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《一小时高效会议》

前言

　　你可记得小时候？　　还记得那时候参加过的各种会议吗？在少年棒球队里，在童子军和学生社
团里⋯⋯还记得当时的感觉吗？在那些会上，我们曾是多么积极主动、感觉多么舒畅，又是多么地开
心呀！　　就我自己而言，好像是从很小的时候开始，我就经常参加这样或那样的会议。大多数情况
下，我都不觉得勉强，那几乎是我少年生活中自然而然的一部分。我喜欢开会，因为那是和朋友、同
学、队友或者家人在一起，花上一段时间来讨论“重要的事”。　　这些会议之所以成功，主要是由
于参加会议的人彼此之间志同道合，情趣相投，会议的内容也很有意思。另外，大家凑在一起，你一
言，我一语，提出新的想法，交流不同的见解，这本身就是个富有吸引力的过程。没有什么人会摆出
一副煞有介事的架势来，企图压服别人。在会上，最重要的不是遵循某种议程，而是着眼于大家的利
益。　　再来说说我的头一份工作。那是位于底特律市郊的一家大型广告公司。一上班我就被各种各
样的会议弄得晕头转向，什么创意会、财务会、预算会、日程会、绩效评估会，还有为决定上次会议
讨论的事项而召开的会⋯⋯真是疲于奔命啊，想想都觉得累得慌。　　从那以后，我跳了几次槽，在
不同的公司、不同的行业都呆过。可是，原来那种会议模式一直都没变，直到有一天，我接触到了一
种影响我一生的新思想，也就是罗伯特·考森在《如何召开一小时高效会议》这本书中传达的基本理
念。　　这种理念把人的因素放在首位，重视个人思考和原创性思维的能力。它认为智慧高于知识，
创意高于内容。在它看来，这个世界不是由一套规则构成，而是由无数的可能性组成。正是这种理念
，有力地改变了我和我服务的公司。　　这本书将会带领读者走过一段发现的旅程，它向你指出，在
当今的商务世界里，拥有一个健康的心态会带来多少益处。它将穿透你智力的记忆层面，带你进入更
深的境界，那块灵感和创造力生根发芽的沃土。　　作为全美国第四大户外广告公司的总裁，我有幸
在20世纪90年代初便接触到了这种建筑在科学原则之上的理念。它极大地改变了我们公司的企业文化
，克服了大多数公司里弥漫着的那种肃杀之气，让我们的员工感到了前所未有的身心愉快，并充满了
创造力。而我们正是通过开会的途径，在公司里传导这种理念的。　　想想看，当你开完会，不管这
会议的目的和内容是什么，都能带着振奋的精神走出会议室，那该有多好呀！如果会上的每个人都同
心协力，热情参与，一起来解决那些棘手的业务问题，那该是多么完美？想想看吧，如果我们能够摈
弃一切无谓的摩擦和压力，使用更短的时间而取得更好的业绩、创造更高的生产效率．那又该是多么
令人鼓舞？　　需要指出的是，这本书不是战术性的开会指南，虽然说书中也简要地介绍了一些提高
会议质量的技巧。作者的着眼点比这要深刻得多：这本书关注的是人的思维能力，以及由此所产生的
令人惊叹的力量。想在下次的会议上能激发与会者的头脑．从而进发出灵感的火花吗？那么，听我一
句话，敞开心怀，去汲取书中的智慧，拥抱其中所提供的无限可能性吧。我相信，你会把它看了又看
，视为珍宝的。　　凯文·格里森　　阿当姆斯户外广告公司总裁兼CEO
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《一小时高效会议》

内容概要

《在经济商务领域简捷方便的沟通方法:一小时高效会议》主要内容：想让你主持的会议受人欢迎吗？
想让与会者感到有所收获、精神振奋吗？假如你一直在寻求一种简单有效的方法来提升会议的质量，
那就别放过手里的这《在经济商务领域简捷方便的沟通方法:一小时高效会议》！《在经济商务领域简
捷方便的沟通方法:一小时高效会议》令人眼界大开，同时又非常具有实用性。你会发现，《在经济商
务领域简捷方便的沟通方法:一小时高效会议》值得你一读再读，反复咀嚼。
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《一小时高效会议》

书籍目录

序罗伯特·考森自述鸣谢热身篇这本书是为你写的吗？第1章 又一本会议指南？不完全如此！基本理
念篇第2章 潜心倾听：深入理解第3章 高效的心态：从容入化境第4章 你在想什么：了解你的头脑第5
章 如鱼在水：看不见的影响第6章 乐天本性、常识和创造力：一切出于自然第7章 追踪高效思维：内
心的指南针第8章 怎样的会议算成功？——无形因素的影响动力篇第9章 面对面：人际关系要素第10章
冲突的转化：达成共识第11章 决策的智慧第12章 意见的两面作用第13章 脑力激荡：让创意流淌技巧篇
第14章 一个永恒的问题：开会，还是不开？第15章 拟定名单：切勿随意而为第16章 发布通知：走好第
一步第17章 会议记录：简明扼要总结第18章 引导会议的基调：何时干预，怎样干预第19章 相信自己：
孤军奋战的技巧第20章 一切归于常识参考资料作者建议的会议规则更多资源附录主题词索引
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《一小时高效会议》

