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内容概要

　　《会议管理》能帮助你把纯粹浪费时间的会议转变成富有成效的会议。
会议是在所难免的，但不一定就是徒劳无益的。
书中向你提供了大量的策略，可以使你：有效地筹备会议 、使会议一直朝着其预定的方向发展、确保
会上所作的决策得以成功实施。
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作者简介

作者:（美）哈佛商学院出版公司
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书籍目录

引言 为什么要开会?上篇 会议管理：基础1.开始阶段为什么要开会?与会者都有谁?其他形式的会议时刻
牢记会议的目的2.如何筹备会议一切都必须围绕会议的目的进行谁应该出席会议?安排会议的具体日期
、时间、地点和所需设备了吗?制订会议议程表明确会议的责任分工提供其他必要的会前信息3.如何对
待决策型会议为决策型会议作好充分准备多数票决策法全体一致通过决策法领导决策法引导决策的过
程4.如何主持会议在会议一开始就树立起你的威信熟练地主持会议结束会议会议的不同阶段和所对应
的任务5.如何应对会议中发生的意外现实一些作好充分准备时刻准备着同时扮演多个角色6.会议如何收
尾按时结束会议如果可能的话，最好提前结束会议收尾7.如何做好会后跟进工作确保会后跟进工作的
成功3.如何对待决策型会议为决策型会议作好充分准备多数票决策法全体一致通过决策法领导决策法
引导决策的过程4.如何主持会议在会议一开始就树立起你的威信熟练地主持会议结束会议会议的不同
阶段和所对应的任务5.如何应对会议中发生的意外现实一些作好充分准备时刻准备着同时扮演多个角
色6.会议如何收尾按时结束会议如果可能的话，最好提前结束会议收尾7.如何做好会后跟进工作确保会
后跟进工作的成功制订沟通和行动计划倾听不满的声音对会议进行评价8.虚拟会议掌握新时代的开会
方式下篇 建议和工具1.会议管理的工具2.自测题3.深入学习
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章节摘录

让我们回顾玛丽亚的两难问题专家提出如下建议：玛丽亚意识到她需要帮助团队进行更加有效的沟通
，但她该怎么做呢？
她不想延长早已令人感到疲倦的周例会，但是如果每出现一个问题就把大家召集到一起开一次会的话
，那将会更加令人生厌！
下面这个建议可以帮助玛丽亚摆脱这种两难境地。
把大家召集到一起开会的较为充分的理由之一就是作决策。
玛丽亚的团队出现了问题，因为团队在没有充分考虑所有相关成员意见的情况下就草草作出了特定决
策。
很少有人真正需要那么多的会议来解决问题，但玛丽亚很幸运，她就是其中的一个。
会议不必持续太长时间，如果在每天下班之前都开一次会，并把会议的时间严格控制在15分钟以内，
在会上把当天所作出的决定公布于众的话，也许她就不需要再为那令人感到极为痛苦的产品周例会而
烦恼了。
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编辑推荐

《会议管理》是“哈佛工商管理口袋书系列”之一，本系列图书向管理者提供了一些如何快速解决日
常工作中所遇到的难题的办法。
系列中的每一本书都包含了大量有用的工具、自我测试题和一些真买的例子，以帮助管理者发现自己
的优点和缺点并培养自我谨慎判断的能力。
不论你是在办公室、在会议中还是在路上，这本轻便的顾问书都能够满足你更快速、更高效地处理日
常工作的需求。
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