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 ————谨以此手册献给所有为中国人权民主事业而作出了牺牲的朋友！
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关于本手册的一些说明
　　开会是为了集合集体的智慧和力量，寻求共同解决问题的途径，并推选出代表行使我们的权利。在现代社会从事一项活动都需要开会。同时，开会又要花费宝贵的时间和金钱。故而会议要在有必要时才开，并且要开得尽量简短而富有成效。
　　我们在协助国内的民众从事维权活动中发现，很多正在从事维权活动的人士并不知道如何开好一个符合程序正义的会议，也不知道如何才能合法地选出自己的代表。因此，我们决定编写一个简单实用的工具型手册，介绍开会的有关知识和技巧。本手册提供开好正式或非正式会议的每一个步骤的具体说明和建议，从最基本的准备工作到开会所需的议事规则，到闭会后的资料整理等。同时，该手册还收录了大量有实用价值的参考信息，这些实用信息可供你再三使用，使你最终成为开会高手。只有学会了开会，我们才能在维权活动中发挥出集体的智慧和力量。
　　本手册是非牟利性质的公民教育读物，里面所提供的资讯均为公共信息。手册中提到的组织和个人并不表示与我们有任何关系。如果被提及的组织或个人希望我们删除这些信息，请与我们联系。我们会在今后再版时作出相应的处理。

第一章    开会概论
　　
　　一、为什么需要开会？

　　在现代信息高度发达的社会中，我们生活中遇到的所有的事情几乎都需要开会来解决。可是，过去党和政府操办民众生活中的几乎所有事情，党和政府领导人就好比封建制家长。家长一人说了算，除了政治学习和听取上级的指示，没有其他会好开。开会就是要听人念经和为人背书，与会者的发言权和参与决策权几乎被剥夺殆尽。如今，随着改革开放的深入和市场经济的发展，民众自主生活的权利得到了提升，面对很多问题都需要以人们共同参与解决，因此会议越来越多，会议的议事规则也越来越明确和规范。会议从过去的听指示、表决心，逐渐转变成真正意义上的集体意志的体现行为。

　　现阶段中国大陆公民自主意识和条件与西方民主国家的公民相比还有较大的差距。不过，未来社会的发展必然会朝着公民社会的方向迈进。公民自主意识和能力会逐渐得到提高，并逐渐推动社会朝民主化方向发展。我们常说要追求民主，其实开会就是民主社会重要的活动，是大家凝聚共识、解决问题的方法。因此，学会开会对于我们每一个现代社会的公民都是至关重要的一课。民主不只是规章和制度，更是态度和信念，我们若要真正落实民主，就要从学会如何开会开始。
　　二、什么叫会议？
　　
　　我们都知道，在现代社会里，无论你身边发生的任何事情，几乎都与他人有关。而我们需要解决任何面对的问题，基本上单靠自己的努力是无法达成的。因此，我们就需要大家一起来商量如何解决问题，也就是召开会议。
　　所谓会议，亦称聚会，是指将人们组织起来，在一起研究、讨论有关问题的一种社会活动方式。比较规范的关于会议的定义是:，三人以上，循一定的规则，研究事理，达成决议，解决问题，以收群策群力之效的活动称为会议。也就是说，开会是为了“研究事理”、“达成决议”、“解决问题”。因此，为了让开会有效率，“会要有议”、“议要有决”、“决要有行”，“行要有效”。
　　
　　三、会议有哪些种类？
　　我们日常生活中都有哪些会议要开？举一个在香港的学校为例，有关“权”的方面要开的会有：校务会议、教评会、成绩考核委员会、课程发展委员会等等。有关“钱”的部份要开的会有：合作社理监事会、营养午餐工作小组、教科用书选用小组、课业辅导及补救教学委员会等。试想一下，一个学校就有这么多不同性质的会议，那么，全社会各个领域需要开的会议的类型就要复杂繁多多了。
　　下面介绍几类是较常见的会议。
　　工作会议：是由不同方面的人聚集在一起，为达成同一目标，得到统一结论而召开的会议。工作会议有例行性工作会议，也有由一群人针对某件事情临时聚集在一起召开的会议。工作会议的作用主要体现在以下两个方面：一是向全体与会人员通报近期的工作情况和进行分工，二是管理层或会议发起者与员工或与会者在感情上的接近和沟通，以期取得员工或与会者在工作中全力以赴的配合。在工作性会议中，主持人就像是交响乐团的指挥，会议参加者虽然每人原有的风格和“演奏技巧（发言）”不同，具有各自的特性，但最后却必须形成为非常和谐的“大合奏（会议）”。
　　管理层会议：是指管理层职员必须定期召开的研究决定本组织或公司重大事项的碰头会议。会议周期、参加人员和会议地点基本上都相对固定。能否开好管理层会议是决定一个组织或公司能否良好运转的主要指标。
　　团体年会：是指已经成立的社团或公司等按照该社团或公司的章程定期召开的会议。这类会议一般都是每年召开一次，因此称为年会。年会的主要内容有选举新的领导班子和代表，审议通过工作报告和工作计划，包括未来年度的预算等。年会是该社团或公司的最高权力机构的会议。年会有代表大会及理事会等不同形式。比如说职工代表大会就是一种年会。它是由《企业法》等法律法规明确规定的并具有很强的稳定性的企业民主管理的基本形式。职工代表大会依法享有一定的权力，在法定的范围内可以审议、审查、审定企业的一些重大问题，并且凡在自己的权限范围内作出的有关决议，对企业行政和企业员工都具有约束力，是具有权威性和实效性的制度。职工代表大会的基础是员工，职工代表是代表员工参加职工代表大会的，职工代表反映的是员工的意见和要求。职工代表在一起审议、审查、审定企业重大问题的过程，就是互相交流，相互了解，共同提高认识的过程，有利于提高议政能力，提高整个企业的管理水平，增强员工的凝聚力，增加企业在竞争激烈的市场中的生存能力。
　　研讨会：也称座谈会，是一种邀请有关人员交谈讨论某一或某些问题的会议。研讨或座谈的内容，可以是就一个专门问题的反映，也可以是请一些专门人员发表看法。研讨会或座谈会的参加者，可以是多种层次的人，也可以是某一方面的人员。
　　报告会：是邀请某方面的领导干部、专家学者或有关人员作专题报告的会议。较常见的有形势报告会、学术报告会或英模报告会等。作报告的，通常是一人，有时也可以是多人。　　
　　特别会议：所谓“特别会议”是指那些在规定的时间而定期召开的例行会议之外，由于非常特别的情况而由主管人员临时召开或指派他人临时召开的内部工作性会议，是该部门在管理活动出现特殊情况时，而采取的一种应变措施。特别会议虽然是在应急的情况下而召开的，通常是所遇问题突然、会议准备的时间又很短，但对会议的安排也仍然要尽可能做得完备、充分，不要仓促开会。　　
　　赞助会议：以赞助为主题的会议，即为赞助会。在目前情况下，商界通常所积极赞助的项目，大致上共有以下十类；一是公益事业。二是慈善事业。三是教育事业。四是科研活动。五是专著出版。六是医疗卫生。七是文化活动。八是展览画廊。九是体育运动。十是娱乐休闲。另一类则是依据赞助物所划分的赞助的类型：其一，是现金。其二，是实物。其三，是义卖。其四，是义工。
　　新闻发布会：简称发布会，有时亦称记者招待会。它是一种主动传播各类有关的信息，谋求新闻界对某一社会组织或某一活动、事件进行客观而公正的报道的有效的沟通方式。
　　电话会议：是一种新型的会议形式。顾名思义，它是通过电话召开的会议。这类会议主要是跨区域的会议。比如说跨国公司或全球性组织需要召开工作会议时，往往就采取电话会议的方式。这样既节约了旅宿费等，也节约了与会人员的时间，提高了工作效率。
　　电脑会议：是一种比电话会议更新的会议形式。它是通过电脑语音或视频而召开的会议。通过视频召开的会议，与面对面的会议几乎没有什么区别。它克服了电话会议与会者可能开小差的弊端。由于电脑网络的发展，电脑会议越来越受青睐。
　　政府工作会议：是政府部分内部针对某些工作而召开的会议。比如农业工作会议等。政府工作会议需要做比较多的准备工作，其透明度也相对较高。
　　其他按组织性质不同而划分的会议有非政府组织会议，社区会议等。不同性质的会议具有不同的特点，因此在开会时也要掌握不同的技巧。有关这方面的知识在“开会技巧”一章中将专门介绍。
　　四、什么情况下需要开会？　　
　　在信息高度流通和机械化程度极高的现代文明社会，我们无论从事任何一项工作和事业，都必须与其他人合作。因此，当我们计划开始一项工作时，我们首先要做的是将那些有兴趣一起来做的人召集在一起召开会议，确定我们的工作方向和计划，并进行分工协作。这是需要开会的最原始动因。当然，我们日常生活中的大部分会议并不是因为基于这一最原始的动因而召开的，而是例行性的。比如，定期召开的年会和工作会议等。下面几种情况下我们必须召开会议。
　　讨论工作：一个社团或公司需要定期讨论工作和进行工作分配，这就需要经常召开工作性质的会议。比如我们公民议政每月都需要召开一次执委会的工作会议。这是我们工作中必不可少的一项活动。只有这样，我们才能保证我们的工作能顺利进行，定时完成工作计划，并保证我们的工作不偏离组织的发展方向。
　　学术研究：大学或研究机构需要不停地出研究成果，政府部门和非政府组织也需要不停地研究未来工作的发展方向，因此需要经常召开各类学术研究会议，提供各方专家学者进行相互交流和讨论的机会，集合各方学者的智慧，并向社会展现他们的研究成果。在中国，学术研究会议并不多见，而在西方国家，大学里的研究学术会议就象上课一样经常。
　　协商谈判：公司与公司之间，工人与企业主之间，屋主与住家之间，乃至政府与政府之间都会经常发生摩擦，需要通过协商和谈判解决。协商和谈判是解决问题的第一阶段，谈判不成就可能会发展成抗争，乃至战争。人们似乎并没有在几千年的对抗中中吸取足够的教训，抗争和战争还会伴随着人类的存在而存在。最理想的解决问题的方法当然是协商和谈判，抗争甚至战争都是迫不得已的手段。当然，抗争也是为了赢得更多的谈判筹码的一个方面，因此，在西方民主社会多数的非暴力抗争都是为了最终赢得更多的谈判筹码，并最终达到解决问题的目的，而不是为了抗争而抗争。公民议政不主张用暴力的形式解决任何问题。
　　组织年会：任何组织机构包括政府、公司、社团等都需要定期召开最高权力机构的代表会议，以体现组织机构全体成员的意志。所有国家的法律都有这方面的规定。这也是制约组织机构的领导人垄断权力，瓜分资源的一种最有效的方式。
　　选举代表和成立社团：通常情况下，选举只是开会的一项内容。一般的组织机构在召开年会时都会有选举这项内容。这里单列出来的原因是，如今在我国民众权利受到侵犯的现象非常普遍，各地的抗争运动此起彼伏，而且规模越来越大。而这些抗争活动基本上都是民众自发的，事先并无任何组织号召，期间也没有组织参与协调行动。这主要是因为政府严格管制民间结社，除了政府及附属机构外，几乎没有任何形式的非政府组织。这些因为共同利益走到一起从事抗争活动的民众就需要通过开会来推选自己的代表或代言人，代表他们与当局或资方协商谈判，并在条件可能的情况下注册成立保护大家的共同利益的社团组织。因此，在这种情况下，选举代表和成立社团就成了开会的唯一目的。真正意义上的选举是民主的基础，是当代人类政治文明的重大成果。没有选举，就没有民主。因此学会如何进行选举活动是非常重要的。

