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E4_B8_9A_E7_A7_98_E4_c39_596423.htm 1、筹备会议 现在企

业经常要召开各种各样的会议，有企业内部的会议，也有企

业外部的会议；有定期的例会，也有不定期的临时性会议。

作为企业内部的会议，主要有股东大会、董事会、经理会议

和一些业务会等等；企业外部的会议也很多，如行业开发战

略研讨会、联合开发新产品讨论会等等。会议的筹备工作属

于秘书的职责范围。如上所述这些会议，出席的人员都比较

多，而且会议日程要安排得比较紧凑，因此，要保证会议善

始善终，收到预期的效果，并不是一件很轻松的事。 秘书在

筹备会议的时候，要对会议的一些关键地方作慎密的安排，

设想可能出现的问题，以及补救的措施。在筹备会议的过程

中，最可怕的是以下两种态度：一是掉以轻心，“上次开会

就是在这里开的，没什么问题，这次大概也不会出什么问题

⋯⋯”所以，在开会之前，根本没有想到要去检查一下麦克

风、投影仪等这类会议的关键设备是否完好；如果老是这样

，非捅出漏子不可！要是捅了娄子，董事长、总经理和其他

领导都在场，这个板子打下来，谁也受不了！另一种态度是

将就凑合：“时间来不及了，干脆就用上次会议的代表证好

了⋯⋯”如果秘书在筹备会议过程有这两种作风，哪怕是其

中的任何一种，会议非出漏洞不可，出了问题，就是秘书的

失职。当然，有些偶然的事故不是秘书能预料到的，但是，

秘书作为会议的筹备者，要尽量减少各种事故，至少在主观

上不能采取掉以轻心和将就凑合的态度。秘书一旦接受会议



筹备的任务，首先就要把握会议的内容、主题和形式，并着

手准备以下几项工作： 确定会议的时间和地点 确定会议的参

加人选 草拟会议日程表 起草会议通知 准备会议资料和各种会

议用具 2、筹备会议的步骤 公司的司务会、每周一的业务会

等定期的例行会议，由于参加人员、会议地点、会议时间基

本上是固定的，所以这种例行会议的日程安排、会议用具、

签到表也是固定的，因此，对于一般的秘书来说，这种会议

的筹备工作并不是很难。 但是，如果是公司内部召开的临时

会议，或者是公司在外租借场地召开的会议（如新产品发布

会），会议的筹备工作就有一定的难度。所以，有经验的秘

书都有这样的体会：会议能否收到预期的效果，关键在于会

前的筹备工作。会议的筹备工作做得如何，可以看出一个秘

书工作能力的大小。下面以公司租借场地为例，具体说明筹

备会议的步骤： a.布置会场 由于会场是租借他人的（如宾馆

内的会议室等），所以，在开会之前，秘书自己一定要去实

地检查一下会场，看会场的工作人员的态度如何、会场的布

置和设备怎样，对一些关键的地方要作详细的记录。即使参

加会议的人数不多，但也许根据会议主题的要求，会场不能

显得太小。到底要租借什么样的会场，要根据会议的内容、

参加人数的多少及需要什么设备（如是否需要投影仪）等因

素来确定。 租借会场的协议一旦签订，秘书就要经常与会场

的管理者保持联系，特别是在开会的前一天，一定要用电话

落实一下会场的情况。 安排好出席会议人员的座次后，就要

将他们的座次写在记事的黑板上。另外，秘书还要看看会场

的空调设备、采光状态以及座位间的间隔如何。开会的当天

，在会议开始之前，一定要检查一遍会场的设备（如麦克风



）情况。如果出席会议的人员有变动或者座次需要变动的话

，一定要赶在会前调整好。 b.会议通知 根据会议的形式和内

容，确定参加会议的人员名单。秘书确定了出席会议的人员

名单后，最好同时还附上这些人员的基本情况一览表（包括

职务、年龄等）送给上司审核，上司也许会作一些增减。 完

成人员名单确定工作之后，就要立即起草会议通知（或请柬

），在通知后面一定要附回执。在会议通知上，要注明开会

的地点、时间和联系电话号码，以便在出现飞机、火车误点

等特殊情况下及时联系。会议通知应在会前15～30天之内寄

出，这样对方有一个把会议回执寄回来的时间。有了这个回

执，会议筹备过程有许多工作就方便多了。如果到时没有收

到回执，就要打电话问明原因；上司一般会让秘书提前两周

发出会议通知。 写会议通知要注意以下6点： 1.会议名称：临

时董事会 2.日 期：5月10日 上午10点到下午4点（含1小时午餐

） 3.地 点：五洲宾馆二楼第三会议室 4.内 容：为参与西部大

开发设立西北分公司等 5.联 系人：总裁办公室于雪 电话

：87654321转100 6.截止日期：5月9日 c.检查用具 不同的会议

需要不同的用具，秘书要根据会议的具体内容进行准备，千

万不能出现会议因用具不全或用具出现故障而被迫中断的现

象。即使是同一个会议，同样的人员出席，由于会场的变更

，所需的用具也不相同。对于这一点，秘书最好将准备会议

