8 会议纪要第10章 会议产业10.1 会议与会议产
业10.2 会议产业对经济发展的带动效应10.3 世界会议产业的现状与发展趋势10.4 我国会议产业的强劲
发展附录1 中华人民共和国全国人民代表大会议事规则附录2 上海APEC会议部分数据附录3 博鳌亚洲
论坛2002年年会日程安排附录4 广交会及其新址——广州国际会展中心主要参考书目
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章节摘录

插图：此时，还能说会议内容和他们关系密切吗？
如果他们在会场上一无发言权，二无参与决策讨论的机会，会议的任何议程都和他们没有关系，也没
有谁会问他们一句什么，他们只能坐在自己的位置上听别人说——何况很多时候根本就听不清楚台上
的人在说什么，还有什么理由不让他们窃窃私语、瞌睡朦胧呢？
对他们来说这些漫长而又乏味的会议怎能不令人生厌呢？
6.“侃大山”的会议此类会议的讨厌焦点在于发言人的“吹”。
“吹”者有健谈型、无知妄谈型和长篇大论型几种。
健谈者喜欢别人听自己的声音。
要是允许的话，他可以滔滔不绝地谈下去，也不顾别人愿不愿听，也不看其他人有什么表示和反应。
无知妄谈者喜欢东拉西扯，人云亦云，对问题几乎毫无新的见解。
长篇大论者既有引言作开场白，又有结尾的全面总结，以显示自己知识渊博、思想成熟。
其实，一开始请这些人发言就是一个错误。
主持人要预先和发言人沟通，准备好对付上述即兴发言的策略。
对付“侃大山”的最佳方法就是限次、限时发言，例如，广东省人民政府的会议大厅内安装了两块电
子数字显示牌，每次会议对与会人员的发言都有时间限制，发言者开始讲话后，电子显示牌从规定的
时间开始倒数，到剩下3分钟时，微机发出鸣叫，在最后1分钟时又发出第二次鸣叫，当时间到了发言
时限的时候，电脑控制的音响便自动停止工作——这个办法真好7.散发异味的会议会场内散发着异味
，当然令人讨厌。
气味对与会人的情绪和心境具有微妙的影响，异常的、不好闻的气味给人的只能是负面的影响。
实验证明：在会场之内施以淡淡的清香，可以使与会人的心情变得舒畅，从而让会议的效率得到提高
；反之，会场内有其他异味弥漫，例如臭味、霉味、烟味等，会使人心跳加快，产生厌烦和急躁的情
绪，并因此想尽快离开会场，或者因此而对会议采取一种不认真或不负责的态度。
造成异味的主要原因可能是会场空气不流畅，平时的清洁敷衍了事。
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编辑推荐

《会议管理(高职高专教育)》是由高等教育出版社出版的。
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