　　五、开会的意义
　　发挥集体智慧：中国有句俗话：三个臭皮匠，顶个诸葛亮。也就是说，集体的智慧远远超过个人的智慧。我们前面介绍的工作会议，学术研讨会等，均是为了通过开会充分发挥与会者的集体智慧。要想达到这一目的，就必须做到让与会者能畅所欲言，这样方能集思广益。最糟糕的情况是，所有的会议如工作会议或学术会议等都开成一言堂式的报告会，与会者无法参与互动。 
　　体现团队精神和力量：高效率的会议能体现出团队精神和力量。一个有凝聚力的领导团队在会议中能做到：
　　决策迅速，也较少花时间去担心同事之间的背后算计； 
　　会议开得热情而紧张，竭尽全力，决不会枯燥乏味； 
　　会议是出难题、挑战各自的观点并最终达成一致的忠于集体最高利益的论坛。与会者们的争吵是就事论事，不针对个人。尤为重要的是，当吵完以后，他们有惊人的肚量，像没事人一样接着又开始讨论下一个问题。
        可惜的是，许许多多的领导团队永远做不到这一点。他们沉迷于轻轻松松、客客气气的办公会议，并把它们当做从一大堆繁忙事务中解脱出来的一个栖身之所。其结果是，他们把这些会议变成了部门领导述职的既乏味又毫无鼓舞作用的示教集会。 
　　调动大家的参与意识：无论是团体年会还是例行工作会议，都是为了充分调动与会人员的参与参与热情和责任意识。尤其是当一群利益受到侵害的民众在进行维权过程中，开会是最好的发挥参与者积极性的方式。这一点对于维权领袖来说非常重要。切记任何个人的力量都是有限的，唯有充分发挥广大参与者的积极性才能形成强大的力量，同时使自己得到更多的保护。过去多数维权领袖都是出于一种强烈的正义感而勇敢地自己站出来代表大家与当局抗争，而没有通过大家开会授权或选举成为代表或代言人。这样以来，一旦这些维权领袖遭到迫害，其他参与抗争的民众就不觉得自己有责任维护他们。政府也会找出种种借口阻止其他人为他们伸张正义。如果这些维权领袖是民众通过合法途径按议事规则选举出来的代表或领导，则情况就会大不相同。因为侵犯了他们的合法代表的权利就等于侵犯了他们自身的权利。他们就充分的理由去保护那些维权领袖。
　　展现强大的民意：社会弱势群体往往因为处于社会的弱势，他们的声音无法引起整个社会的关注。因此，他们需要联合行动，只有这样他们才能充分表现他们的集体意志，争取公众媒体的关注和同情，向整个社会展现出强大的民意，给政府和有关部门一种强大的压力，迫使政府和有关部门面对和解决问题。
　　
第二章    会议准备
　　一、开会前需要思考的几个问题
　　开会前，我们需要思考下面几个问题：
　　（一）为什么开会
　　这个会议是为什么开的？是为了说明什么情况，还是为解决问题而获得结论呢？是为了交换情报，还是为了出谋划策？明确会议目的是使一些为突发情况而召开的会议获得成功的必要条件。
　　（二）议题是什么
　　会议的议题是什么，并获得最简洁，最明确的表述，这是确定会议进行的方式和出席会议人员的基础。
　　（三）谁参加会议
　　会议由谁主持？要有哪些人参加？其中关键的、尤其不可缺少的人是哪些？有因故不能到会的是否可找人代理？
　　（四）什么时间开会
　　会议什么时间开始？预计什么时间结束？
　　（五）在什么地方开会
　　会场安排在哪里？对会场有什么特别的要求？是否需要安装特别的视听设备？
　　（六）会议怎么开
　　会议采取什么方式进行？是否要求与会者在前来参加会议时携带什么特别的资料？有什么需要特别注意的事项？

　　当以上六个问题都得到了明确的答案后，我们就可以开始正式着手会议的筹备工作了。

　　会前准备阶段的工作，总体而言有如下四项：发起人聚商，推动其他人参与，起草会议计划书，场地预订与准备设施，起草会议文书，发出会议通知并跟踪回馈信息，具体落实会务工作，媒体造势，消除影响会议顺利召开的因素等九个方面。下面分别予以介绍。

　　二、发起人聚商

　　这一过程是针对这样的情况而言的：一群人在召开会议前并不属于同一组织，发起人为了争取与其他一部分人的共同利益而召集大家开会，共商对策。最初的发起人需要先找到几个与自己一样有热心有勇气的人愿意一起站出来为大家发出声音，争取权益。而这几个具有奉献精神的人需要先聚在一起商量如何推动大家参与到他们的争取权益的活动中来。只有他们之间具有了很强的默契和共识，下一步工作才好展开。否则单凭一两个发起人去推动一项活动是不明智的。这一方面会很辛苦，但成效不佳，另一方面也会承担过大的风险，尤其在一个人治社会，说不定这位发起人就会遭到打击报复甚至入狱等。
　　三、推动其他人参与

　　这一过程也是针对事先没有组织的情况下召开会议而言的。一群发起人在经过充分讨论，拿出下一步具体方案后，就要挨家挨户地去动员与自己利益相关的人士参与到他们的活动中来，并通知他们前来开会，讨论大家共同关心和面对的问题。这一过程是很艰辛的，如果没有很强的从事社会活动的毅力与决心，这时候最容易感到挫折甚至放弃维权活动。
　　四、起草会议计划书

　　召开会议是要达到一定的目的和目标。前面已经提到，会议有很多种类型，不同的会议需要进行不同的筹划工作。制订完善的会议计划，是为了确定会前、会中和会后必须要做的事项，使会议达到预期目标，这项工作是必不可少的。

　　在起草会议计划书之前，应该先收集方方面面的信息，然后根据收集来的信息制作会议计划书。会议计划书一般分以下四个部分：
　　财务预算：不同的会议需要不同的预算开支，有些会议如座谈会和工作会议等，基本上不需要什么费用；有些会议如代表大会，研讨会则需要较大的开支。

　　预算中的费用有两类：固定费用与可变费用。固定费用不随着活动的参加人数而变动，如场地费用和准备文书费用等。可变费用则根据出席人数或其他因素的变动而变动的。餐饮住宿等费用属于可变费用。
　　下面是参考预算项目：

　　1.交通费用：包括与会人员往返交通费用及会议期间交通费用等。
　　2.场地费用：包括会议场地租金，会议设施租赁费用及会场布置费用等。
　　3.住宿费用：这是安排与会人员住宿所需的费用，也是会议预算中比较大的一笔开支。因此，请什么样的人，请多少人就要仔细斟酌考量了。

　　4.餐饮费用：会议的餐饮费用可以很简单，也可以很复杂，这取决于会议议程需要及会议目的。

　　5.宣传费用：包括广告、媒体联系及各类印刷费等。

　　6.其他支出：指会展过程中一些临时性安排产生的费用。这些服务通常是临时或者按时提供的，这些费用的预算很难计划，在预算时通常按类别笼统计算，不在细分——可以按不可预计费用或者按其他类别计算。　
　　会议主题：会议的主题，即会议的主要议题和指导性想法。会议的形式、内容、任务、议程、期限、出席人员等，都只有在会议的主题确定下来之后，才可以据此一一加以确定。
　　会议流程：这部分内容包括预计召开会议的日期，会议预计召开几天，会议形式或程序是什么，将有多少人到会，会议的发言人有哪些等。
　　工作分工：这部分内容主要是分配会议筹办的相关工作，比如谁来制作会议邀请函，谁来准备会议文书，谁负责会议视听设备，谁来准备食品和饮料，谁负责接待工作和翻译解说工作等。
　　计划书完成后，需要经过相关人士或部门审批同意。一旦会议计划方案通过后，马上就要着手会议的其他各项筹备活动。 

　　
　　五、场地预订与准备设施

　　关于场地问题，我们首先要考虑的是会议需要多大的场地，选择什么地点召开会议最合适。
　　选择适合的会议场所，必须依据当地可提供的会议资源状况及该会议的程序、预计的与会人数、与会人员的背景情况，以及最重要的会议目的、目标和与会者的偏好等因素综合考虑。 一般的小型会议，可以选择在本组织和公司的办公室或会议室召开，而一些比较大型的会议，则最好租用专门的会议场所展开较好，如酒店专门出租的会议室、学校礼堂等。租借场地需要考虑的因素有两个：一是价格，二是方便交通。最好是在正式确定场地以前，先实地考察一下周围的环境，测试音响设备等。
　　有关会议设施，主要是针对那些专业性很强的会议而言的，如展览会，发布会，研讨会等。一般性的会议并不需要很高的要求，只要发言者所需的话筒音量足够大就行了。下面是供专业性会议参考的设施：
　　1、屏幕，2、投影仪（胶片投影仪及多媒体投影仪），3、录像机或VCD，4、音响，5、话筒，6、桌卡，7、主席台，8、幻灯机，9、讲台，10、椅子，11、夹纸板，12、 大白板，13、签到台，14、签到簿，15、马克笔，16、铅笔，17、信签，18、会议桌椅，19、插线板，20、彩电，21、横幅，22、指示牌，23、告示牌，24、背景板，25、灯光照明，26、同声翻译系统。
　　
　　
　　六、准备会议文书
　　会议所用的各项文件材料，均应于会前准备完成。其中的主要材料，还应做到与会者人手一份。需要认真准备的会议文件材料，最主要的当数会议议程、开幕词、闭幕词和主题报告。其他的相关文书还包括：会议简介，来宾简介，筹办单位和赞助单位简介，交通指南，会务指南，媒体新闻稿等。如果想使会议更具专业化，最好专门印制带有本次会议标志的文件夹及信笺等。
　　

　　七、发出会议通知及跟踪回馈信息
　　会议邀请或通知函包括以下六项内容：一是标题，它重点交待会议名称。二是主题与内容，这是对会议宗旨的介绍。三是会期，应明确会议的起止时间。四是报到的时间与地点，对交通路线，特别要交待清楚。五是会议的出席对象，如对象可选派，则应规定具体条件。六是会议要求，它指的是与会者材料的准备与生活用品的准备，以及差旅费报销和其他费用问题。
　　不管什么样的会议，主办者当然希望适宜的对象参加。作为主办者，邀请的方式非常重要。通常情况下，邀请包括会议邀请、回执处理、确定通知等3个程序。
　　会议邀请或通知函主要通过以下三种方式发出；邮寄、电子邮件及媒介公告或刊登广告。通常信息发布包括主题、时间、地点、主要议程及安排、费用及标准等等，有些还附送会议企划书，可以让参与者了解参加的意义并且增加对会议的期望。
　　当邀请或通知函发出后，主办者要主要整理回执，并跟踪与会情况。回执收到后，通常需要统计。接下来需要做的就是落实资源——主要是食宿安排。回执可以有多种形式——传真、信函、电子邮件、网路回执或者电话均可。有些年长或由于其他因素可能没有收到邀请函的人，会议筹办者要及时跟踪联系，争取其与会。　　
　　八、媒体造势
　　如果所召开的会议是工作性质的会议或内部会议等，则不需要媒体造势。如果所召开的会议是公开的，而且希望公众了解这次会议的情况，则需要进行媒体造势。比如维权过程中召开的公开会议，公司展开的展销会及成果发布会，针对社会话题而召开的非政府组织座谈会及政府工作报告会等。通常的做法是通过召开记者招待会、刊登广告及派发传单来说明会议的目的，内容和时间地点与会人员等。在西方发达国家，媒体造势的方法越来越多，有的甚至租用飞机在空中喷射相关字眼来达到宣传的目的。在这方面，绿色和平组织的媒体造势活动是所有非政府组织中做得最好的组织之一。
　　九、消除影响会议顺利召开的因素

