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内容概要

《开会是门技术活儿》是一本讲述开会的门道和技巧的通俗实用书，分为“秘诀篇”和“实战篇”。
例如：
1. 你知道开会时怎么坐才是正确的吗？
开会心理学为你解读会场座位潜规则。

2. 员工读心术帮你第一时间读懂领导微表情，领会领导的真实意图。

3. 资深职场专家教你完美避开会议陷阱：上司让你替他“背黑锅”，你背还是不背？
总有人跟你唱反调，暗中捣鬼，你怎么办？

4. 另附日本、韩国、台湾、欧美知名大企业开会的不传之秘。

⋯⋯
海报：
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作者简介

简宁，女，现居北京，曾从事出版传媒和广告行业，做过记者、编辑，在某大中型企业从事管理工作
多年，有丰富的管理经验。
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书籍目录

上篇秘诀篇 第一章开会容易，会开会是门大学问 一眼读懂老板的微表情 瞬间听懂老板的话外音 对付
“会议杀手”：一要狠，二要稳 没有明白领导意图就讲话，你就死定了 你坐对位置了吗？
开会的各种座位潜规则 第二章领导微表情，员工读心术 小手势，大表情：一“手”识透老板、上司
心 八招教你瞬间读懂老板和上司的眼神 老板开会为什么爱板脸？
 老板、上司发言中暗含的有效信息 第三章开会心理学：斯汀泽现象 论资排辈，会场上对号入座是上
上策 商务会议，那些不得不说的座位潜规则 抢前排坐，才能坐出职场正能量 会场上坐靶心区的上班
族们，伤不起 老板身边的座位是“雷区”还是“沃土”？
 第四章开会发言术：不懂会场讲话之道，你就当场被淘汰了 开会不懂发言术的悲剧 投其所好，定让
领导心花怒放 会场发言，九招让你远离紧张魔咒 开会发言，有理也不能“高调行事” 老大会场遇尴
尬，上班族可如此空降护驾 开会受批评，是当场申辩还是保持沉默？
 不懂发言时机，你就死定了 第五章管理者高效开会的七大黄金法则 小心三大症结降低你的会议效率 
七大黄金法则，让你的会议更高效 “控会力”+各种规矩，可避免员工开小差 限时开会，防会议“拖
堂”最给力 开会与力的合成：分力、合力、协调力 第六章正能量会议：打造一支高效团队 正向激励
，让你远离负能量会议 “一把手”末位发言术，给会议更多正能量 老板超凡魅力+强大气场=高效会
议 新任主管，你知道如何开会吗？
 会议缠身的CEO如何给自己减负 防员工迟到的那些另类武器 第七章会议功夫在会外：会上争吵不如
会外沟通 会前多沟通，胜于会场上争论不休 电话沟通，帮你为高效会议埋下伏笔 总与你作对的同事
，六招帮你轻松搞定 会后——难道还有事吗？
 第八章老板在上面盯着呢：新老员工参加会议最不应该做的N件事情 抢领导发言，等于抢炸弹 开会跟
老板唱反调，只能自毁前程（1） 开会跟老板唱反调，只能自毁前程（2） 开会迟到，坐冷板凳是小，
影响前程是大 开会玩微博、开小差，等于玩火自焚 第九章资深人士教你完美避开各种会议陷阱 上司
让你背黑锅，你背还是不背？
 发言口有遮拦，就不会被同事排挤掉 遮掩术+伪装术=“高境界”瞌睡 第十章商务会议——定位你的
圈子，设计你的人脉 你的人脉存折里有多少积蓄？
 跟资深人士必学的那些人脉“设计术” 小名片，大招牌，善用名片，你就是会场达人 第十一章事业
单位开会，参透潜规则是王道 领导开会，秘书如何当好配角 别小看会场上随意说话的人 事业单位开
会如何坐，学问大着呢！
  下篇实战篇 第十二章主持会议是技术，更是一门艺术 会议主持人是引导者，不是裁判官 主持人：开
场白出色很重要 主持会议说得好，不如说得巧、问得好 发言人跑题，主持人直接叫停还是暗示？
 会议气氛沉闷，小游戏将它一扫而光 第十三章会场如战场，穿衣装扮绝非小事 开会穿得太性感暴露
，等于给自己找麻烦 开会穿得比上司好，小心被打入冷宫 不起眼的装扮细节，决定你是否能闪亮出
场 商务会议，成功男士穿衣要因地制宜 第十四章礼多人不怪，会场达人拘小节才能晋级 恪守这些礼
仪，就可赢得好感 握手、打招呼，礼多人不怪 手机礼仪：开会关手机，必须的 上司走光，你是视若
无睹还是礼貌地提示？
 会议签到礼仪：马虎不得 第十五章知名大企业，这样“谋杀”低效会议 跟IBM学习：最“Think”的
“头脑风暴”会 万科、宝洁开会，各有撒手锏（1） 万科、宝洁开会，各有撒手锏（2） 微软、Intel，
这样“谋杀”低效会议 Google：简短高效的“钻小会” 惠普：最高领导者的角色定位很重要 第十六
章日本、美国、韩国、英国，各有独门开会绝技 美国人开小会，能解决大问题 日本人开会斤斤计较
，只赚不赔！
（1） 日本人开会斤斤计较，只赚不赔！
（2） 韩国开会：就要学三星 英国人开会：只开有必要的会议 第十七章各式会议，各有妙处，时尚会
议如何开？
 咖啡厅变会场，会议就能开出“花样儿” 在“裸体会议室”开“站会”，妙不可言（1） 在“裸体会
议室”开“站会”，妙不可言（2） 网络视频会议：开会先开机（1） 网络视频会议：开会先开机（2
） 电话会，让忙老板分身有术 会前喝杯水，会议就结束得快 第十八章大型会议枯燥无聊，如此偷懒
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高枕无忧 会中看书偷闲，要善于打马虎眼 开会玩手机偷懒，一定要有眼力 开会时间长，这些技巧可
缓解疲劳 第十九章会议发言范文精选白金版 先进员工代表发言稿 销售动员大会发言稿 年终总结会议
主持人发言稿 领导开会发言稿 新主管开会演讲稿
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章节摘录

