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高效会议指南 : 1小时就能读懂的会议议事规则作者认为认为，我们这个世界迫切需要更为高效的议事规则，要推动高效的议事进程，所有人应该都理解并遵守高效的议事原则。人们可以用这本书来学习、实践这些原则，以改进我们的会议议事规则。
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内容简介

你是否因会议缺乏效率而感到沮丧。例如很难顺利推动会议议程，或由于情绪失控而使会议秩序混乱、使自己丧失专业性，又或者未能促使能真正代表与会者愿望的建设性决策通过……

弗朗西斯夫妇针对太多低效率会议的现状，创作了这本简洁、实用、适用于任何级别和规格会议的小书。这本书主要包括两个部分，第一部分介绍了会议规则及决策过程，第二部分提供了真正高效会议的实例。两部分相辅相成，短小精悍，大家可以随身携带，随用随翻。

本书的目的就是帮助所有组织和机构能开一个按照循序渐进的进程，允许所有成员参与交换意见和集体决策的会议，从而实现会议预期效果，高效公平地达成共识。

本书自出版以来，在加拿大持续畅销20余年，经过作者与时俱进地不断修订完善，到现在已经是第10版。作者的成功之处就在于，他们将会议程序删繁就简，将其简化为一套任何人都能遵循的常识规则。

本书有意被设计为“袖珍型”，可以在不到1小时的时间内读完，希望人们使用这本书后，能够不断改进会议议事规则，做出更好的决策。

编辑推荐

在加拿大畅销20余年，受到各界人士的强烈追捧和推荐，经过作者的全新修订和完善，第10版原版已畅销20余万册！

本书包括会议的所有使用规则和31个常见问题答案，1小时内就能读懂，不使用复杂的专业术语，使平等和有效的参与成为可能。

本书将会议程序简化为一套任何人都能遵循的常识规则，适用于任何规格和级别的会议，比《罗伯特议事规则》更实用！帮助你和你的组织开更有建设性、真正高效的会议！

经过数千次成功的会议的考验和磨炼，可采纳为任何规模的会议的正式议事规则。
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原文在线试读

规则介绍

公正和秩序

这些议事规则有助于人们共同讨论和考虑 各种各样的意见，然后尽可能明智、公平和顺 利地做出决定。这些规则适用于没有任何政党 之争的任何规模的会议。会议的理想状态是决 策基于对事实的客观分析，而不受情绪、群体 压力或不必要的协议的影响。作者写作这本书 的目的就是帮助人们实现这种理想。

民主原则

这本书不是其他书的简略本。它是一套源 于普遍实践和民主自然法则的完整规则，正如《韦伯斯特字典》所说的，“由规则所规定”。 这些不言而喻的原则，适用于会议决策，具体包括：

每个成员都有权平等和充分地参加不受恐吓、阻挠和其他干扰的有秩序的会议； 无论是否出席会议，所有成员都遵守同样容易理解的规则，包括平等和充分地了解所有 事件的权利。

成员中的多数人有权进行决策（少数服 从多数的意思——译者注）。

一种民主理想

我们应记住，我们都属于同一个组织， 有着共同的目标。我们可以有各种不同观点， 但仍然应该为共同的利益而共同努力，而不 是分裂成对立的几方，每个人都各行其是。 我们要仔细倾听其他人提出的建议，然后做 出自己的决定，这样我们才能最大可能地做 出有利的决定。

另一种民主理想

如果面对的是一个错误的决定，我们要接 受它吗？要么接受，要么不接受。接受，是为了实践民主表决的结果，我们必须接受合法的决定，并且按照它的要求去做；不接受，是因 为我们不需要改变自己的观点。在未来的某一 天，我们可能有机会重新审视这个决定，那时 或许会发现这个决定竟是好的！

正式程度

在小型团队或关系密切的团队中，通常可 以通过达成一致意见进行决策，只要主持人或 秘书长记录每个决定，保证所有成员同意即可。

更大的团队也常常非正式地做出决定。推 动者让与会成员能以快速、简单的方式做出决 定。如果意见产生分歧，则需要一个更加正式 的修正秩序。正式程度一般取决于习惯、协议 或下一阶段的规则。

更高层级的法律

土地法、宪法、地方法规或者现有的章程 可以自动支配议事规则。在这本书中，我们把 这些都称为“法律”。

议事规则只适用于会议行为。它们不解释 法律，也不弥补地方法规、章程的缺陷。

少数人权益

当民主的多数规则体系与少数人权益产生 冲突时，请记住，有更高一层的法律可以保护 少数人的权益。几乎所有国家都有法律保护个 人的自然权益，包括联合国的《世界人权宣言》。 任何团体的决定都不可以侵害广泛受到保护的 人权和基本自由权。

达到最高效率

在会议中分享决定流程就像开车一样，需 要学习必要的规则和技能。一旦做出了群体决 定，决定就成为第二性的。如果每位成员都至 少透彻地读一遍这本书，主持人至少读两遍， 并且都同意遵守这些规则，那么你们的会议将 会像有经验的司机开车一样，可 以 自 如 地 驾 驶 ， 而 不需要刻意去想该踩哪个踏板。

关于第 10 版

第 10 版和以前的每一版一样，通过精心 地修订，使内容更加清晰、实用、高效。然而， 所有版本中的守则都是相似的，所以各个组织可以将之前的版本同最新的版本一起使用，它们之间没有冲突。

虚拟会议

如有必要，对这些规则加以修改后，就可 以将其用于电话或视频会议，包括互联网会议。 这些会议是通过电子方式进行讨论和投票的。

采纳或修改这些议事规则

一些组织可以在常规规则或附则中增加一 项声明，例如“本组织的会议应遵守《高效会议 指南：1 小时就能读懂的会议议事规则（第 10 版）》”。你还可以加上：“会员的日常会议应 该由正式主持人主持，董事局的会议应该由非正 式主持人主持。”同样，使用者可以对规则进行 修改，让它们更加符合本组织的特殊需要。

客观裁判

这些规则是完整的。它们被采纳后，可以 成为组织内部会议的正式议事规则。在需要的时 候，这本书还可以成为议会成员或者裁判员。
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