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内容概要

向国敏编著的《会议学与会议管理(高等院校秘书学专业精品系列教材
)》系统研究和介绍了会议学与会议管理基本知识、基本原理和基本方法。
《会议学与会议管理(高等院校秘书学专业精品系列教材)》首章从理论上介绍会议学的研究对象、研
究范围、学科体系、学科特点、与相关学科的关系和研究方法，阐释会议学的基本概念
——会议的内涵与外延、构成要素、功能和分类。
其余各章分别介绍会议的管理、策划、邀请、接待、会场布置、信息工作、提案工作、选举工作、评
选工作、表决工作、会议主持和评估、会议工作总结、会议文案处理等内容。
此外，还重点介绍了国际性会议、会见、会谈、宴会、仪式与典礼以及法定性代表大会、听证会、领
导班子工作会议、联席会议、报告会、论坛、发布会、座谈会、现场会、远程会议的含义、特点和组
织工作要点。
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章节摘录

版权页：插图：高质量的议题，在吸引社会关注、提高会议效率、实现会议目标等方面都具有重要意
义。
有些会议组织者对安排议题的重要性缺乏认识，会前不认真研究，到时随便凑几条，这样的会议要么
大而化之，不着边际，解决不了实际问题，要么事无巨细，样样都谈，成了“婆婆”会，不开则已，
一开则车轮大战，无休无止，反而影响工作的正常进行。
因此，议题策划应当做到以下几个方面：1.服从目标和任务。
前面我们已经讨论了会议的目标和任务同议题的关系，得出了会议目标和任务决定会议议题的论断。
既然会议的议题是由会议目标和任务决定的，那么毫无疑问，会议的议题就应当根据会议的目标和任
务来确定，与会议目标和任务无关或者偏离会议目标的议题都应当撤去。
但议题也并非是完全被动的。
一般情况下，会议的议题是由主办者确定的，但也可以由主办者与会议成员共同确定，有的会议还允
许会议成员在会议中提出临时动议。
在会议进行过程中，议题也可能深化、拓展，新的议题也会不断提出。
因此，主办者和会议成员都可以围绕目标和任务补充新的议题或修正原来的议题，甚至依据会议的规
则提出反议题——针对某项议题的反对性动议。
2.做到务实性和前瞻性相统一。
作为一种内部管理和外部沟通的手段，会议的主办者必须考虑议题的务实性和前瞻性，并将二者有机
统一起来。
所谓务实性，是指议题必须立足现实，正视当前面临的问题和挑战，反映会议成员共同关注的问题，
具有达成共识、实现会议目标的可行性。
所谓前瞻性，就是要求议题策划者应当具有超前意识，把握时代的脉搏和发展趋势，在务实的基础上
，运用科学的分析预测方法，提出一个组织、一个国家乃至国际社会将要面临的问题和挑战。
务实性和前瞻性是有机统一的，不可相互割裂。
务实性是前提，前瞻性必须建立在务实性基础之上。
脱离务实性而片面追求前瞻性议题，就会使会议误入歧途。
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编辑推荐

《会议学与会议管理》是高等院校秘书学专业精品系列教材之一，《会议学与会议管理》系统研究和
介绍了会议学与会议管理基本知识、基本原理和基本方法。
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