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《会议管理》

内容概要

《会议管理》试图从实用的角度解决会议的有效性和高效性。全书阐述了会议管理理论的基本内容及
实战练习要点，内容涉及会议过程综述、组织信息、召开信息通报会、为互动式会议做准备、会议角
色分配、应对会议干扰、召开解决问题、召开决策会等，适合会议管理者参考学习。
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书籍目录

第1章?会议过程综述　概述　会议管理的重要性　三种会议的结构　选择题目　　信息通报会的注意
事项　　解决问题会小贴示　　理论与实践　　可选择的议题第2章?组织信息　听众　会议日程和会
议目标　　安排日程顺序　　会议进行的程序　构建题目　　准备阶段的顺序　　发言阶段的顺序　
实战练习第3章?召开信息通报会　关注讲台前的表现　　外表　　非语言行为　　声音　视觉资料　
　准备第4章?为互动式会议做准备　为什么要开会　会议怎么了　会议的类型　召开会议的方式　召
开会议的最佳时机　规划互动式会议　　时间　　地点　　目标　　参加者　　费用第5章?会议角色
分配　会议领导者　会议协调员　会议记录员　与会者　会议领导者和会议协调员的职责第6章?应对
会议干扰　迟到者或早退者　一言不发的人或害羞的人　窃窃私语者或私下另开小会的人　不停说话
的人　　大声说话者　　无所不知的人　　心怀恶意者或公开反对者　关于冲突第7章?召开解决问题
会　概述　解决问题讨论的目的　解决问题会的目标　解决问题讨论中的领导角色　　氛围　　日程
安排　　讨论　　讨论模式　　讨论重点　　直面矛盾　　基本规则　　总结讨论　解决问题会的示
例：社区公园处境危险　解决问题会实战练习：救助青少年　解决问题会的提纲第8章?召开决策会　
概述　集体决策的优势　决策讨论会上领导者的作用　达成共识　提问　提问技巧　制定标准　决策
会的提纲　权衡每个方案参考书目附录
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章节摘录

插图：准备会议的主要目标是尽可能收集大量的信息和资料，而且考虑如何对资料进行合理的使用。
特别是当会议的议题是既有争议又很重要的事时，你应该在正式开会前和参加会议的人有所接触，想
象可能会遇到什么问题，找到解决这些问题的方法。你和其他成员的接触能帮你预想在开会时会遇到
的同意与反对意见所在。当你与其他人谈话时，请他们对你的会议议题谈谈他们的个人想法。如果他
们有所谓的“潜在议程”，你能够提前准备好应对他们的策略。如果在开会之前有很多数据，应准备
好会议材料，在会前将材料散发到每个与会者手中，要求他们提前阅读这些材料。正如我们前面所讲
，提前为每人准备好日程安排表，明确会议的目的。再次重申，你的日程安排需要包括一个目标、对
开会的时间、日期、地点的通告、会议参加者的名单、会议的各项议题等。对一个成功的会议而言，
合适的会议人数和合适的参会人员都是关键因素。人数过多意味着会议费用的增加、讨论时间的延长
，以及每个人的参与机会相对减少。如果人数过多是不可避免的话，把集体分成小组进行讨论，这样
与会者会有更多的参与机会。开大型会议时，限制你的各项日程安排，不要安排太多项目。
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