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内容概要

《组会技巧101招》是一个警钟，它为会议组织者，也为厌倦者而敲响。
在本书中，我尽了自己最大的努力，为大家提供迄今为止所出版过的最多最全的会议策略，其目的无
非是为了照亮会议，引导操作。
同时，它也是为了让大家做自己该做的事－无论是探讨紧急事务，构思说小创意，解决棘手难题、制
定重要决策，抑或是策划一个成功的事件或项目。
“活跃培训”专家梅尔&#8231;西尔勃曼向您提供了一些建议，给您下一次会议的101种贴士，工具和
技巧。
它们成功地引领您一路实现企业的战略目标。
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作者简介

梅尔·西尔勃曼博士，“活跃培训”项目主持人，极为有效的培训研究课程提供者，课程包括：“令
会议活跃的方法大全”和“完美团队组织技巧”。
 西尔勃曼博士同时也是美国天普大学“成人与机构发展专业”教授，畅销书作者。
其新近著术包括《令培训活跃的101招》，《活跃的学习

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<组会技巧101招>>

书籍目录

谨致谢忱 开场白 事无巨细说会议  定制会议室的10种布局  记住新名字的10种方法  获得集体参与的10
种条快捷方式  组织讨论的10种贴士  10种会议角色和责任  分配任务的10种可选方案  活跃的会议中10种
节约时间的秘诀  活跃的会议中可用的10种小道具  要求与会者遵守秩序的10种个诀窍  对付难缠的与会
者的10种办法 令与会者清醒或松驰的10种处方 会议陷入僵局时要做的10件事      令活动挂图生动的10个
贴士 推进会议的10个问题为活跃的会议作好准备 1、事先定制一个充满活力的议程 2、会前对与会者
的调查 3、会前征询意见 4、精心准备是每个人的责任 5、事先阐明您的预期 6、请您来作客 7、富有创
造性的姓名牌 8、令人兴奋的会议信息包 9、组织者的提示牌 10、会议记录何其重要 11、准备会议场
所 12、视频会议中的积极参与从一开始就让与会者参与 13、Scavenger Hunt找人游戏 14、集体履历 15
、人以群分 16、从相识到相知 17、有代表性的样本 18、起立报数 19、介绍性寻视 20、“团队度假”
21、重新认识 22、把会议变得轻松一些 23、步调一致 24、营造宜人气氛 25、议程复审与确认 26、当
场设定议程 27、结束便是开始 28、自我设定基本规范激发讨论、对话与学习创造性地解决问题处理争
议和冲突建立一致意见和承诺创造令人回味的结局深度阅读关于作者
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编辑推荐

　　绝大部分人对于一个即将举行的会议的最直接的反应，无论是下班前还是下班后的会议，都会是
一个长长的哈欠。
那些经常被迫参加各种枯燥的会议的人所感受到的无聊，不亚于负责组织会议的人所感受到的痛苦。
事本不该是这样的，事也不必是这样的。
极端乏味，不该是做事的方式。
主动积极的参与才是所有成功的会议的惟一的也是最重要的因素。
有许多种会议技巧可以给与会者带来最大程度的参与积极性的热情，而你如果不使用技巧，则很难指
望会议的成功。
《组会技巧101招》提供了许多简单易行又极其行之有效的方法，它们将会把与会者的能量聚集到你的
会议中来，并最终将其转化为建设团队合作精神所必需的极富吸引力又十分有效的方案。
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