第九章   会议工作
[bookmark: _GoBack]第一节  会议概述
教学目标 
知识目标： 
  1.了解会议的概念、要素和种类。 
   2．了解会议的作用及加强会议控制的方法。 
能力目标  ：掌握常用的工作方法与要领 
德育目标：培养事业心和责任感 
教学重点：会议的要素 
教学难点：会议的种类 
教学方法：讲授法 
课时安排：一课时 
教学过程：  
【导入新课】 
 操办会议事务，为领导人安排会见、会谈、是秘书人员的一项重要工作，秘书人员要做好这项工作，应当了解哪些知识,具备什么能力呢？ 
【讲授新课】 
一、会议概念 
  会，就是聚会，集合，回合；议，就是商讨，议论。会议，就是把人们组织起来，讨论和研究问题的一种形式，如全体会议、工作会议；会议还是一种经常商讨并处理重要事务的常设机构和组织，如中国人民政治协商会议，部长会议。 
二、会议的要素 
  构成会议的要素有：会议名称、会议时间、会议地点、会议主持者、会议参与者、会议议题、会议进行的方式方法、会议的文件、会议的结果、会议的费用等。 
三、会议的种类 
  １．按规模分：特大型会议（万人以上）、大型会议（千人以上）、中型会议（几十人至数百人）、小型会议（几人至几十人）。 
   ２．按会期分：定期会议、不定期会议。 
  ３．按级别分：中央级、地方级。 
  ４．按功能分：决策性会议、分工协调会议、动员会、总结评比会议、纪念庆典会议、信息交流会议、研讨会、展览会。 
  ５．按召开方式分：集中会议、分散会议；电话会议、电视会议、广播会议、网络会议。 
  ６．按涉外与否分：国内会议、国际会议。 
  ７．按秘密等级分：公开会议、内部会议、机密会议。 
  ８．按内容分：综合性会议、专题性会议。 
四、会议的作用 
  交流信息，互通情报；发扬民主，集思广益；增进了解，促进团结；科学决策，协调行动。 
五、会议的控制 
  会议有很多积极作用，但会议不是实行领导的唯一手段，如果事事都必须开会才能解决，势必形成"会海"，造成时间和精力的浪费，经济的浪费，信息的重复和浪费，滋长不正之风。加强会议控制，秘书人员应该做什么？ 
  1．改变会议观念，提高工作效率。摈弃凡开会必须请领导的旧观念，敢于负责，把问题解决在现场、基层。 
  2．会议要有领导、有计划、有制度。 
  （１）坚持"一支笔"审批制度，明确各种会议的审批权限和会议的职能范围。 
  （２）明文限定一定时间内召开的会议的次数、会议日期、会议地点。 
  （３）不开无准备的会议。 
  （４）会议决议的事项必须落实，不重复开会。 
  （５）降低会务费用标准，不发高档纪念品，不组织集体照相和游览，不硬请领导参加。 
【课堂小结】 
 会议作为人类特有的活动方式，有它自身的构成要素。会议的种类各式各样，作用各不相同，会议的组织工作要求周密细致。会议包含大量的知识和技能，作为秘书人员，应该了解会议工作的知识，掌握基本办会的方法，在每次会议中做有心人，协助领导开好每一个会议。 
【课后练习】 
一、单选题 
1．按会期分，会议可分为（     ）和不定期会议。 
A．集中会议 B.综合性会议  C.专题性会议   D.定期会议
2.按内容分，会议可分为（     ）和专题会议。
A.集中会议 B.综合性会议  C.电话会议 D.分散会议 
3．按召开方式分，会议可分为集中会议和（     ）。
A.电话会议   B.内部会议   C.机密会议   D.定期会议
二、多选题 
1．构成会议的要素有（     ）。
A.会议时间 B.会议议题    C.会议事件   D.会议结果 
2．按规模分，会议可分为（     ）。 
A.中央级   B.地方级     C.大型会议    D.中型会议
3．按功能分，会议可分为（     ）。
A.专题性会议  B.信息交流会议 C.总结评比会议 D.专题性会议