　　召开任何一次会议，中间都有可能出现一些意向不到的干扰，使会议无法顺利举行。因此事先消除影响会议顺利召开的因素是非常重要的。影响会议顺利召开的因素主要因素包括：

　　1．筹办组织或个人之间权力与责任不明确；

　　2．预算无法落实：
　　3．场地出现变故；

　　4．主要与会者无法出席；

　　5．会议组织者不遵守约定；

　　6．交通出现问题；

　　7．政府的阻挠和破坏；

　　8．会议筹办者中途停止计划。
第三章    召开会议

　　一、会议后勤服务
　　会议准备工作做好后，下一步就是迎接会议的召开。如果一次会议的准备工作做得再好，而会议期间的工作没有做好，则可谓前功尽弃。不过，只要会议筹办者按照预期计划履行方案，在执行过程中，能做到耐心、细致与周到，则一般不会出现大问题。
　　在会议执行过程根据不同会议的形式，需要注意餐饮安排、交通安排、司仪安排、秩序维护和摄影摄像等事项。
　　（一）餐饮安排 
　　根据参会人员的喜好，预定各种形式的餐会包括西餐、中餐、自助餐、宴会等等；
　　餐饮安排通常有三种形式——便当、自助餐及围桌餐。现在比较流行的是既省钱又省事的自助餐。需要提醒的是，会议前期考察时注意餐厅及用具的卫生情况，不能让就餐者出现健康问题。此外，在会议期间，最好准备足够的饮料，以免与会者四处找水喝，影响会议的进行。 
　　（二）交通安排 
　　一般性的会议并不需要太多的交通安排，只有召开较大规模的跨区域会议时才需要考虑交通问题。交通安排最简单的做法是委托当地专业机构代理，车辆调度涉及到主办者与代理方的沟通，还涉及到会议举办地的车源问题。对于主办方，通常只提出用车要求及安排要求，而代理公司则要考虑时间安排、预定的合理车辆数量、行走时间及线路等等。因此，主办方应该提前告诉代理方相对准确的与会者抵达时间、人数、此时间段内抵达客人的身份及车辆使用标准，并告诉代理方如果出现与预告情形不符时希望采取的弥补措施及愿意为此承担的代价。 
　　（三）司仪安排 
　　各种主题的会议对礼仪的要求不一样，学术性会议、政府性质会议要求模特的着装比较素雅，不能抢了专家及政府要员的形象，而销售类会展则需要模特为企业及产品锦上添花，尽量着装鲜艳，与企业或产品的品质形象要求一致。 如果是工作性会议，当然就不需要专门的司仪。
　　（四）秩序维护 
　　对于会议而言，无不希望有良好的秩序。小型会议特别是企业内部会议秩序基本不用控制，但大型会议，秩序的控制就显得很重要。大型会议可以采用代表证或者入场券方式控制，如果需要保密，代表证可以特制，印制有代表的数码身份照片，会场入口设立保安来维护为好。
　　（五）摄影摄像安排 
　　根据会议的级别和要求，可以安排专业的摄影摄像人员对会议进行全程拍摄，拍摄以后还需要考虑是否将资料制作成光盘分发给与会者，或者作为第一手资料予以存档。
　　
　　二、会议记录

　　会议过程中，由专门记录人员把会议的组织情况和具体内容如实地记录下来，就形成了会议记录。会议记录有“记”与“录”之分。“记”又有详记与略记之别。略记是记会议大要，会议上的重要或主要言论。详记则要求记录的项目必须完备，记录的言论必须详细完整。若需要留下包括上述内容的会议记录则要靠“录”。“录”有笔录、音录和影像录几种，对会议记录而言，音录、像录通常只是手段，最终还要将录下的内容还原成文字。笔录也常常要借助音录、像录，以之作为记录内容最大限度地再现会议情境的保证。
　　一般会议都应有记录。会议记录包括两部分内容，第一部分是会议的组织情况：包括会议名称、时间、地点、出席者、主持人等。第二部分是会议的内容：会议议题、讨论发言、形成的诀议等。会议记录真实记载会议的情况，客观地反映会议的内容和进程，是重要的档案材料，它不仅为会议简报、会议纪要的撰写提供重要的素材，而且为日后分析研究会议提供依据，还是检查会议决定执行情况的凭证。因此认真做好会议记录，具有十分重要的意议。
　　根据前面的介绍，会议记录一般有两种方法：一种是摘要记录，一种是详细记录。通常日常性的工作会议多采用摘要记录。摘要记录是抓住重点，摘录要义，如发言要点、结论、会议通过的决议等。摘要记录对记录人员素质要求较高，记录人员在记录时必须迅速作出分析概括，抓住重点，领会要义，明白取舍，既要准确地表达发言者的中心意思，又要做到简明扼要。会议的重点一般都是领导同志的发言、会议的决定、决议。

　　会议记录是有关会议情况的笔录。一般用于比较重要和正式的会议。它的作用在于正确反映会议情况，以作为整理会议文件、总结经验、研究工作等存查备考的一种历史资料。会议记录既要求速度快又要求真实度高。因此，比较重要的会议都有一个或两个以上的记录员。
　　会议记录的格式分为记录头、记录主体、审阅签名三个部分。记录头的内容有：
　　1．会议名称，
　　2．会议时间，
　　3．会议地点，
　　4．会议主持人，
　　5．会议出席、列席和缺席情况，　
　　6．会议记录人员签名。
　　会议记录应该突出的重点有：　　
　　（1）会议中心议题以及围绕中心议题展开的有关活动；
　　（2）会议讨论、争论的焦点及其各方的主要见解；　　
　　（3）权威人士或代表人物的言论；　　
　　（4）会议开始时的定调性言论和结束前的总结性言论；　　
　　（5）会议已议决的或议而未决的事项；　　
　　（6）对会议产生较大影响的其他言论或活动。

　　　　
　　三、会议记录范例

　　

　　（一）详细型记录范例
　　主题：XX公司项目会议
　　时间：1998年9月1日　　
　　地点：公司会议室　　
　　出席人：公司各部门主任　　
　　主持人：刘XX（公司总经理）　　
　　记录：祁XX（办公室主任）　　
　　（1）、主持人讲话
今天主要讨论一下《中国办公室》软件是否投入开发以及如何开展前期工作的问题。　　
　　（2）与会人员发言　　
　　技术部朱主任：类似的办公软件已经有不少，如微软公司的WORD、金山公司的WPS系列，以及众多的财务、税务、管理方面的软件。我认为首要的问题是确定选题方向，如果没有特点，千万不能动手。　　
　　资料部祁主任：应该看到的是，办公软件虽然很多，但从专业角度而言，大都不很规范。我指的是编辑方面的问题。如WORD中对于行政公文这一块就干脆忽略掉，而书信这一部份也大多是英文习惯，中国人使用起来很不方便。WPS是中国人开发的软件，在技术上很有特点，但中国运用文方面的编辑十分简陋，离专业水准很远。我认为我们定位在这一方面是很有市场的。
　　市场部唐主任：这是在众多航空母舰中间寻求突破，我认为有成功的希望，关键的问题就是必须小巧，并且速度极快。因为我们建造的不是航空母舰，这就必须考虑到兼容问题。　　
　　（3）结论

　　各部门都同意立项，初步的技术方案将在十天内完成，资料部预计需要三个月完成资料编辑工作，系统集成约需要二十天，该软件预定于元旦投放市场。　　
　　散会。　　
　　主持人：（签名） 记录人：（签名）

　
　　（二）概要型记录范例

　　XX大学招生委员会会议纪录 
　　（1）开会日期：XX年X月XX日X时X分
 　　纪录：吕XX先生 
　　（2）开会地点：行政大楼四楼第三会议室 
　　（3）主持人：董教务长
　　（4）主席致词：略 
　　（5）业务报告： 
　　1.本校九十二学年度转学生招生考试业于七月九日举行完毕，共有三、四六五名考生报考。各学系考生成绩由阅卷委员评分完成，并经本组登录及核算完毕，各应考科目均标成绩经统计如附件一。本学年度转学生考试拟提早于七月二十四日公告录取名单，预定于八月十二日办理正取生报到手续，于八月十五日办理备取生递补登记作业。 
　　2.本次考试计有十五位考生违反试场规则，拟依据试场规则及违规处理办法处理，违规情形详如附件二。 
　　（6）讨论提案： 
　　案由一：本学年度转学生考试违规考生处分案，提请讨论。 
　　说明：
　　本学年度共有十五位考生因考试时间终了仍继续作答、手机发出声响、使用或携带计算机及未携带身分证入场等违规情形发生（详如附件二），违规考生拟依试场规则处理。 
　　决议： 
　　1.修订通过，违规考生处理情形详如附件二。下学年度起，请各试场监试人员于考试开始时，向考生宣读注意事项（如手机请关机、本节考试不得使用计算机等），以善尽告知之责并避免违规情事发生。 
　　2.于下学年度提案修订试场规则第七条条文为：…惟至考试当天结束前，准考证及身分证仍未送达或未依规定申请者，扣减其该科成绩五分。 
　　案由二：拟订定本校九十二学年度转学生考试各学系最低录取标准及正、备取生录取名额，提请讨论。 
　　说明： 
　　1.本学年度各学系考生成绩册详如附件三，请各学系依考生成绩排序及简章规定，订定各系之最低录取标准。 
　　2.本案经委员会审定，录取名单签请校长核定后，预定于七月二十四日公告录取名单，于七月二十五日寄发考生成绩通知单。 
　　决议：
　　照案通过。各学系最低录取标准详如附件四。 
　　（7）临时动议：无。 
　　（8）散会：四时整。 

　　六、会议结束阶段工作

　　会议结束阶段主要工作有以下四项。（1）形成可供传达的会议文件。（2）处理有关会议的文件材料。（3）为与会者的返程提供方便。（4）向与会者发出感谢信和相关会议决议等信息。
　　
第四章    议事规则
一、程序正义的重要性

　　会议要讨论，讨论难免有争执，所以要“循一定之规则”，这一定的规则就叫“议事规则”或“会议规范”。最有名的议事规则是罗伯特规则，是由美国著名的议学家罗伯特撰写的一本书名“罗伯特规则”而来。国父孙中山先生也撰写过一本叫做“民权初步”的小册子，收录在“建国方略”里。世界上很多国家和地区都有专门的有关议事规则的法律法规，比如台湾就有“会议规范”法规，各种会议都得照着规定议事。“会议规范”总共有一百条，包括“会议的流程”、“主席的职权”、“纪录的形式”、“各种的动议”、“表决的方式”与“选举的方式和流程”等。
　　勿需讳言，遵守议事规则，是走向民主和法治的第一步。一个组织或机构的民主性质,其根本的标志在于它的每一个成员都能自由的参与一个具体议题的全过程,而不仅仅是最后的投票。明确而公允的规则在保障它健康、有效的运作的同时,最大程度地保护每个成员的权利,并认真的对待每个成员的意见。

　　英语民族在搞政治方面的优越性就在于他们懂得开会，结论就具有充分的正当性，也就是人们常说的程式正义即结果正义。 其实说到底，民主政治其实就是一种程式性的东西，就是一套议事决策的程式规范。 
　　通常人们认为，在欧美民主史上，以法国革命为代表的大陆模式是一种激进革命的历史，他们满怀理想地追求自由、平等，追求社会公正等目标；而英美模式是保守的缓进改良的历史。可是，如果考察两百多年来欧美各国的政治变迁，考察自由、平等、民主、社会公正等价值的实现程度和前后对比，就会发现，英美模式导致的变化程度，并不亚于世界上任何一个地方，也是天翻地覆的变迁。之所以给人保守缓进的印象，无非是因为反复小，血流得少。这正是英美模式成功的地方。而这种成功，至少有一半得归功于人们对程式、对规则的尊重。
　　人们常常会纳闷，为什么我们中国人一到开会就头大了。原本是为了解决问题而开会，最后却往往会议还没开就打破头了，或者是开会引起的问题比开会前更多。比如，过去民主运动中出现过一加一等于三的怪事。当时两个最大的民运组织召开合并会议，结果合并不成，却演变成了三个组织，即原来的两个组织加合并成的一个组织。这显然是因为召开合并大会而引起的。这次会议失败跟与会者不懂得议事规则或不遵守议事规则有直接的关系。因此，了解和并学会遵守议事规则，对于国人来说非常重要。

　　当然，懂得议事规则还是不够的，还要有民主社会的宽容等精神做为基础。否则就容易走程序的极端。中华民国初期曾出现这种情况，以致于因纠缠程序正义而发生内战等。这些教训都是很惨重的。

　　那么，程序正义如何可以实现实质正义呢？所谓正义，是我们要保障的价值。实质正义是相对于程序正义而言，也就是我们要保障的价值，而程序正义，指的是合于程序法则、精神。所以，所谓符合程序正义，就是说一切的大众决策，其决策过程，合于程序法则、精神。程序正义并不保证会议结果必为众所欲求。最主要的作用是在所谓的“程序保障”，而“程序保障”就是保障与会者人人享同样的权利。当每一个与会的权利都得到了保障时，我们就可以说程序正义导致了实体正义，或者说平等权益即正义最终能得以实现。所以，充分强调程序正义是很有必要的。
　　
　　二、罗伯特议事规则简介 