章节摘录

　　匆忙评判型　　这种一边倾听对方说话的内容，一边在内心作判断的习惯真是太常见了，以至于
大多数人觉得这没有什么不正常的。它的内在机制是这样的：在对方说话的同时，你就迅速地对他讲
的内容做出了评价或者判断。这种即时反应的判断过程，其结果无非有两种：一种是赞成，一种是反
对。当你赞成对方的话时，头脑里就可能闪现出一些支持他论点的例证；而当你不赞成他的话时，你
就会转而考虑怎样才能驳倒他。这样一来，你就无法全神贯注地继续听讲了，也就不能真正深入地理
解说话者所要表达的意思了。实际上，你已经不在听了。　　下面。让我们来了解一些关于倾听的深
层次概念。你会发现，这种深层次的倾听——在本书中．我把它叫做“深入倾听”或“潜心倾听”—
—是提升开会效率的关键所在。　　深入理解　　作为倾听者，潜心倾听会为你带来拓展自身眼界和
理解力的机会。等你理解了对方的意思之后（而且说话者本人也承认这一点之后），你就可以从容地
表示接受或反对他的观点，与他辩论，或者详细阐述你自己的观点了。潜心倾听有时很难做到，因为
我们长久以来已经养成了许多错误的倾听习惯。要让说话者感到你已经完全理解了他的话，你就必须
做到心无旁骛地倾听，不可以作评价、下判断，不可以琢磨他话里有什么暗示或用意。也不可以由一
点而浮想联翩，勾起自己的回忆来。你必须全神贯注地投入倾听，全盘接纳对方要表达的意思，不作
任何点评。若是提什么问题，也只能提那些有助于深入理解说话人意思的问题。　　为澄清思路而倾
听　　有时候，我们开口说话之前，对于要谈的那个问题，并没有形成非常成熟的感觉和想法，头脑
中还没有一个清晰的思路。实际上，讲话者很可能没有意识到，他的一些观点是相互抵触的。同样，
一般人也很少在会议开始前就能预先确定自己在讨论中的立场。由于这个原因，当我们就某个问题发
表自己的看法时，通常只能说出自己所思所感的一部分而已。　　一般情况下，在会议当中，大家听
别人发言都像我上文说过的那样，或是充耳不闻，或是匆忙作判断，所以，不管你说的是什么，总是
很快便受到了质疑和挑战。你被打断了，然后你不太用心地去听那人说上几句，又不耐烦地打断了他
的话。这样争来争去，结果双方会发现，你们对自己所捍卫的观点也许还并不确定，要反对什么．也
没有经过深入思考。　　要打破这种令人头疼的怪圈．最重要的就是要全心全意地去聆听和理解别人
的发言，不要评判，不要争论。这能让发言的人更清楚地表达自己真正的意思，有助于他理解自己话
语背后的逻辑。当你偶尔向他提出问题，以便更好地理解他的意思时，他就得努力去理清自己的思路
，寻找更清楚的表达方式，好让你明白。在这样的过程中，交流双方的观点常常会发生彻底的改变（
至少，也能有所改善）。相反，一般人的那种评判式的倾听方式，总是带来两派的对峙、争吵和怨恨
。
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《一小时高效会议》

精彩短评

1、金陵图书馆借的.
没啥意思.
2、一页可以说清楚
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《一小时高效会议》

精彩书评

1、这本书是在学校图书馆借的，原先只是作为一本往常的工具书，用来提高自己的开会技能，提高
对开会的认识，如此而已。只是翻开之后，发现确实非同一般。正如其开篇所言，本书并未上述的一
本大家耳熟能详的工具书，教会大家一些专门的技巧。正好相反，本书的作者，关注的核心是帮助读
者认识自己，更深入的觉知自己，了解自身良好的心理状态对工作，对生活的重要性，了解思维对感
觉，行为的决定性影响。而对于职场人士而言，开会作为一个通用的，类似必修课程，可以作为作者
传达这种思想的一种良好的媒介。 所以本书虽然名为《一小时高效会议》，实则是一本类似心灵指导
类的图书，作者真是煞费苦心。这本书我看的也挺吃力，因为最后用了近两个月断断续续的做了整本
书的读书笔记，把其中的精华部分归纳后基本都摘录了出来。虽然辛苦，但收益无穷。基本上其中作
者的一些很高的见地，现在也已经成为我习惯中的一部分，例如“碰到一些特别困难没有头绪的问题
，先不用太着急，搜集号足够的信息，然后放松心态，如果可以的话，把它搁置一下，可以是一天，
两天，一周。只要心的质量足够好，它很有可能在某个瞬间，自己蹦出一个合理的答案，这个瞬间可
能是在你早上淋浴时，散步时，运动间......&quot;我试了很多次，还确实如此~~·另外有一点，这本书
的版权可能还是盗版，2005年出的，翻译的质量也是一般。但即使如此，还是推荐大家阅读，收益无
穷。
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