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内容概要

当今社会,会议作为一种集中人的智力来讨论议题的活动形式已随处可见,而且开会议题在现代企事业
单位的发展中显得越来越重要。
本书首先对会议进行了总的介绍,然后逐步、逐项地进行详细的阐述，以会前、会中、会后的顺序讲述
了会议中复杂的会务工作，又对会议的主持人、与会人员的工作事项进行了详细的分析、介绍。
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章节摘录

书摘5.会场布置注意事项    在布置场地时，要注意以下几项：    ①会场吸烟事宜。
倘若准于吸烟，则应准备烟灰缸了。
倘若不准吸烟，则不能让烟灰缸在会场中出现。
此外，应在会场中明显处张贴不准吸烟的标志或文字。
当与会人数众多时，也可以按实际需要，将座位区分为吸烟区及非吸烟区。
    ②如与会者之间彼此并不熟悉，则应考虑是否事先准备姓名卡片。
    ③视听器材。
黑板(白板)、报纸、幻灯机、投影机与放映机等应该被视为一般会议可借用的基本工具。
但要特别注意的是：幻灯机、投射机与放映机所投射出来的文字或图形，应让全部与会者都能看清楚
，而且它们应准备就绪以便随时启用。
    ④除非是较长的会议(超过一个半小时的会议)，否则尽量不要提供茶点，以防与会者分心。
    ⑤当议程甚短且无需作记录时，可考虑采取站立的方式开会。
    6.座位排列    布置会议场地，应考虑会议的性质及与会人数的多少而定。
例如在提供信息的会议里，倘若人数众多，则以不设桌子的戏院式安排或是设桌子的教室式安排较为
理想。
在解决问题的会议里，假如人数不多，则最理想的安排是让每一位与会者均环绕桌子而坐，这样可方
便每一个与会者跟其他的与会者进行多项沟通。
再如在培训会议里，如人数不多，则可令与会者坐在u型的桌子的外圈，这样不但便于与会者与主持
人之间的沟通，而且也便于与会者跟与会者之间的交流。
但若人数众多，则最好是将与会者分成若干小组，每一小组聚在同一桌子周围。
这种安排的好处在于方便分组讨论及综合讨论。
    (1)排列座次的规则    ①凡要正式公布名单的，按照名单先后顺序排列座次。
    ②按照选举得票多少排列座次，得票数一样的，以姓氏笔画为序排列先后。
    ③按照姓氏汉语拼音字母字头为序排列先后。
    ④按照姓氏笔画为序排列座次。
    (2)排列座次的方法    ①横排法。
即按照公布名单或以姓氏笔画为序从左于右依次排列座次，先排出席会议的正式委员(代表)，后排候
补委员(代表)。
    ②竖排法。
即按照各代表团成员的既定次序或姓氏笔画沿一条直线从前至后依次排列座次，正式代表在前，候补
代表在后。
每个代表团的排列次序按固有顺序从左至右排列，或以会场中心座位为基点，向两边交错扩展。
    ③左右排列法。
即按照公布名单或以姓氏笔画为序，以会场或主席台中心为基点，向左右两边交错扩展排列座次。
传统习惯以左为上，排在第一位的居中而坐。
以此为基点，其余的以居中者的左手方为第一顺序，一左一右，依次排列。
    7.相关提示    通常情况下，人们一旦走进餐厅、音乐厅、戏院或球场，都会刻意地选择最有利的位置
。
但奇怪的是，当人们走进教室或会议室，却往往会选择极其不利的位置。
在教室内，人们尽量坐在远离讲台的位置，以便置身于教师的视野之外。
在会议室内，人们多半选择令主持人及其他与会者忽视他们存在的死角地带。
    那么，为什么会出现这种情况，会那样不重视会议室内的座位呢?理由大概有二：第一，参与会议的
人多半不了解会议对他们的事业到底有多重要；第二，他们认为置身在不显眼之处较为安全，也较为
舒服。
这是严重的错误。
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会议是说服他人接受你的意见的一种场合，也是让你获取成功的一个途径。
因此，会议室内的座位应审慎选择。
下列的几个原则，可供与会人员参考采用：    ①切忌选择令人忽视你的存在的位置。
你应选择容易令人特别是令主持人看得见你的地方，只有令人看得见才能引人注意，能引人注意才能
受人认知，能受人认知，才能发挥影响力。
假如会议桌是长方形的，则最好是坐在面对主持人的会议桌的另一端，或坐在接近主持人的左右两边
，以便增加跟主持人沟通的机会。
倘若会议桌是带有双翼的长方形桌子，而主持人坐在长方形一边的中央，则应选择双翼末端的位置，
在这样的位置才可以通过桌面与主持人交谈，而不必通过其他与会者的头部与主持人交谈。
倘若会议桌是方形的或圆形的，则应坐在面对主持人的位置。
    ②平常多观察主持人在会议中的举动。
假如主持人有咨询邻座者意见的习惯，则要争取这个可以扮演“顾问”的角色的位置，以增加对主持
人的影响力。
    ③在任何会议场合，你的顶头上司若坐在你跟主持人之间的位置，则对你是极端不利的，因为主持
人如果朝你这方向发问，你的顶头上司势必抢走你答复的机会。
你应调整位置，最好是坐在你的顶头上司的对面，因为一来主持人与你对话的机会不会被你的顶头上
司所垄断；二来，你在顶头上司发言之后再为他作补充时，不但全场的视线集中于你，而且你可跟顶
头上司一唱一和地增加对其他与会者的影响力。
    ④倘若会议桌上摆置投影机、放映机等视听器材，则不要坐在此等器材之后，以免令自己的位置被
贬低到此等器材之下。
    ⑤倘若想在会场中选择有利的位置，则切记：不能迟到。
    ⑥不论如何选择有利的位置，有一点必须随时留心：千万别坐在主持人的位置上。
P.77-79
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编辑推荐

现代社会，会议作为集中众人的智慧来讨论议题的一种活动形式已随处可见，但是每次开会大家都感
到感到非常疲倦，其实会议也可以开的很简单。
那么，如何安排会议才算是合理、有效的呢?    本书正是以这个问题为主旨，力求能够帮助会议组织者
提高开会效率，降低会议的各项成本，从而做好会议的管理工作。
全书用最少的文字篇幅阐述讲解更为详细的内容，并加以适当的事例分析，努力成为囊括内容较为广
泛的工具书，从而使各个方面的与会议相关的人员都能通过此书有所收获。
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