用具的工作与会议的日程安排结合起来，比如，星期一上午

董事长讲话需要哪些用具，星期二下午某某博士讲解新产品

需要哪些用具，这样，在排好会议日程表的同时，会议所需

用具的清单也列出来了。 一般的会议都要准备以下用具：电

脑、投影仪、签到表、黑板刷、文件袋、指示棒、废纸篓、



桌、椅、烟灰缸、饮料、笔记本、铅笔等等。除此之外，如

果参加会议的人数比较多，会场比较大的话，还要配备扩音

器。另外，还要注意在扩音器下面再垫一层布，这样能减少

在它们的底部产生的共鸣声。 对于上述会议用具，要根据会

议的进程事先进行检查，不要出现临时抱佛脚的现象。 d.核

对资料 如果有大会发言，一定要把发言稿打印好，事先分发

给每个会议代表。上司的发言稿，一般都是由秘书起草。一

个有丰富经验的秘书在把发言稿交给上司时，肯定会给上司

一些提醒，哪些问题应重点讲一讲；哪些问题代表可能会提

出质疑。总之，秘书自己一定要先吃透这份发言稿。 准备会

议资料时，不能是有多少代表就打印多少份，一定要留有充

分的余地，因为有时可能出现代表丢了资料找你要第二份的

情况，也有可能会议又临时增加几个列席代表。资料多了固

然有些浪费，但少了的话，哪怕是只少一份，也会惹出许多

麻烦。 3、开会当天的工作 开会的代表一般是提前一刻钟签

到进入会场。在会议代表进入会场之前，秘书一定要再检查

一下室内温度、通风换气设备、照明采光设备、扩音设备、

桌子、椅子、窗帘等。如果会议中间还要用投影机的话，那

么，事先还要给它留出一定的空问。 现在稍微有些规模的会

议，大多是安排在那些高级宾馆、饭店内的会议室举行，所

以，秘书一定要在大门口放一块进入会场的示意板：“某某

会议在某层某号召开”，不过，仅仅是放一块示意板还不够

，如果可能的话，最好还安排几名具体工作人员到门口迎接

参加会议的代表，把他们领到会场，这样更能显示出会议主

人的周到和热情。 担任接待人员，在会前就要根据出席会议

人员的名册，记熟代表们的单位、职务和安排他们住宿的房



问号，这样对接待工作会有许多方便。 经常出现这种情况，

原定是总经理来参加会议，因为另外有事，总经理派副总代

表自己来参加会议。因此，担任接待工作的人一定要细心不

能只按花名册办事。如果总经理没有来，你却要代替总经理

的副总出示总经理的名片，那就会让对方感到难堪，甚至造

成不愉快。 4、会议正在进行 在开会的时候，如果秘书没有

安排作会议记录等具体工作，那么，秘书就坐在会议室的最

后一排，或坐在会场旁边的小传达室。秘书一般不作为会议

的正式代表参加会议。 会议期间，秘书的主要工作是传接电

话、作会议记录、协助有关工作人员调整扩音设备、给代表

送饮料等。 开会的时候，不是特别紧急的电话，一般都不转

接。内容一般的电话，秘书帮助记录下来，在会议中间休息

的时候，把电话记录选给当事人，只有当内容比较紧急的情

况下才立即通知当事人。当然，如果会场比较大，人数超

过100人的话，可到会场中间把当事人叫来接电话。 开会的时

候，给代表送饮料，要事先了解他们的爱好和习惯。有人喜

欢果子汁，有人则喜欢喝茶，因人而异。在召开人事等特别

会议的时候，一般是事先将饮料摆在代表们的桌子上，不轻

易进去打搅会议。如果是会议中途进去送饮料的话，一定要

掌握好时机。 会议即将结束的时候，秘书就要开始安排与会

者乘坐的车辆。这个时候，最忌讳的就是秘书只顾安排自己

上司的车辆，而不管其他代表的乘车。会议代表一共需要多

少车辆，秘书心里要有数。当代表出来时，车已在门口等候

。 5、会议扫尾工作 会议结束之后，要立即去清理现场，看

看代表是否丢了什么东西。清理会场之后，向会场的主人表

示感谢。 a.会议记录 秘书常常安排作会议记录。作会议记录



的秘书，一般同时要负责写会议纪要。会议纪要的内容要简

单明了，而且时间不能拖得太长。会议纪要写好之后，要多

复印几份，抄送给有关部门。 b.会议总结 会议结束后，要及

时总结经验教训，特别要找出在会议中出现的 那些失误的原

因，这样，在下次开会时，能把会务工作做得更好。 如果上

司是参加外面的会议或聚会，秘书应做好以下准备工作： 收

到通知后，马上向上司请示是否参会；根据上司的意见，与

举办方进行联系；如果要求以书面形式答复，就以下面的方

式答复； 如果上司参会，就马上记入上司的日程表，并办理

配车手续； 在出席会议或聚会的时候，会前会后在时间上留

有一定的富余，以便上司在会前会后与有关人员举行临时会

谈； 准备好参加会议或聚会所必带的材料。编辑推荐：把秘

书站加入收藏夹2009年秘书资格新版课程全新上线2009年秘

书资格在线题库全新上线 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


