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内容概要

您是否每天包裹于无数会议之中，常常分身乏术？
您的公司是否因为会议效率低下还在错失良机？
面临这样的处境，您是否找到了破解的好方法？
本书整合人力资源管理专家多年实践瓦得，详细讲解了会议的目的、种类和体系；准备会议的要领；
会议中的沟通和反馈技巧；提高会议效率和质量的技巧以及作为主持人管理会议的技巧。
显然，本书将为各级管理人员迅速提升会议效率，进而将高效会议转化生产力提供极大的帮助。
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作者简介

张晓彤，著名人力资源管理专家、培训专家，曾任诺基亚中国公司人力资源经理、培训经理。

北京时代光华教育发展有限公司特聘高级培训师，北京21世纪光华管理培训中心特聘讲师，北大光华
管理学院EMBA班特邀讲师，人力资源开发与管理职业经理人、职业培训讲师。
现任金蝶软件（中国）有限公司北方区人力资源总监，曾任诺基亚中国投资有限公司人力资源部经理
、诺基亚学院非技术课课程经理，曾先后为北大方正集团、宁波方太厨具公司、中国东方通信公司、
中国纺织进出口总公司、中国国际电子商务公司等几十家企业做过咨询和内训。
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媒体关注与评论

书评张晓彤女士结合多年职业心得所讲授的高效会议管理技巧，秉承时代精神，带领您开启高效会议
的金钥匙！
高效的会议能产生高效率与高效益，低效的会议成本高、效率低、效益差，让我们把握时机，掌握技
巧，开高水平高收益率的会议。
 �    本课程学习目标     ☆　了解会议的目的、种类和体系     ☆　了解会议效率不高的原因及对策     ☆　
掌握有效为会议做准备的要领     ☆　掌握会议中的沟通和反馈技巧 
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编辑推荐

《高效会议管理技巧》：张晓彤女士结合多年职业心得所讲授的高效会议管理技巧，秉承时代精神，
带领您开启高效会议的金钥匙！
高效的会议能产生高效率与高效益，低效的会议成本高、效率低、效益差，让我们把握时机，掌握技
巧，开高水平高收益率的会议。
 　　本课程学习目标 　　　了解会议的目的、种类和体系 　　　了解会议效率不高的原因及对策 　
　　掌握有效为会议做准备的要领 　　　掌握会议中的沟通和反馈技巧 　　　掌握会议主持人的会
议管理技巧 　　　学会提高会议效率
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