　　一百多年前美国南北战争时期，北方的麻省贝特福特有一位年轻的陆军中尉亨利•马丁•罗伯特。一天，他奉命主持地方教会的一个会议。由于与会者对会议题意见分歧很大，结果可想而知，这位25岁的年轻军官，把这个会主持得一塌糊涂。人们在会上争论得不亦乐乎，最终是什决议也未达成，这样的会开了等于不开，甚至比不开还要糟糕。这事让罗伯特心里放不下了，这位毕业于西点军校的美国军人的认真劲上来了，他发誓，如果不找到一个好的开会办法，他就再也不开会了。他开始认真探究人的智慧本质，和大多数西方哲人一样，他发现人是一种最难被道理说服的动物，当出现分歧的时候，不管分歧的基础是什么，或者出于利益冲突，或者出于信仰理念，或者出于知识经验的不同等等，总之分歧一旦明确公开，是非常难以在短短时间里靠语言的交流来达到一方说服另一方的。分歧的双方找到共同点的可能不是不存在；但是这需要有一定的交流机制，否则，一方说清楚了，另一方根本没听进去，还是白搭。结果他发现，美国居然没有一部现成的开会议事规则。尽管西方人从古希腊广场民主时代开始就开会决议军政大事了，但是，那时嗓门比道理的效力要大。 
　　罗伯特决定自己写一部。他开始研究已有的各种议事程式，探索这些程式的逻辑，为什么要这样规定，如果不这样规定的话，会产生什么结果。经过几年努力，他写出了一部《罗伯特议事规则》。他自费出版，并自己出钱买了一千本送给国会议员、律师、教授等头面人物。该书后来畅销全国，成为美国民众开会的标准手册。到１９１５年，已有将军头衔的罗伯特出版了修订本，书名正式叫做《罗伯特议事规则》。 
　　这样的“游戏规则”，对于民主理念的具体实现和操作，常常具有决定成败的重要性。罗伯特议事规则的内容非常详细，包罗万象，有些是针对会议主持主席的规则，有些是针对会议秘书的规则，当然，大多是有关普通与会者的规则．他们遵照怎样的规则提出和表达意见，遵照怎样的规则进行辩论；怎样进行表决。比如，有关动议、附议、反对和表决的一些规则是为了避免争执。原则上，现在美国的国会、法院和大大小小的会议上，在规范的制约下，是不允许争执的。如果我对某动议有不同意见，怎办呢？我首先必须想到的，按照规则是不是还有我的发言时间？什么时候？第二，当我表达我的意见时，我是向会议主持者说话，而不是向持不同意见的对手说话。不同意见的对手之间直接对话，是规则所禁止的。 
　　在国会辩论的时候就是这样，说是辩论，不同意见的议员在规定的时间里，只能向主持的议长或委员会主席说话，而不能向自己的对手“叫板”。发言的时候不能拖堂延时，不能强行要求发言，在别人发言的时候不能插嘴，因为这都是规则所禁止的。 
　　在美国的法庭上也是这样，当事双方的律师是不能直接对话的，因为一对话必吵无疑，法庭就会变成吵架的场所。规则规定，律师只能和法官对话，向陪审团呈示证据，而陪审团按照规则自始至终是“哑巴”。不同观点和不同利益之间的针锋相对。就是这样在规则的约束下，间接地实现的。 
　　这样的技术细节，是民主得以实现的必要条件。否则的话，发生分歧就互不相让，各持己见，争吵得不亦乐乎，很可能永远达不成统一的决议，什么事也办不成。即使能够得出可行的结果，效率也将十分低下。而罗伯特议事规则，就像一台设计良好的机器，能够有条不紊地让各种意见得以表达，用规则来压制冲动，找到求同存异的地方，然后按照规则表决。规则保障了民主程序的效率。 
　　罗伯特议事规则立足于民主理念的具体实现和操作，内容包罗万象，大多是有关普通与会者的规则。如美国的国会、法院和大大小小的会议上，在规范的制约下，是不怎样有直接的争论的。如果对某动议有不同意见，首先必须考虑是，按照规则是否有我的发言时间？是什么时候？别人发言时不能插嘴，不能拖堂延时，不同观点只能通过主持者间接实现。表面来看，这是技术细节，实质是保障民主程序和开会效率的必要条件。否则，会越开越多越开越长，甚至成了吵架场所，什么议题都议而难决，泡会的日子就免不了。
    但是,本书也有它的缺点。最突出的就是它的复杂和繁琐。由于它的目标定在普适性上,其技术上不必要的复杂也就往往成为不可避免。事实上,除了本书以外,目前还有许多简化和专门化的同类书籍(见附录中的英文参考书目)。这些书籍既保持和遵守着同样的基本原则,又为具体的组织和读者提供了可行的简化规则。

　　三、民权初步主要内容

　　孙中山先生是近代中国第一个摆脱封建帝王和官僚传统而信仰民主的政治家，他搞民权的第一步就是让人们知道如何开会。孙中山亲自翻译编写了《罗伯特议事规则》，取名《民权初步》。胡适说，孙中山的《民权初步》的重要性远胜过《建国方略》、《三民主义》，然而，却被人们忽略了。

　　《民权初步》是孙中山先生思想中建国方略之社会建设，这本书于民国六年二月发表于上海，是孙中山先生参考美国学者沙德女士之会议规则而来。孙中山先生在其自叙中说道，这本书是教吾国人民行使民权的第一部方法，所以名为民权初步。 
　　民权我国就社会凌乱散漫，毫无组织，常被耻笑为一盘散沙,因此要雪耻图强，复兴民族，必自改造社会做起，使我们的社会成为有秩序、有纪律，合乎现代化新社会。 
　　民权民权初步虽然讲的是集会，推而广之，就是建设社会的规范。因为中国人一向就缺乏组织习惯和团体生活训练，常连最基本的议事规则也不懂，所以要建设新社会，树立全民政治的基础来实现民权主义，就要按照民权初步的训练，使之成为我们生活习惯的一部份，然后可以造成有组织的国家和民族。 
　　民权初步有以下几项主要的基本精神，分别为： 
A、重视平等和公正 
B、重视秩序和和谐 
C、重视讨论自由 
D、少数服从多数 
E、多数尊重少数 
　　民权初步的主要内容包括：会议的概念，会议的种类，什么是动议，什么是提案，如何进行讨论，议事规则，如何进行表决等。有关会议的概念和种类前面已经做过详细介绍，下面就其他几方面的内容做个简单说明。
　　（一）什么是动议？ 
　　动议为对事体处分的提案，民权初步第三十一节，其意义即为出席会议的人，提出依各问题或意见，请求会场予以讨论或采纳。会议中议案的来源，计有两种，一种是口头的动议，一种是书面的提案，名称和提出的手续，虽各有不同，但其作用是一样的。 
　　（二）动议有那些种类？ 
　　A、 主动议： 对某一事件的处分，提出意见和办法，请求讨论，进而付之表决。此一动议不附属于任何动议而能独立存在者属之。 
　　B、 附议： 附议的意义不在赞同此动机，而是赞同讨论这个动机，动议者发动议只是个人，但经附议与主席接述后，此动议就成为会场大众之动议了。 动议必须以一人以上附议，始得成立。主席对动议，得自为附议，各种会议，另有规定者从其规定者从其规定。而权宜问题、秩序问题、会议询问、收回动议等，则不需附议。 
　　C、 附属动议： 附属动议是指一动议附属于他动议，而以改变其内容或处理方式为目的者属之。主动议只能提出于无动议当前的议场，附属动议优先于主动议，处理附议动有其优先顺序散会动议、栏置动议、停止讨论动议、延期动议、付委动议、修正会议、无期延期动议。 
　　D、 动议的程序： 动议的程序应依以下规定实行： 
a、 动议者向主席请求发言地位 
b、 承认动议者之发言地位 
c、 动议者提出动议 
d、 附议 
e、 主席接述动议，并付诸讨论 
　　（三）提案 
　　动议以书面提出，称为提案，提案除依特别规定，得由个人或机关团体单独提出者外，须有附暑，其附暑人数如无另外规定，和附议人数同。 
　　（四）不得动议之时机 
　　除权宜问题，秩序问题，会议询问，及申诉动议外，有下列情形之一时，不得提出动议他人取得发言地位时、表决或选举时。 
　　（五）动议收回的时机 
　　A、 经附议前之动议，可由动议人收回 
　　B、 附议后之动议，须经附议人同意，方得收回 
　　C、 经主席接述后之动议，原动议如欲收回，须经主席征询无意义后方得收回，如有异议须付表决 
　　（六）讨论 
　　讨论是指对于问题一切评论，无论其为反对或赞成。亦即出席人对于一个议案，即当前的问题，加以研讨评论之谓。当一个议案，经主席宣付讨论后，出席人都有发表意见、贡献办法的权利和责任。经此讨论之后，始行提付表决。以期获得正确的结论，这是议事必经的程序。 
　　（七）讨论的原则 
　　A、 议事原则-- 
就是在同一时间内只讨论一个问题，在一个动议未经讨论完毕，提付表决之前，不得另将其他动议提出讨论。开会时如有违反上述情事，主席应立刻予以制止，或不予接述。其他出席人亦得提出秩序问题，请求主席予以制止。不过如为权宜问题，获秩序问题，因时机迫不及待，或因议事秩序上发生错误，必须即时纠正，则可不受此项限制。 
　　B、 充分与自由讨论原则-- 
所谓充分讨论，及出席人的讨论权，不受任何不当限制，主席对于出席人所提发言讨论的要求，只要合乎秩序，不得任意拒绝，出席人在参与讨论时，除因违反议事规则，得由主席自动，或经其他出席人，请求主席予以纠正制止外，任何人不得加以阻扰。除规定不经讨论迳付表决之案，或由主席裁定之事外，任何议案，非经过适当的讨论，不应提付表决。所谓自由讨论，及参加讨论的人，无论其为正面或反面，或其他主张，只要不离本题，不违反礼貌，不触犯议事规则，任何人均不得加以干涉。主席对于要求发言的人，必须议照规定或习惯予以允许，而不能予以拒绝，在讨论进行中，如有人动议停止讨论，必须得到三分之二的人数同意方可。 
　　C、 少数服从多数的原则-- 
少数服从多数，多数决定一切，为民主政治的重要原则。会议的目的，就再凝结与集中会场对于某一议案的大多数人的意见，并且使此大多数的意见，经由讨论，运用合法的与和平的表决方式，通过实行；会场少数会员，尽管于讨论时，可持有不同或相反的意见，但一经表决，必须牺牲放弃而接受多数与会人员意见的决定。 
　　D、 尊重少数意见的原则-- 
民主政治少数固应服从多数，而多数也应尊重少数的意见。会议设置程序，议案必经讨论，就是为了要听取少数的意见，经过三读会程序的议案，规定三读不能在同日举行，在这三读过程中，又必须经过审查辩论等阶段，然后才付表决；其主旨也在使少数派有发表意见的机会。 
　　（八）表决 
　　表决是对议案之最后处理方式。表决方式有投票表决、举手表决、起立表决、正反两方分立表决、唱名表决等等，唱名表决之方式，如经出席人之提议，并得五分之一以上之赞同，即应采用。出席人应名时，应起立答应赞成，反对或弃权。如未应名，再唱一次，但不得三唱。 表决时还需注意两面俱呈的原则。所谓两面俱呈即一个议案必须就赞成与反对两方面，分别举行表决，除有特别规定得数额外，如赞成者为多数，即可决；反对者为多数，即否决。可否同数时，如主席不参与表决，亦为否决。表决必须两面俱呈，不止是手续问题，更重要的，乃是民主政治的原则问题。 
　　（九）主席行使表决时机 
　　主席以不参加表决为原则，但主席于议案表决可否同数时，得加入一方，使其通过;；或不加入，而使其否决，但有特别规定之表决人数者，从其规定。主席于议案之表决，可否相差一票时，得参加少数方面，使成同数以否决之。主席于议案可决，有特别规定之额数者，如相差一票，即达规定之额数时，得参加一票使其通过，或不参加使其否决。 
　　（十）权宜问题 
　　凡议场遇意外事件，足以影响议场全体或个人权利者，均构成权宜问题。(如骚扰会场、灯光熄灭、或会员远行要求优先发言等，出席人得提请主席制止。) 
　　（十一）秩序问题 
　　议案进行中，会员或主席有破坏会议次序，违背议事规则，便构成秩序问题。(如发言超出议题范围，出席人得请求主席纠正。) 权宜问题与秩序问题之提出，可不必先取得发言地位，直接向主席提出，权宜问题较秩序问题优先，且在七种附暑动议之先。这两个偶发性动议，是因为在会议进行中，有外在突发事件或违反议事规则的情形发生，因而困扰会场才提出的，且此类问题又是会议终非先解决不可之事，固可直接起而发言，优先获取发言地位。 
　　