版权页：   第一章开会容易，会开会是门大学问 在中国，谁都免不了开会。
很多人都认为，开会不就是凑合着听听嘛，走走过场而已，其实大错特错。
 开会是你近距离接触领导的最好机会，是你展示自我的最好平台，也是可能决定你职业生命的战场。
会开得好，你离升职发达就不远了，开得不好，你离淘汰也不远了。
 开会绝对是门技术活儿。
开会时怎么坐，怎么听，怎么说，都有很多讲究和窍门。
 第一节一眼读懂老板的微表情 胡雯丽是我邻居的女儿，大学毕业后供职于北京一家外资企业。
胡雯丽经常参加部门会议，虽然每次开会前她都要补一下妆，郑重其事地去开会，但每每听会，她还
是觉得开会是世界上最无聊的事。
 不过，最近她找到了一个打发无聊的办法——察言观色。
其实，就是仔细观察与会者的微表情，于是，原本无聊的会议变得有趣多了。
 胡雯丽所在的企划部几乎每天都要开会，她感觉自己不是在开会，就是在去开会的路上。
企划部会多，主要是沟通策划方案，汇报、讨论一些方案的工作进度等。
 原本在会上听上司、同事发言时，胡雯丽总感觉无事可做。
事情的变化源自她看了几本网络上很流行的《FBI教你读心术》《微表情》之类的书，再开会时，胡雯
丽就开始悄悄地观察，将他们的一颦一笑、举手投足默默记在心里，与书中的理论“对号入座”，竟
然大有收获，感觉这开会也非常有意思。
 开会时，老板与她的部门经理时常会意见相左，每当部门经理与老板有不同意见时，都会摸摸鼻子，
郁闷的神情一闪而过，然后再说老板提的方案可行性强、有创意等客套话。
如果不是仔细观察，根本看不出来上司的神情郁闷。
 微表情是时下比较流行的心理学名词。
众所周知，人脸部有各种表情，如紧张、不安、焦急。
微表情最短仅持续1／25秒，虽然一个下意识的微表情只持续一瞬间，却易暴露其情绪特征，有时会反
映出与表达相反的情绪。
 每个人都会掩饰自己的心理或情绪，但是身体的某些下意识的小动作却会出卖他。
读懂他人身体的微表情，你就能读懂“人心”，了解领导的个性。
 1.瞬间读懂老板和上司的嘴部微表情 抿紧嘴唇、嘟着嘴等，这些都是司空见惯的脸部表情，可以表达
很多东西。
如老板皱眉头，意味着他可能对与会者怀疑、愤怒、痛苦；老板总抿紧嘴唇，意味着他生气了或不高
兴。
发言时会“哈哈”大笑的老板和上司，是豪放型领导，“哈哈”大笑意味着放松和大胆；而“嘿嘿”
地笑意味着讥讽、阴险或者蔑视，爱“嘿嘿”笑的老板和上司往往性格狂妄自大，自视甚高。
 2.瞬间读懂老板和上司的眼部微表情 眼睛是“心灵的窗户”，通过观察眼部微表情，也是了解老板和
上司个性的一个相当不错的途径。
观察一个人的眼睛，其实就是看一个人的眼神，观察他瞳孔的变化。
瞳孔的变化是无法用意志控制的，就像高度灵敏的计算机显示器，其喜怒哀乐一览无余地显示在上面
。
比如，当一个人兴奋、惊恐时，瞳孔就会放大；当一个人情绪低落、悲观失望时，瞳孔就会缩小。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<开会是门技术活儿>>

编辑推荐

《开会是门技术活儿》编辑推荐：“秘诀”+“实战”，一本书讲透开会的所有门道！
瞬间领会领导真实意图，掌握开会升职秘诀！
超越《酒局》《饭局》，市场上唯一讲开会技巧的通俗实用书。
微软、Intel、IBM、Google⋯⋯全球顶级机构都在用的开会秘诀。
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