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【 学习目标】

会议是人类最常见的沟通方式之一， 是社会
组织之间及社会组织内部协商事宜、 交流信息、 
沟通情感、 达成共识的一种重要行为过程。因此， 
认识会议的要素和种类， 研究办会的一般规律， 
提高办会能力和质量， 就成了秘书人员的首要任
务。
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【 知识目标】

熟悉会议的含义和要素
了解秘书与会议的关系
掌握会议的组成要素

【 能力目标】

了解如何针对会议要素来准备会议
熟悉会议的种类和会议的特点
掌握会议的误区及解决对策
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任务三　会议不良现象及解决对策

会议对人类社会活动有着重要的作用， 但由
于观念、 组织、 程序以及认识的误区等各种原
因， 实际工作中的会议存在诸多弊端。
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一、 会议不良现象

（ 一） 会议缺乏意义
很多公司的会议不是为解决问题而召开， 而

是由于以下几个理由而召开：
（ １ ） 为交际而开会。
（ ２ ） 为惯例而开会。
（ ３ ） 为攀比而开会。
（ ４ ） 为表功而开会。
（ ５ ） 为推卸责任而开会。
（ ６ ） 为避免尴尬而开会。
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（ 二） 会上议而不决
会议的实质是解决问题。但经常有一些会议

出现议而不决的情况， 即使到了会议结
束时大家也不清楚下一步该做什么。引起会

议议而不决主要有以下几个原因：
（ １ ） 推卸责任。
（ ２ ） 追求完美。
（ ３ ） 习惯拖延。
（ ４ ） 信息阻塞。
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（ 三） 讲话滔滔不绝
一些官员在会议中习惯讲官话套话， 滔滔不

绝、 侃侃而谈却言之无物， 一些实实在在
需要引起重视的东西， 却被淹没在一大堆正

确的废话中， 让执行打了折扣， 落实遇了障碍。
（ 四） 态度自由散漫
由于缺乏对会议的正确态度， 在会议召开过

程中， 自由散漫现象也比较严重。
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（ 五） 会议不计成本
会议召开必定需要一定的成本， 会议成本包

括显性和隐性两个方面，遗憾的是， 在很多会议
组织中人们往往只计算能够看得到的显性成本， 
很少关注会议的隐性成本， 从而造成相当惊人的
间接浪费。
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二、 提高会议质量的策略

（ 一） 会议前
１判断会议的必要性会议之前首先要判断会

议的必要性。对于不必召开的会议，应立即取消。
2 取消不必要例会　偶尔取消一两次例会， 

以观察这类会议的需要程度。
3 将会议的决定权上交
4 确立会议目标
5 减少开会人员
6 选择适当的开会时间
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7 选择适当的开会场地
8 实现发放饮料
9 计算会议成本
10 限定出席会议的次数
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（ 二） 会议中
1 会议应准时开始
2 控制时间
3 不宜过于舒适
4 按议程开会
5 避免干扰
6 总结强调
7 准时结束
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（ 三） 会议后
1 随即考核
2 完善会议记录
3 标明不守会议纪律者
4 追踪会议的决定与代办事项
5 解散临时机构
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任务四　秘书与会议

一、 秘书会务工作内容

在各种会议的筹备和举行过程中， 秘书人员
担任着重要的角色， 从会议的设计、 安排、组
织、 服务、 协调， 到各种具体事务的处理、 
文件的收集、 新闻的发布等， 会务工作已成为
秘书人员的一项最基本的工作职责， 其主要任务
是保障会议的顺利进行， 圆满完成会议目标。
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（ １ ） 协助领导进行会议策划；
（ ２ ） 为领导提供会议信息和资料；
（ ３ ） 进行会场布置和器材准备；
（ ４ ） 起草会议文件；
（ ５ ） 会议接待与食宿安排；
（ ６ ） 会议期间的服务工作；
（ ７ ） 会议期间的沟通协调工作；
（ ８ ） 会议记录与资料收集；
（ ９ ） 会议的总结和善后工作。



