
 
 
 

工商企业管理专业教学资源库 

教       案 

第 15 周              第 2 次课 授课时间 2019 年 3-7 月 

授课题目 
第十一章：会议管理 

实践课堂指导 

授课方式 理论课（2 ）；实践课（  ）；实习（  ） 教学时数 2 

教学目的 

教学要求 

（一）目的：培训和检验完成会议记录和撰写会议纪要的职业能力， 

（二）要求：掌握与以下职业能力相关的知识和操作要领： 

1.根据会议要求充分准备进行会议记录的用品和必要的设备。 

2.阅读会议议程和相关文件，力求对会议内容和有关术语有一定了解。 

3.按照规范的会议记录格式和会议的要求记录齐全议程开始前的基本信息。 

4.根据会议要求，真实记录会议所执行的各项议程和内容。 

5.准确、清楚、完整地记录会议结论、决定、决议及其他重要问题。 

6.在会议结束后认真查看记录和签字，并及时请会议主持人审阅签名。 

7.按照会议要求在规定的时间内整理会议记录及其他会议文件，并归档备

存。 

8.按照会议要求和会议纪要格式在规定的时间内编制会议纪要。 

9.对会议提出的要点和要求准确地表述在会议纪要中，以便于指导和推进会

议决定的事项。 

10.在会议纪要经过会议领导审阅批准后，在规定的时间内印发给指定的范

围。 

11.按照会议要求或单位规定确保会议记录和会议纪要的安全和保密。 

教学重点 

教学难点 

1.会前准备工作 

2.会议进行中的注意事项 

3.会后整理 

教学方法 

教学手段 

方法：项目导向、任务驱动、案例法、讨论法。设计工作任务模块训练法实

施混合式教学，布置给学生教学任务，利用智慧校园网络在工商企业管理微

知库上和教材上进行自学理论知识，参加义务工作实践，在课上主要进行答

疑、实践、模拟设计与操作、指导小组合作完成作业，指出缺点和不足，目

的是使学生在岗位实践中有所提高。 
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 教学内容 
时间

分配 

教学进程 

 

第一步骤 答疑和提问 

第二步骤 新课讲解+模块训练 

第三模块 总结和提高 

第四步骤 布置本节作业 

一、任务模块 

你受雇于一家大型制造公司——米尼公司，组织一个大型会议。 

（一）会议目的 

1．决策性会议； 

2．交流性会议。 

（二）参会人员范围 

1.单位内部； 

2.单位外部。 

三、模拟现场设计 

（一）所需场地 

模拟标准会议室 1 间；模拟物品存放室 1 间。 

（二）所需设备、器材、物品 

视听设备（彩色电视机、笔记本电脑、投影仪、麦克、发射机、扬

声器等）；电话机、传真机、复印机、打印机； 摄录像器材 

；代表胸签；会标、宣传标语、花卉、座席签（姓名卡）、窗帘、茶

具、饮水机；会议签到簿、会议记录簿、通讯录、笔、本、纸张；

会议材料（会议通知、会议议程、会议日程、会议文件、作息时间

表）；会议桌椅、沙发、茶几、台布等。 

（三）模拟参会人员 

模拟参会者若干人，做好配合的准备。 

（四）模拟现场的设置要求 

1.模拟会议室布置。 

2.模拟会议室准备。模拟会议室里预先准备好若干份领导者“指示

留言”。 

（五）模拟会议记录和会议纪要步骤 

四、完成任务后每个人需要提交的工作成果 

（一）提交一份近期召开的有主持人签字的会议记录。 

提示一：会议记录要符合格式要求。一要符合标题格式；二要符合

基本信息格式；三要符合发言记录格式；四要符合签名格式。 

提示二：会议记录的纸面布局要规范。一是两次会议的记录不能出

现在同一张纸上；二是在会议记录纸的四边都要留白，不可顶边书

写。 
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提示三：会议记录要认真记录会议的议程和内容，尤其是会议进行

中发生的议程和内容的变化必须记录清楚。 

提示四：会议记录要认真记录会议的结论、决定、决议、其他重要

问题和事项。 

提示五：会议记录必须是手写的。 

（二）一份由上述记录整理出来的会议纪要。 

提示一：会议纪要的内容，必须与同一次会议记录的内容相一致。

提示二：会议纪要，是国家行政公文中的一种，应符合相关写作格

式要求。 

 

第五模块：完成方法： 

课代表负责组织，组长负责督促组员完成。学习委员监督执行。请

在任务右下角签字。 

签字表 

模拟职务角色 实际职务 签字 

办公室主任 本章组长  

行政助理 学生本人  

副总经理 课代表  

首席执行官 学习委员  

董事长 教师  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用的 

参考资料 
《企业行政管理经理实操细节》 

作业及 

思考题 

【实践课堂】 

（一）提交一份近期召开的有主持会议领导签字的会议记录（含视听记

录） 

（二）一份由上述记录整理出的会议纪要 

课后小结 
 

教研室 

主任意见 

 

 

 

                                               签字: 

                                                 年    月    日 

在授课结束后将教案交到教研室存档               任课教师签字： 


