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5_8A_9F_E7_BB_84_E7_c39_645536.htm id="tb42"> 人是社会性

的动物，开会是人类生活中的常态。人们热衷于开会，是由

于会议是制定计划、获取信息和建立联系的主要手段。会议

可以开得富有成效、妙趣横生，也可以开得死气沉沉、毫无

建树，这取决于与会者交流的方式以及会议的议题等。 对于

举办会议的组织者来说，如何能确保会议取得一个理想的效

果，必须了解会议的基本要素，只有在完成基本要素的基础

上才有可能取得成功，那么会议的基本要素是什么呢？即，

不仅有时间，地点，与会人员，主持人，而且有明确的议题

名称等。 （1）与会者 与会者就是参加会议的正式成员，包

括主持人，也包括秘书，但不包括在会场上的其他服务人员

。 （2）主持人 主持人是会议过程中的主持者和引导者，也

往往是会议的组织者和召集者，对会议的正常开展和取得预

期效果起着领导和保证作用。 会议主持人通常由有经验、有

能力、懂行的人，或是有相当地位、威望的人担任。一般有

两种情况： A 一种是当然主持人，是由其职务和地位，也就

是由组织的章程或法规决定的。 B 另一种是临时的主持人，

比如，各种代表会议，或几个单位、几个地区的联席会议，

则由代表们选举或协商产生。特别重大的会议，则需产生相

应人数的主席团，由主席团成员集体或轮流主持会议。 （3

）议题 议题是会议所要讨论的题目，所要研究的课题，或是

所要解决的问题。议题必须具有必要性和重要性，又必须具

有明确性和可行性。会议围绕这样的议题展开讨论、进行研



究，才容易取得共识或最后表决通过。每次会议的议题应该

尽可能集中、单一，不宜过多，不宜太分散。尤其是不宜把

许多互不相干的问题放在同一会议上讨论，使与会者的注意

力分散，不利于解决问题。 有些重大的代表会议，先由代表

提出“提案”，由秘书或秘书处汇总。再提交主席团或专门

的“提案审查委员会”审议通过，才能成为列入会议议程的

正式议题。 （4）名称 正式会议必须有一个恰当、确切的名

称。俗话说，名不正则言不顺。会议的名称要求能概括并能

显示会议的内容、性质、参加对象、主办单位或组织、时间

、届次、地点或地区、范围、规模，等等。 会议名称必须用

确切、规范的文字表达。它既用于会前的“会议通知”，使

与会者心中有数，作好准备；又用于会后的宣传，扩大会议

的效果；更用于会议过程中使与会的全体成员产生凝聚力。 

大中型的会议名称被制作成横幅大标语，置于会议主席台的

上方或后方，作为会议的标志，简称“会标”。会标必须用

全称，不能随意省略，以免不通，产生误会。 （5）时间 会

议时间有三种含义：A 一是指会议召开的时间；B 二是指整

个会议所需要的时间、天数；C 三是指每次会议的时间限度

。 会议召开时间 某个会议什么时间召开最合适?要考虑多种

因素。首先是需要，如每周一次的工作例会，通常放在周末

的下午，一周即将结束，下一周就要开始，利于承上启下。

一年一度的职工代表会议，宜于年初召开，既利于总结上年

的工作、生产成果，又利于讨论、部署新一年的工作、生产

计划，通过各种预算等。有些会议如农业生产、学校教育等

本身就有很强的季节性或季度性。其次是可能，即最好是每

位与会者都能参加的时间。如日本的有些企业召开各部门干



部汇报会，常定在下班前半小时，而不是安排在刚上班时。

再次是适宜，即要考虑气候、环境等自然因素和社会因素。 

会议需要时间 会议需要时间可长可短，尽量紧缩。少则几分

钟、几十分钟；多则几天、十几天。会议组织者应尽可能准

确地预计需要时间，在会议通知中写明，便于与会者有计划

地安排。 会议时间限度 每次会议时间最好不超过一小时。如

果需要更长时间，应该安排中间休息。 （6）地点 会议地点

，又称“会址”。既是指会议召开的地区、城乡，又是指会

议召开的具体会场。为了使会议取得预期效果，选择会议的

最佳会址也得考虑多种因素。 国际性或全国性会议，要考虑

政治、经济、文化等大因素；专业性会议，应选择富有专业

特征的城乡地区召开，以便结合现场考察。小型的、经常性

的会议就安排在单位的会议室。选择会址，还要考虑会场设

施、交通条件、安全保卫、气候与环境条件等因素。 100Test 
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