　　四、简易议事规则

　　无论是罗伯特议事规则，还是一般国家颁布的议事规范，都过于繁琐，它们与其说是为一般民众开会而制定，还不如说是为了帮助那些议会里的人如何成为开会专业户。下面是一个根据各种常用议事规则而整理出来的简易议事规范，适用于一般民间社团：
　　第一条：开会及决议额数 
会员大会 (代表大会、理事会、监事会)一般性决议应有会员 (会员代表、理事、监事)过半数出席，较多数同意。但下列事项应有出席人数三分之二以上同意。 
　　一、章程之订定与变更。 
　　二、会员之除名。 
　　三、理监事之罢免。 
　　四、财产之处分。 
　　五、团体之解散。 
　　六、其他与会员权利义务有关之重大事项。 
　　第二条：不足额问题 
开会时间已至，不足开会额数者，主席得宣布延后开会，延后两次仍不足额时，主席应宣告延期开会或改开谈话会。 
　　出席人数因故未达开会额数，得开谈话会，依出席人三分之二以上同意作成决议，会后将决议通知末出席人，于下次正式会议追认。谈话会中已达开会额数时，改为正式会议。 
　　会议进行中，总出席人提出额数问题，主席应以按铃或其他方法，催促离席之人回至议席，并清点在场人数，如不足额主席应宣布散会或改开谈话。 
　　第三条：会议程序 
　　一、由主席、临时主席(发起人或召集人)报告出席人数并宣布开会。 
　　二、推选主席。(如有法定主席，不必推举) 
　　三、认可议程。以无异议认可，如有异议提付讨论及表决。 
　　四、报告： 
　　确认上次会议记录。(可以书面或口头报告)报告上次决议执行情形。委员会报告付委案处理情形。其他报告。 

　　五、讨论： 
       前会遗留事项。 
       提案讨论。 
       临时动议。 
　　六、选举。(经出席人过半数同意得列于讨论之前) 
　　七、散会。 
　　一、 会议名称及会次。 
　　二、 时间、地点。 
　　三、 出席人姓名及人数。 
　　四、 列席人姓名。 
　　五、 主席姓名及纪录姓名。 
　　六、 报告事宜。 
　　七、 选举方法，票数及结果。 
　　八、 决议，表决方法及结果。 
　　九、 其他重要事宜。纪录应由主席及纪录分别签署。 
　　第五条：主席之任务 
　　一、 管制议程及秩序。 
　　二、 赋予发言人地位。 
　　三、 主持表决。 
　　四、 裁决权宜问题、秩序问题。答复会议询问。 

主席对讨论以不参与不发言为原则，如须发言应离开主席地位并指定代理主席。本项除大会外，其他的工作会议请勿盲目引用。 
　　主席以不参加表决为原则。但表决时可否同数，主席得加上可方使其通过。或于可方多于否方票，加入否方使其否决。 
　　主席得于有特别额数之议案，差一票即达规定额数时，参加一票使其通过。 
　　第六条：发言前应先请求发言地位，经主席认可后始得发言。 
　　发言须先声明发言性质，封在场问题为赞成，为反对，为修正，为程序动议。 
　　第七条：讨论事项以书面为之为提案，以口头为之为动议。提案须经连署，动议须经附议。 
　　第八条：程序事宜 
　　一、 权宜问题：议场偶发事件，足以影响出席人权讨论事项以书面为之为提案，以口头为之为动议。提案须经连署，动议须经附议。例如：议场喧扰，影响听觉，对表决结果发生疑问。 
　　二、 秩序问题：会议程序发生错误，或发生足以破坏议事秩序之事件。例如：发言超出议题范围，出席人得请求主席纠正。 
　　三、 申诉：不服主席对权宜问题和秩序问题之裁定，得提申诉，经附议后始得成立。成立后由出席者表决，可否同数维持主席裁定。 
　　四、 撤回提案：提案末付讨论前，由提案人征得连署人同意得撤回。如已付讨论须由主席征得全体出席人无异议方得撤回。 
　　五、 收回动议：动议未经附议前得由动议人收回，附议后须经附议人同意方得收回。如主席已处理，由主席征得全体出席人无异议方得收回，有异议则迳付表决。 
　　六、 散会《休息》动议：不可讨论迳付表决。 
　　七、 搁置动议:对讨论中的议题自本次会议程中抽出不再处理。不可讨论迳付表决。 
　　八、 停止讨论动议：认为对主题讨论已够充分，再讨论只是重复论点时提出，共获可泱，议案应立即表决。 
　　九、 延期讨论动议：认为还有因素尚待确定，目前并非讨论议题之合适时机，可提出新时间延期讨论。 
　　十、 付委动议：议题案情复杂不易处理时，得将全部或一部交付委员会处理。委员之产生由大会推选或授权推选。委员会得另作纪录，不得删改大会原件。委员会对付委案件处理完成后应向大会提出报告，并对委员会中少数异见另提少数异见报告。 
　　十一、 修正动议。 
　　十二、 复议动议:经表决确定之议案，符合以下三要件时得　　　　　　　　以提出复议动议： 
　　决议末执行。 
　　有新资料或新理由提出。 
须于下次会或同次会提出，同次会提出时须有他事相间。 
复议动议之讨论仅限就有无复议必要发言，正反方不超过两人次。复议动议否决后不得再为复议。复议动议可决后，重新讨论原经表决确定之提案。程序事宜之处理优先次序依前项各款之次序。 
（可仅选用一部分作为贵会可用之程序事宜，删除其他项目。） 
（对复议之严格限制，贵会可自行酌情放宽。但若放得太宽，大家随便就提出复议会使决议没有什么意义。 ）
（主席宜熟背全部程序事宜之顺序，方能使主持流利。（口诀为：权、秩、申、撤、收、散、搁、停、延、付、修、复。） 
　　第九条：除程序事宜一至五款外，提案或动议(含修正案)均应经附议始得讨论。 除程序事宜一至八款外，提案或动议 (含修正案)均应经讨论后始得议决。程序事宜一至八款及第十二款不得修正。 
　　第十条：修正案提出后，得由原提案人或原动议人自动接纳，成为原提案或原动议之一部分。未经接纳或出席人有反对接纳时，按以下两式之一处理。 
　　甲式：分层修正 
　　对原案可提出第一修正案 (第一层)，针对第一修正案可再提第二修正案(第二层)。处理时先处理第二修正案，第二修正案可决时，第二修正案即取代原第一修正案成为新的第一修正案。可对新的第一修正案再提新的第二修正案。 

无第二修正案提出时，即处理第一修正案，第一修正案可决时，第一修正案即取代的原案成为新的原案。可对新的原案再提新的第一修正案。 
　　无第一修正案提出时，即处理原案。原案获可决或否决时议案即处理结束。 
　　任一层讨论时均可提出「替代案」。替代案如获通过，即为新的原案，原案、第一修正案、第二修正案均打消。 
　　乙式：并列修正各修正案与原案并列提出，同时讨论。表决时就其与本题旨趣最远者先行表决。 
　　各修正案若不相容时，其中之一通过，其余不必表决。并可仅取甲式或乙式纳入贵会之议事规则，删除另一式。一般而言乙式较甲式实用。 
　　第十一条：主席得于出席者无异议，或由出席者同意时，将议案之不同部分，分开讨论，分开议决。 
　　第十二条：议决按以下三式之一处理 
　　一、 无异议通过。 
　　议案仅有一案可供处理时，可征询与会者有无异议。无异议时议案即为通过，有异议时再行表决。 
　　二、 两面俱呈。 
　　对议案之支持与反对各进行一次表决。正方多时为可决，正反同数或反方多时为否决。 
　　三、 比较票数。 
　　多案并呈且不能相容时，可对各案进行一次表决，获支持最多者为可决，其他各案为否决。人选、款项、时间、数字等，依提出顺序表决。（※三式中以第二式最周全。第一三式较节省时间。） 
　　第三式易作弊，主席可故意将原可相容之各提案比较票数，通过一项打消其他。采第二式即照此问题，相容方案均能获可决通过。（※任何方案之执行均须付出成本，所以正反同数时为否决，不必浪费成本。） 
　　第十三条：选举，应选名额为一名时，采无记名单记法。 
　　应选名额为二名以上时以无记名连记法为原则。但经出席人三分之－以上同意得采无记名限制连记法，其限制连记额数不得超过应选名额二分之一。例如应选十五人，规定每人可圈选数不得超过七人。（※本条例依人民团体选举罢免办法第四条规定，无法擅改）。 
　　第十四条：不议事规则末规定事宜依内政部公布之会议规范。 


第五章    开会技巧
1、 会议不要超过两小时
　　

　　“怎样的会最无聊？”被问到这个问题，一定有人回答“会议太冗长”。只要不是特别重要的会议，不少人都在会议进行中打瞌睡。 
　　会议形式化现象在中国一直是一个非常严重的问题。本来不需要的过程，却变成必须的过程；本来不需要讲的话，却变成了必须讲的话；本来几分种开完的会，却需要一个小时，乃至更长的时间；本来一个人讲话的会，却要几个人来讲；本来在这个地方开的会，非要到另一个地方开；本来几个人参加就可以，非要叫来各级领导干部。这样一来，会议没少开，时间没少占，精力没少花，财力也付出不小，但对工作却没有多大的促进和改善。 
　　参加会议是我们生活中的一部分，全世界每天要开无数次会议。无论你是与会者还是主持人，都应该学会开会，懂得开会的技巧，使会议开得高效成功。据调查，经理级和专业人员每周约花1/4的时间在开会上。美国权威机构的统计表明，1996年美国企业因不当的会议管理导致的损失高达60亿美元。因此如何开会，如何使会议有效益和有效率，对于任何人或组织都具有重要的意义。
　　联合公司东京总务部长冈本让曾说：“会议时间最好不要超过两小时。”根据他的经验，两小时是一个人集中注意力的极限。事实上，只要超过两小时，会议效率必然下降，而且会引发无数意想不到的问题，比如与会者之间的争执，会议作出错误决定等。本章专门就如何提高开会效率介绍一些开会技巧。
　　二、开好会议的几个要点
　　熟悉会议规范：会议要讨论，讨论难免有争执，所以要“循一定之规则”，这一定的规则就叫“议事规则”或“会议规范”。最有名的议事规则是罗伯特规则，是由美国著名的议学家罗伯特撰写的一本书名“罗伯特规则”而来。国父孙中山先生也撰写过一本叫做“民权初步”的小册子，收录在“建国方略”里。世界上很多国家和地区都有专门的有关议事规则的法律法规，比如台湾就有“会议规范”法规，各种会议都得照着规定议事。“会议规范”内容包括“会议的流程”、“主席的职权”、“纪录的形式”、“各种的动议”、“表决的方式”与“选举的方式和流程”等内容。 
　　善用会议技巧：开会时最怕主席讲个不停，或者发言乱无章法、毫无头绪，讲了半天也不知道在说什么？这时为了节省大家的时间，让会议开得有效率，与会者就应该善用各种会议技巧，适时地提出「权宜问题」或「秩序问题」，要求主席制止不礼貌、超出议题的发言，该搁置就搁置，该停止讨论就停止，该散会就提出散会。 
　　议程会前发出：很多会议常常临时通知，然后没有任何会议资料。不让人提案也就算了，甚至连个议程都没有，开会时大家两手空空，不知道从何讨论起。所以，正式或定期的会议，应该发出会议通知，并征询出席者提案，开会前准备好议程资料，并在会议前让与会者知道，良好准备是会议成功的开始。 
　　提案事先沟通：很多人不知道如何提案，有些会议筹办者也搞不清楚。提案要清楚明白，最好要有说明和办法，不要提一些不知所云的案子。重大的提案最好能事先沟通。事先的沟通有助于会议的讨论和进行。 
　　发言沙盘推演：开会是要讨论事情的，当然要让出席的人讲话，但会议的发言要有方法，先讲主张再说明理由，不要讲一大堆但没人听得懂，为了让会议开得有效率，必要时可以限制发言的时间和次数。如果有高度冲突的议题，发言可以事先沙盘推演，安排发言的重点和顺序，再利用动议让议案进入表决，免得大家死缠烂打。 
　　议案需要表决：很多会议经常议而不决，提了案，也发了言，但因为各方意见不一致，碍于情面或怕得罪人而不将议案或讨论话题付诸实施表决。 
　　工作报告简短：很多会议几乎都在工作报告，一些领导人轮番上阵做报告。好像工作报告越多就越是认真，报告做完了就散会了。为了让大家的耳根清静，可以透过决议要求工作报告简短，甚至限制报告时间，进而要求工作报告以书面呈现，书面报告就无法囉嗦了。 
　　议程随时掌控：会议的进行要尊重与会的人，而不是主席一人说了算，也不必忍受少数人漫无限制的发言，会议开始前可以确认议程，然后要求主席按照议程主持会议，如果觉得有必要的话，也可以要求变更议程，随时掌握议程的进行，可以让会开得更有效率。 
　　纪录要求正确：我们日常生活中的多数会议开完就算了，根本从来没见过会议纪录，甚至结论被改了也没人知道。开会是为了“达成决议”，决议是在会议纪录呈现，会议纪录可以说是开会的成果。所以要关心会议纪录，要求会议纪录要让与会者过目，书面通知或下次会议确认都可以。 
　　决议确实执行：开会是为了「达成决议」，更是要“解决问题”。开了会，形成了决议，不执行等于没开。所以花了时间来开会，更应该关心执行的情形，要求下次会议要报告上次会议决议执行情况，要求决议确实被执行，不执行再想办法算帐。 
　　