会议策划与组织
会议组织与管理

14

（ 一） 大型会议
规模在５ ０ ０人以上的大型会议， 组织工

作复杂、 涉及面广泛、 接待任务繁重， 不可能
由一两位秘书单独完成会务任务， 一般由秘书人
员和其他工作人员组成相应的小组（ 或团队） 
分别负责不同的工作。

（ 二） 中型会议
规模在２ ０ ０～ ５ ０ ０人的中型会议， 

需要进行认真的策划和组织。秘书人员主要完成
策

划、 组织、 接待、 协调、 后勤服务等工
作任务。此类会议要求秘书人员具有较好的综合
素质

和应变能力， 从容应对各种状况， 有效组
织会议。
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（ 三） 小型会议
企事业单位最常见的是小型会议， 规模一般

在 ２ ０ ０人以内， 其会务工作也是秘书日常
工作的重要内容。领导作出会议决定后， 会前、 
会中、 会后的各项工作一般都由秘书完成。
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二、 会务工作对秘书的要求

（ 一） 职业道德要求
１ 树立正确的服务观念 是指秘书人员在会

务服务过程中所体现的热情、周到、 主动的服务
的欲望和意识

２ 爱岗敬业 严格自律　做好会务服务工作
须具备爱岗敬业的态度。

3 严守纪律 保守秘密 有些会议会涉及公司
机密， 甚至是国家机密。作为一个有素质的秘书， 
必须具备严格遵守纪律、 保守会议机密的职业道
德， 自觉加强保密观念， 不得以任何形式泄露
国家或公司机密。



会议策划与组织
会议组织与管理

17

二、 会务工作对秘书的要求

（ 二） 业务素质要求
1 娴熟的服务技能
2 出色的沟通能力
3 灵活的应变能力
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二、 会务工作对秘书的要求

（ 三） 心理素质要求
会务工作紧张忙碌， 势必会给秘书带来较大

的心理压力。这就要求秘书必须具备良好的心理
素质。一名优秀的秘书， 应自觉培养自己良好的
情感品质， 清醒把握自己的情绪状态、 保持稳
定的心境， 能镇静、 从容、 敏捷、 果断地处
理问题。
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二、 会务工作对秘书的要求

（ １ ） 性格开朗， 积极乐观， 用良好的
心态对待会议的每一个环节和每一个参会者；

（ ２ ） 良好的自我控制能力， 能够在各
种压力下迅速找到问题的解决方案；

（ ３ ） 忍耐宽容地对待会议中的各种人和
事， 针对不同的人不同的要求要以一颗平和的

心去理解和体谅；
（ ４ ） 增强自我调节能力， 避免复杂环

境和不良情绪的干扰。
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①意识调节： 人的意识能够调节情绪的发生
和强度。一般来说， 思想修养水平高的人能更有
效地调节自己的情绪。因为一旦遇到问题， 这类
人更善于明理与宽容。

②语言调节： 语言是影响人的情绪体验与表
现的强有力工具， 通过语言可以引起或抑制情绪
反应， 秘书人员遇到问题时可以用自我语言暗示
的方法来缓解不良情绪。

③注意转移： 把注意力从自己的消极情绪上
转移到其他方面。俄国文豪屠格涅夫劝告那些刚
愎自用、 喜欢争吵的人： 发言之前， 应把舌头
在嘴里转十个圈。
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④行动转移： 即把情绪转化为行动的力量， 
把怒气转变为从事科学、 文化、 学习、 工作、

艺术、 体育的力量。
⑤释放法： 秘书人员在生气时可以把有意见

的、 不公平的、 义愤的事情坦率地说出来，以
消怒气， 或者面对着沙包、 人头面像猛击几拳， 
可达到松弛神经功能的目的。

⑥自我控制： 人们可以用自我调控法控制情
绪， 即按一套特定的程序， 以机体的一些随意
反应去改善机体的另一些非随意反应， 用心理过
程来影响生理过程， 从而达到松弛入静的效果， 
以解除紧张和焦虑等不良情绪。