　　三、会议进行期间的注意事项
　　对于举办一个具有相当规模会议的组织者来说，如何让众多的会议参与者在会议中获得他们想得到的东西，同时又能使他们在会议上充分贡献他们的才智，是首要关心的问题。也就是说，如何使会议开出成果，是会议的第一要务。会议进行期间，会议筹办者必须随时想到下下几个问题：

　　(1)发言内容是否偏离了议题?
　　(2)发言内容是否出于个人的利害?
　　(3)是否全体人员都专心聆听发言呢?
　　(4)是否发言者过于集中于某些人呢?
　　(5)是否有从头到尾都没有发言过的人呢?
　　(6)是否某个人的发言过于冗长呢?
　　(7)发言的内容是否朝着结论推进呢?　
　　　　
　　四、如何主持会议　　

　　“开会开这么久还做不出结论！”很多人参加会议时都会碰到这种状况，与会者万般无奈又无力解决，因此怀疑会议主持人的能力。究竟要怎么开会才能提高效率呢？ 
　　会议主持人必须留心会议进行状况，发现与会者的讨论偏离主题时，要立刻拉回正题。这样还是无法讨论出结果时，主持人可以要求相关人员第二天做出结论。 
　　有些会议的问题出在没人发言，反应不佳。主持人事先把题目细分成几个子题，与会者就比较容易贡献自己的智慧。主持人事先没有准备，让与会者当场才思考、发表意见，效率会非常低。如果主持人让与会者发表自己针对主题事先想好的结论，就容易归纳各方意见。 
　　会议主持人要避免自己过多发言。主持人是主，与会者是客，让客人尽量多发言才是正确的做法，不可反主为客。主持人的主要功能是维持会议秩序、节奏和程序正义，而不是发表演说者。这一点很多主持人都不了解。
　　除了会议当中的努力，事前也要多沟通。有些问题如人事问题等，如果事先不充分沟通，会议当场是很难解决的。
　　五、与会者的注意事项

　　
　　除了会议筹办者和主持人需要懂得开会的技巧外，与会者也需要了解开会的一些基本知识和规则。否则，就成了鸡同鸭讲，会议筹办者和主持人再专业，也是白搭。

　　与会者除了要尽量配合和听从会议筹办者和主持人的安排外，还有以下两个方面需要注意：

　　（一）学会发言
　　会议发言有正式发言和自由发言两种，前者一般是领导报告，后者一般是讨论发言。正式发言者，应衣冠整齐，走上主席台应步态自然，刚劲有力，体现一种成竹在胸、自信自强的风度与气质。发言时应口齿清晰，讲究逻辑，简明扼要。如果是书面发言，要时常抬头扫视一下会场，不能低头读稿。旁若无人。发言完毕，应对听众的倾听表示谢意。　　
　　自由发言则较随意，应要注意，发言应讲究顺序和秩序，不能争抢发言；发言应简短，观点应明确；与他人有分歧，应以理服人，态度平和，听从主持人的指挥，不能只顾自己。　　
　　如果有会议参加者对发言人提问，应礼貌作答，对不能回答的问题，应机智而礼貌地说明理由，对提问人的批评和意见应认真听取，即使提问者的批评是错误的，也不应失态。
　　与会者发言时要注意避免发生如下情形：

　　1.发言时不可长篇大论，滔滔不绝；　
　　2.不可取用不正确的资料；　　
　　3.不要尽谈些期待性的预测；　　
　　4.不可做人身攻击；　　
　　6.不可打断他人的发言；　　
　　7.不可不懂装懂，胡言乱语；　　
　　8.不要谈到抽象论或观念论；　　
　　9.不可对其他发言者吹毛求疵；　　
　 （二）遵守会议礼仪与纪律
　　与会人员在出席会议时应当严格遵守的会议礼仪和纪律，主要有以下四项内容：

　　1.规范着装；
　　2.严守时间；
　　3.维护秩序；
　　4.专心听讲。
　　5.不要中途离席。　　
　　八、会议秘诀一百条
　　下面一百条是开好一个会议需要掌握的“秘诀”：

　　（一）使会议开得卓有成效 
　　开会要花费宝贵的时间和金钱。故而会议要在有必要时才开，并且要开得简短有效。 
1.每次一开始就让大家都清楚会议目的。 
2.如果某个问题不开会也能解决，就不要开会。 
3.要认真考虑，是什么使会议成功，反之又是什么使会议不成功。 
4.要考虑：如果不开这个常规会议又会怎样。 
5.请记住，上级主管参加会议会抑制讨论。 
6.在工作场所以外的地方举行会议，大家都会觉得轻松。 
7.要熟悉正式会议的各种程序规则。 
8.要注意正式会议所具有的一切法律要求。 
9.开会前先通知与会者，要他们注意会议讨论的重点。 
10.信息要加以选择，避免过多。 
11.组织视像会议和打出会议电话时要考虑世界各地的时差。 
12.通过限制网上会议时间使会议完善。 
13.电话会议上发言时要重复你自己的姓名。 
14.仔细考虑你要召开的会议的类型。 
15.会议要尽可能小，以免分散注意力。 
16.在容易看见的位置上放一个表或钟，以便掌握时间。 
17.凡辅助文件均应与议程一并发出。 
18.会前先拉几个盟友。 
19.开会前必须确信一定能达到会议目的。 
20.只要有人偏离会议方向，立即提醒他们注意议程。 
（二）会议准备 
　　为准备会议花的时间是不会浪费的。确信正确的人于适当的时间、适当的地点前来参加会议，并确认他们能作出正确的决定。 
21.要考虑与会者在群体合作状况下的工作情况。 
22.决定开会时间前要先考虑交通时间。 
23.如果人们不能出席则应该重新安排会议。 
24.在议程各个项目旁列出发言人姓名。 
25.要避免在低效能时间开会，如午餐刚结束后。 
26.任何议程变动都必须通知主持人。 
27.议程要尽可能短小简单。 
28.尽量将议程限制于一页纸上。 
29.最重要的事应该安排在议程的前面，要趁与会者精神状态最好时讨论。 
30.要考虑须长途跋涉赶来开会的人所花的时间。 
31.要确保有向残疾与会者提供便利条件的设施。 
32.必须将电话转移出会场。 
33.将有可能出问题的会议安排在中立地开。 
34.要求你的后勤人员核实会场当地公共交通的线路站点、运行时刻表和季节变化。 
35.要找个确保没有干扰的会场。 
36.要考虑多种座位方案后再选择最合适的一种。 
37.使用圆桌可使会议定调为非正式。 
38.务必使全体与会者既能看见又能被看见。 
39.座位之间应有一臂长的间隔。 
40.不能让与会者受太阳直接曝晒。 
41.要求与会者关闭移动电话和传呼机。 
42.不要用很舒服的椅子，以防与会者打瞌睡。 
43.开会前要检查所有的视听辅助是否完好。 
44.要谨防会场过度提供酒菜牟取额外利润。 
45.要确保特殊饮食在需要时能有供应。 
46.会前不要喝太多酒，酒很难提高工作效率。
　　（三）出席会议 
　　一个会议的每个参加者都有责任确保会议达到目的。故而要预先准备，积极发言，使每次会议都有成效。 
47.会前拟出自己的发言稿。 
48.和其它参与者在会前详细讨论并解决有问题的议案。 
49.要保持积极的脸部表情和音调。 
50.为自己的排练录像以检查说话是否清楚。 
51.开始发言前先作深呼吸。 
52.既然一个意见是你自己的意见，你就应该信心十足地讲述。 
53.不要打断别人发言，而应让他们畅所欲言。 
54.要用不同的词汇讲述相同的意思，使之更生动有趣。 
55.谈判时要识别任何有一致性的地方。 
56.为使每次会议成功，你要尽到个人责任。 
57.鼓励那些在常规会议上轮流当主席的人。 
58.即使你要否决某项动议，也要尽量找出至少一处共同点。 
59.作为一名主席，要确信你能听得进各种观点。 
60.必须按照议程顺序作会议记录。 
61.建议主席在新会议记录定稿前先念一遍。 
62.根据会上所做笔记，会后立即写出会议记录。 
63.会议记录写完后，还要使句子简短中肯。 
　　（四）主持会议 
　　每个会议都需要主持人指导进行。如果你主持会议，最重要的任务就是必须确休每次会议顺利进行，成功结束。 
64.要公开提问，鼓励每位与会者说出自己的观点。 
65.要求某些与会者就你主持会议的表现作出真实的反馈。 
66.尽量于会前认识新来者。 
67.要于会前透彻研究主要观点的领袖。 
68.将会议安排在午餐之前，这样就较容易按时结束。 
69.会议一开始就告诉与会者会议计划需进行多长时间。 
70.让迟到者知道他们的行为对会议不利。 
71.要制止支流辩论和私下交谈。 
72.请发怒的与会者谈谈发怒的原因，以此消弭愤怒。 
73.要用积极的响应鼓励迟疑的与会者。 
74.在与会者中寻找感兴趣的正面迹象。 
75.如果有人必须在你之后发言，应注意他们是否不耐烦。 
76.可挑选出某些人，向他们提一些直接的问题，以引起辩论。 
77.要掌握适用于会议的正式的纪律性程序规则。 
78.用片刻沉默将会议从争吵中带回到正轨上来。 
79.必须清楚每次会议的规则。 
80.开会时要尽量使大多数与会者站在你这一方，从而孤立捣乱份子。 
81.要改变会议气氛，须先改变议题。 
82.驱逐任何捣乱份子须在不得已时而为之。 
83.要趁全体与会者在场时安排好下次会议。 
84.确保各项决议记录在案。 
85.必须尽量以积极的调子结束会议。 
86.向每位到会者、所有的发言人致谢。 
87.要区别书面规则与非书面仪式。 
88.可为正式会议录音以确保会议记录的准确性。 
89.向与会者提供收发信件服务。 
90.应在签名报到台旁设一信息台。 
91.会场吵闹时要站起身显示主席的权威。 
92.要为小组委员会制定准则。 
93.不要过多使用程序，因为这样有可能会抑制自由讨论。 
94.可将复杂问题委托给一个工作小组，由他们晚些时候汇报。 
95.请记住，你有权决定何时闭会。 
96.为重要会议录像，以便将来参考。 
97.要尽可能简化程序规则。 
98.面对抗议示威要保持冷静，示威可能会自行消失。 
99.如果与会者大发脾气，可宣布短暂休会。 
100.预先与保安人员商讨处理捣乱份子的程序规则。 
　
第六章    会议成果

　　一、信息资料处理

　　会后资料整理和总结是成功会议必不可少的一步，没有会后的资料整理和总结，会议成果就无法体现。会议信息处理主要有如下四项工作：

1、会议资料：会议资料的收集和资料的保管；
2、会议的结算：同会议的各个合作方进行对帐结算，开具发票；
3、通讯录：制作通讯录并发送参会人员；
4、总结：对整个会议流程进行详细的总结。
　　二、会议内容呈报及组织注册

　　（一）会议内容呈报

　　根据“社团登记条例”第二十条社会团体的登记事项、备案事项需要变更的，应当自业务主管单位审查同意之日起３０日内，向登记管理机关申请变更登记、变更备案。社会团体修改章程，应当自业务主管单位审查同意之日起３０日内，报登记管理机关核准。
　　（二）为什么要成立团体 
　　一个人可以做一个人的事，但是二个人可以做三个人的事，一群人可以做的事当然也就更多了。成立组织或团体的过程常是很自然的，几个人在一起关心或做一件事，自然会聚在一起讨论分享，慢慢地成为一个小圈圈，而在共同做事的过程中，为了自我介绍、为了结合资源，就会需要为小圈圈取个名字，如：袋鼠妈妈、紫色姊妹、芭乐园…等等，一个个的组织就诞生了。 
　　在民主社会里，人民是很被鼓励集会结社的，既可透过关心众人之事，体会民主的精神，又可学习分工与互助的过程并增加生活的乐趣。属于同一个团体会让人较易产生归属认同感，一群人在一起，可以互相支持彼此分享，又可以截长补短，有助于事情的推动与情感的维系。至于团体要不要正式立案登记，成为被官方正式认可的组织，则视团体的成员意愿与需要而定了。 
　　在社区做事，的确不一定要成立很正式的组织。一般会想或需要成立正式组织，或者是来自于法令的规范要求，如公寓大厦管理条例所规定的管理委员会；或者是为了吸引更多的人参与、结合更多的资源，而需要正式的立案程序，以取得公信和获得各方面的经费赞助。 
　　
　　（三）如何成立社团组织
　　下面就具体介绍成立社团的每一步骤：

　　向民政部门查询：成立社团组织所需的资料和文件。一般来说，民政部门有责任向你解释成立社团组织的条件和相关法规。

　　查找相关法规：我国与结社有关的法规是1998年颁布的社团登记条例。这一法规只是规范民间社团而制定的。其他的社会组织如公司、政党、事业团体等则有不同的法律条文来规范，比如公司法等。令人费解的是，我国到目前为止并没有政党法之类的法律法规，可是却至少有除了共产党以外的其他八个“民主党派”存在，他们和共产党是受什么法律规范，到目前为止还没有人能给予回答。这说明，中国离法制健全还有相当一段距离。

　　成立社团组织的条件：根据社团登记条例第九条和第十条规定，成立社会团体，应当经其业务主管单位审查同意，由发起人向登记管理机关申请筹备；成立社团组织，应当具备下列条件：
　　（1）有５０个以上的个人会员或者３０个以上的单位会员；个人会员、单位会员混合组成的，会员总数不得少于５０个；
　　（2）有规范的名称和相应的组织机构；
　　（3）有固定的住所；
　　（4）有与其业务活动相适应的专职工作人员；
　　（5）有合法的资产和经费来源，全国性的社会团体有１０万元以上活动资金，地方性的社会团体和跨行政区域的社会团体有３万元以上活动资金；
　　（6）有独立承担民事责任的能力。　　
　　准备所需资料：根据社团登记条例第十一条规定，申请筹备成立社会团体，发起人应当向登记管理机关提交下列文件：
　　（1）筹备申请书；
　　（2）业务主管单位的批准文件；
　　（3）验资报告、场所使用权证明；
　　（4）发起人和拟任负责人的基本情况、身份证明；
　　（5）章程草案。
　　需要说明的是，这里所指的业务主管单位一般是指政府部门或国营企事业单位。也就是说，如果没有国家有关部门支持，是无法注册成立社团组织的。这一条有违宪法规定的公民具有结社自由的权利。　　
　　正式递交筹备申请：受理社团登记申请的是各级民政部门。需要说明的是，这里的所谓申请并不是注册成立社团组织的申请，而是申请筹备成立社团组织。在多数国家并没有这一过程，而是只需直接递出注册申请就可以成立社团组织了。

　　根据根据社团登记条例第十二条规定，管理机关应当自收到本条例第十一条所列全部有效文件之日起６０日内，作出批准或者不批准筹备的决定；不批准的，应当向发起人说明理由。
　　召开第一次代表会议：根据根据社团登记条例第十四条规定，筹备成立的社会团体，应当自登记管理机关批准筹备之日起６个月内召开会员大会或者会员代表大会，通过章程，产生执行机构、负责人和法定代表人，并向登记管理机关申请成立登记。筹备期间不得开展筹备以外的活动。
　　正式成立社团组织：社团登记条例第十六条规定，登记管理机关应当自收到完成筹备工作的社会团体的登记申请书及有关文件之日起３０日内完成审查工作。民政部门一旦准予登记，会发给该社团组织《社会团体法人登记证书》。这一社团组织从此宣告正式成立了。
　　
　　四、如何调动组织成员的参与热情和保持组织的有效运作　
　　出版会员通讯：及时将社团组织的工作情况向成员通报，一方面以示对成员的尊重，另一方面通过介绍组织的工作进展情况，吸引组织成员更多地投入组织的工作。就拿世界上最有名的人权组织“大赦国际”为例吧。该组织拥有一百八十多万会员，可是他们分布在全球的有薪工作人员才不到五百人，其他全是义工。该组织以国家和地区为单位划分成各自相对独立的分部，而每个分部下面又有无数的小组，每个小组也几乎是独立地运作。而唯一将全球会员维系成一个整体的是会员通讯。全球各地的会员有了会员通讯，就知道了整个组织运作的情况，各地分部和小组再根据自己当地的情况协助整个组织达成完成工作，达成目标。

　　鼓励成员捐款：根据各国非政府组织运作的经验，一般来说，一个组织的成员捐款越多，对组织发展的关心和组织工作的投入就越多。这个道理其实跟公司与股东的关系是一样的。一个公司的股东股份越多，一般来说就越是关心公司的业绩，如果业绩不好，就说明自己的投资失败了。而对于民间非牟利组织成员来说，如果自己捐助过的组织作出的成就不令人满意，也就说明自己选择回馈社会的途径不当。如果该组织是关注包括自己在内的某一特定群体的利益的团体，那就说明自身的利益没有通过该组织得到有效地保护。
　　经常召开会议：有关开会的意义前面已经详细阐述，这里就不赘述。

　　建立奖罚制度：在一个开放社会，保持民间社团凝聚力的主要手段是建立完善的奖励制度，而不是惩罚制度。奖励的方式有各种各样，既可以是物质的，也可以是纯粹名誉性的，比如评选年度人物、劳动模范等。
　　三、保护组织代表和负责人

目前各地政府无辜剥夺公民结社自由权的行为时常发生，人们遵照有关法律规定申请注册成立民间社团得不到批准，一些经合法途径选举产生的代表还遭到迫害乃至遭到关押判刑。在社会从专制向民主、从人治到法治的转型期间，广大民众应该意识到，支持和保护经大家合法程序选出的代表，爱护通过自己的努力成立起来的合法组织是每一个成员义不容辞的责任。否则，愿意挺身而出为大家争权益的领头人会越来越少，广大民众的切身利益越来越得不到保障，最后只会落得任人宰割的下场。换句话说，保护经大家合法选出的代表或代言人，其实就是在保护自己。这是毛和皮的关系：皮之不存，毛将焉附？
第七章    会议实例
　　一、职工代表大会过程

　　（一）筹备会议
　　1.确定大会议题
　　企业工作在调查的基础上，根据单位需要解决的主要问题，提出召开本次职工代表大会议题建议。议题建议同行政领导协商，取得一致意见，在广泛征求员工的意见后，提交职工代表团长专门小组负责联席会议审议确定。
　　2.做好宣传发动工作
　　大会议题确定后，工会及时公布会议的时间、地点和主要议程，发动和组织各方面的力量，动员员工关心和支持大会的召开。根据大会的议题，组织职工代表学习有关文件。
　　3.征集与处理提案
　　企业工会要在职工代表大会召开前，发动职工代表围绕大会议题，广泛征求员工意见，提出提案，提案必须有具体的内容、要求和建议措施。对员工提出的提案，要分类整理，送达有关部门处理。对不予立案的建议要作出说明。
　　4.准备会议文件
　　提交大会审议的各项报告和有关文件，应在预备会召开前一周发至各代表团，通过职工代表征求员工意见。工会负责催办各种报告、文件。
　　（二）预备会议
　　1.由工会向全体职工代表报告大会筹备工作情况。
　　2.酝酿大会主席团人选、民主选举主席团成员，主席团名额根据职工代表人数确定，一般由九至二十一人组成，其中工人、技术人员、管理人员应过半数，主席团成员应由工会召集各代表团长会议协商，从职工代表中提出侯选人建议名单，经职工代表充分酝酿后，在职工代表大会预备会议上选举产生。
　　3.确定大会议程。主席团审议通过大会议程，向全体职工代表宣布。
　　4.酝酿职工代表大会专门小组的设置及组成人选名单。
　　主席团审查各专门小组组建方案，并提出人选建议，根据单位的需要一般设立：生产经营、劳动保护、工资奖金分配、生活福利、提案审查、评议监督等专门小组。
　　5.听取代表资格审查小组关于代表资格的审查报告。
　　（三）职工代表大会由大会主席团主持
　　1.听取经理的工作报告，组织讨论、提出意见，在修改和补充的基础上，大会通过。
　　2.听取各专门小组的报告。
　　3.民主评议行政领导。
　　4.选举加强企业管理委员会的职工代表和通过各专门小组成员名单。
　　5.讨论通过职工代表大会自身建设的有关规定、制度。
　　6.通过大会决定。

一、社区会议的完整流程

　　由于目前中国大陆还处在一个一元化结构的形态，公民社会概念还相当薄弱，民间社团召开会议的经验还相当贫乏。因此，下面就以一个台湾社团的会议过程为例，来说明召开一个社区会议的整个流程。

　　（一）什么时候需要召开社区会议？ 
　　当社区有一些人共同认为“我们的社区应该动起来”，或 “我们的社区很单调”，或 “我们需要更多社区认同感” “社区居民彼此太陌生”，或者大家都认为他们的某方面共同利益受到侵犯时，就是召开社区会议的好时机了。 
　　（二）谁来召开社区会议？ 
　　谁都可以召开社区会议。谁召开不是问题，能不能找到居民来参与社区会议才是重点。而居民来不来参与社区会议，与谁召开会议并没有必然关联，如何才能让居民来参加居民会议是本文最重要的部份，将在下节讨论。社区会议如果不能带出行动就很可惜，因此，不论是谁召开会议，都需要思考会议的成果将如何付诸实现。

　　（三）邀请谁来参加 
　　居民会议应该要广邀社区居民参加，而且要很注意性别，年龄、职业的分布，让社区里的各种人士都有参与。参与的人越多，可动用的资源越丰厚。为了让居民的共识有付诸行动的可能性，需要考虑邀请对社团活动有推动作用的社会贤达参与。
　　（四）在那里举行 
　　能够容纳预期人数的场地是首先要考虑的。其次，场地的音响效果如何 ？如果有麦克风、喇叭及其他任何的视听器材，一定要事先测试，要请人在最远的位置看看能不能听到声音，能不能看到画面。如果需要分组，有没有够多的地点与场地是否够大而不致让组与组之间相互干扰？另外，也需要考虑在夏天会不会太热，有没有冷气或足够的通风。有没有桌子，因为本文介绍的社区会议需要用到桌子书写大字报或画图，如果没有桌子，替代的可能性是什么？ 
　　（五）筹备社区居民会议 
　　筹备社区居民会议可以分为成立工作小组，策划居民会议流程和进行宣传及邀请等三部分工作。 
　　1.工作小组由谁组成 
　　发起召开居民会议的几个人当然应该在筹备工作小组中，但如果能在筹备阶段就有好的社区参与，成功的机会就大得多了。列出一张邀请名单有时候能帮助我们确定没有漏掉一些关键人物。我们想得到的重要人物可能也都有别的要务在身，因此多列一些做为备用是需要的。 
　　2.策划居民会议的流程 
　　本文将提供一种居民会议的流程模式，读者可以参着自己社区的实况及筹备工作小组的专长做一些调整。本文所提供之居民会议流程包括了，社区历史回顾，社区现况分析，社区愿景规划及社区方案选择四个步骤。社区可以决定要在一次会议完成，或者分两个阶段。 
　　3.宣传及邀请活动 
　　许多的社区在进行活动的过程中非常用心于活动内容的设计，但却忽略了宣传及邀请的工作，以致造成了好菜上桌却无人享用的窘境。宣传及邀请活动是社区工作里一个绝佳的扩大参与的机会，社区工作者及领导干部不能轻忽它的重要性。 
　　宣传期间最好不要少于一个月。这是累积了不少社区工作专业者经验后的建议。在这一个月里，筹备社区会议的工作小组要用各种方法让居民知道将有一件大事——“社区会议”要进行。至于如何进行宣传，筹备小组需要进行一点脑力激荡。大家想得到的不外乎海报，宣传单，打电话，地方的有线电视，报纸，面邀等。总之，千万不要假定“这样大家就都知道了”。因为常常真的他们不知道，或者，“知道”不等于到时候会“人到”。因此，您的社区会议工作小组运用脑力激荡，列出所有可能的宣传管道，并指派人力运用各个管道，写新闻稿、传真报社、接洽电视台、逐家打电话…等，才是成功之道。此外，个别的邀请是确保人们届时出席的不二法门。为此，筹备小组应该列出拟邀请出席的名单，指派人手进行邀约。 
　　（六）进行社区居民会议 
　　社区居民会议的流程建议：
　　1.来宾介绍及欢迎词：十分钟 
　　2.本社区大事纪：三十分钟 
　　3.分组讨论：对社区的梦想与期待：三十分钟 
　　4.集体讨论本社区未来发展的障碍及区发展方案建议与选择：三十分钟 
　　5.通过民主程序作出决策：十五分种 
　　此外，会议记录是必不可少的。通常需要一到两个人做会议记录。
　　（七）会议成果整理

　　会议结束后，必须安排人进行会议成果的整理工作，并将这些整理出来的成果发给与会的所在社区的所有居民，使他们了解到社区下一步的发展，并将反馈意见提交上来。

　　如果该在召开社区会议以前组织尚不存在，则最好是在通过一定的程序向政府有关部门注册成立一个社区组织，以保持社区工作的持续性和稳定性。

附
录

　　一、国内维权资讯及相关非政府组织
	组织名称及网页
	联系方法

	中国劳工网
	 http://www.labournet.com.cn

	农民维权网

 HYPERLINK "http://www.weiquan.org.cn/"  
	http://www.weiquan.org.cn

	作家维权 
	 http://www.china315.com.cn/zjwq.htm

	中华维权信息网 
	 http://www.china315.com.cn/zjwq.htm

	中国民营经济维权网 
	 http://www.wq2004.com

	维权网 
	 http://www.cn-weiquan.com

	中国企业维权网 
	 http://www.c-protector.com

	公民维权网
	 http://www.gmwq.org/web/index.asp

	中国维权网
	 http://www.wq-investigation.com

	东珍纳兰儿童心里研究所
	 http://www.chinaaidsorphans.org/index.asp

	爱知行研究所

	北京市海淀区阜成路115号丰裕写字楼A座171室 邮政编码：100036
E-mail:aizhixing@aizhi.org

	深圳当代社会观察研究所

	深圳市福田区车公庙安华工业区9栋A座6楼  http://www.ico-china.org/
电话：86-755-83879219 83879229 83879239
传真：86-755-83879279 
E-mail：info@ico-china.org

	自然之友

	地址:北京市东城区 骑河楼北巷10号 共和商务楼 301室邮政编码：100006 　
电话：010-65261382　010-65233134(传真)　　
E-mail：office@fon.org.cn http://www.fon.org.cn

	上海热爱家园 
	http://www.community.org.cn

	中国劳工通讯
	http://www.clb.org.hk

	中华全国新闻工作者协会
	http://www.china-media.com.cn

	 中华全国青年联合会
	http://www.qinglian.org

	中国人权研究会
	http://www.humanrights.cn

	北京大学人学研究中心
	http://www.hrol.org/index.php hrol_pku@hotmail.com 

	武汉大学社会弱者权利保护中心
	地址：中国武汉大学法学院邮编：430072
http://www.cprdc.org

	中国法学会

	地址：北京市西城区兵马司胡同 63号http://www.chinalawsociety.com/htdocs/chinese/exchange_cn/page4.htm

	中华全国总工会
	http://www.acftu.org

	中国科学技术协会

	地址：北京市复兴路3号 
邮编：100863 
电话总机：（010）68518822 
值班室：（010）68571875 
传真：（010）68578092 http://www.cast.org.cn/

	中华全国妇女联合会
	地址： 北京市东城区建国门内大街 15 号  邮编： 100730 
电话：（010）65221133-2538 6 
传真：（010）65221133-2536 

	中国机构网
	http://www.chinaorg.cn


　　二、海外维权资讯网站及相关非政府组织
	组织名称及网页
	简介
	联系方法

	联合国人权委员会 (Commission on Human Rights )
	联合国人权委员会是经社理事会依据《宪章》第68条的规定，于1946年设立的，是联合国内处理一切有关人权事项的主要机构。
	http://www.unhchr.ch

	国际劳工组织(International Labor Organization)
 
	国际劳工组织是作为与国际联盟有关系的一个独立机构于1919年4月11日成立的。现在，国际劳工组织是作为联合国的专门机构存在，其与联合国的关系以条约的形式加以确认。
	北京办公室
 

+86.10.65.32.50.91
+86.10.65.32.14.20
beijing@ilo.org 

	人权网络(Human rights internet) 
 
	人权网路（HRI）成立于1976年，是一个世界人权社群内讯息交流的领导者。发迹于美洲大陆的HIR，将总部设于加拿大的渥太华（Ottawa），和世界各地为人权工作的组织或是个人，以各种通讯的方式作联系。
	http://www.hrweb.org

	透明国际（Transperancy International)
	国际最著名的反腐败非政府组织
	http://www.transparency.org/

	亚洲人权委员会
	简介、出版品、亚洲人权公约、活动介绍、亚洲国家人权状况、人权网站连结、紧急声援活动。 
	http://www.ahrchk.net/

	无疆界医生组织（Doctors without Borders）
	 
	www.msf.org

	无疆界记者组织(Reporters without Borders)
	 
	www.rsf.org

	联合国人权网站(United Nations Human Rights Website)
	 
	http://www.ohchr.org/english

	联合国高级人权专员公署(Office of the UN High Commissioner for Human Rights ) 
	简介、世界人权宣言三百种语文版本、活动介绍、相关文件与公约、国际人权会议、募款活动、出版品、工作与实习机会、奖学金、相关网站、人权组织、人权教育、焦点议题、儿童人权。另有法文、西班牙文版本。
	http://www.ohchr.org

	保护记者协会(Committee to Protect Journalists)
	 
	http://www.cpj.org/

	自由之家(Freedom House)
	 
	http://www.freedomhouse.org

	国际笔会(PEN International Writer's Union)
	 
	http://www.penchinese.net

	美国律师人权协会(Lawyer's Committee for Human Rights) 
	
简介、劳工人权、难民人权、国际正义、新闻、活动、政策责任归属、紧急事件回应。 
	http://www.humanrightsfirst.org

	科学家人权协会(Physicians for Human Rights)
	 
	http://www.phrusa.org/

	 國際紅十字會(International Committee of the Red Cross)
	 
	http://www.icrc.org

	人权网(Human Rights Web ) 
	人权观念及历史源流说明、良心犯故事、人权相关的文件、人权相关资源、如何促进人权。 
	http://www.hrweb.org

	人权教育推广运动 (The People’s Movement for Human Rights Education) 
 
	全球及区域人权教育中心、热线话题、主题活动、人权会议、工作计画、人权教材与教学方法、相关网站。英文、法文、西班牙文版本。 
	http://www.pdhre.org

	联合国难民事务高级专员办事处(0ffice of The United Nations High Cmmissioner for Refugees(UNHCR)
	 
	http://www.unhcr.ch/cgibin/texis/vtx/home

	消除种族歧视委员会
 
 
	消除种族歧视委员会(Committee on the Elimination of Racial Discrimination)是根据联合国《消除一切形式种族歧视国际公约》设立的负责监测缔约国履行公约义务的情况的条约机构，成立于１９７０年。
	http://www.unhchr.ch/html/menu2/6/cerd.htm

	Human Rights Education Associates 人权教育联盟 
	简介、重点新闻、主题活动、学习中心、资料库。
	http://www. hrea.org

	大赦国际(Amnesty International)
	简介、图书馆、活动、最新人权新闻、年度人权报告、全球声援活动、紧急救员活动、年度声援主题活动、相关连结。另有法文、西班牙文、阿拉伯文版本。 
	 http://www.amnesty.org

	平权运动(Human Rights Campaign)  
 
	会员中心、相关法律、草根推广活动、活动介绍、出版品、新闻、赞助单位、同志出柜问题、家庭支援网络、工作支援网络。 
	 http://www.hrc.org

	人权观察
	人权观察（human rights watch）是一个独立的非政府组织，它依靠世界范围内的私人和基金会的捐助而工作，不接受政府的直接或间接资助。
	 http://www.hrw.org

	Asia Pacific Forum for National Human Rights Institutions 亚洲国家人权机构论坛 
	简介、活动、新闻、资料库、相关连结、联合国及国家人权机构、论坛成员。 
 
	http://www.asiapecificforum.net

	日本自由人权协会(Japan Civil Liberties Union

 HYPERLINK "file:///G:\\CCF\\维权手册和政策研究\\开会手册\\www.jclu.org" 
） 
	简介、月刊、主题报告、国际人权会议。日文版及英文版。 
	http://www.jclu.org

	公民议政http://www.chinesecitizen.org/
	鼓励公民参政议政，并力求在促进中国人权与民主事业中发挥作用
	Address:350 Fifth Ave, Suite 1822, New York, NY 10118
Tel:212-2442722
Fax:212-2442822
editor@chinesecitizen.org

	中国人权
http://www.hrichina.org/
	简介、中国人权新闻、主题活动、评论、相关连结。 
	Address:350 Fifth Ave, Suite 3311, New York, NY 10118
Tel:212-2394495
hrichina@hrichina.org


　　三、港台维权资讯及相关非政府组织
	组织名称及网页
	联系方法

	无国界医生
	 http://www.msf.org.hk

	绿色和平
	http://www.greenpeace-china.org.hk/

	香港红十字会
	http://www.redcross.org.hk

	地球之友
	http://www.foe.org.hk/

	乐 施 会
	Address:17/F., China United Centre, 28 Marble Road, North Point, Hong Kong.
Tel: 852 2520 2525
Fax: 852 2527 6307
E-mail: info@oxfam.org.hk

	人权教育咨讯网
	http://www.hre.edu.tw/report/index.htm

	中国人权协会 

	住址：台北市100杭州南路一段23号4楼之3 
电话：02-23933676　 
传真：02-23957399 
e-mail: cahr@ms2.seeder.net http://www.cahr.org.tw/

	台湾人权促进会 

	台北市106 新生南路三段25巷3号9楼 
电话：(02)2363-9787 
传真：(02)2363-6102
电子信箱：tahr@seed.net.tw http://www.tahr.org.tw

	人权教育基金会

	Tel: +886-2-2826-3904
Fax: +886-2-2820-1461　 http://www.href.org.tw/

	台湾劳工阵线 

	地址：台北市100中正區漢口街1段110號5樓之14（518室） 
Tel：02-2311-0259, 
Fax：02-2311-5901
labornet@tpts1.seed.net.tw http://labor.ngo.org.tw

	支联会
	contact@alliance.org.hk http://www.alliance.org.hk

	香港人权联委会 

	Address: c/o 3/F, 52 Princess Margaret Road, Homantin, Kowloon, Hong Kong.
Tel: 852-2713-9165  Fax:  852-2761-3326
hkhrc@pacific.net.hk http://www.hkhrc.org.hk

	香港人权监察
	 http://www.hkhrm.org.hk/database/1b1.html


　　四、关心弱势群体维权活动的媒体
	组织名称及网页
	联系方法

	自由亚洲电台劳工热线
	http://www.rfa.org/mandarin
/laogongtongxun/

	法国国际广播电台
	http://www.rfi.fr

	BBC中文网
	http://news.bbc.co.uk/hi/chinese/news
/default2.stm

	美联社
	http://www.ap.org

	路透社
	http://www.reuters.com

	美国之音
	http://www.voanews.com

	纽约时报
	http://www.nytimes.com

	法新社
	http://www.afp.com

	大纪元
	http://www.dajiyuan.com/gb/ncnews.htm

	博讯
	http://www.buxun.com

	苹果日报
	http://www.applydaily.com.hk

	新唐人
	http://www.ntdtv.com

	北京之春
	http://www.beijingspring.org

	南方周末
	http://www.nanfangdaily.com.cn

	新京报
	http://www.thebeijingnews.com/news

	希望之声
	http://soundofhope.net

	世界日报
	http://www.worldjournal.com

	看中国
	http://www.kanzhongguo.com

	议报
	http://www.chinaeweekly.com

	民主论坛 
	http://www.asiademo.org

	争鸣
	http://www.chengmingmag.com

	自由时报
	http://www.libertytimes.com.tw

	开放杂志
	http://www.open.com.hk

	新世纪
	http://www.ncn.org

	当代中国研究 
	http://www.chinayj.net/

	法国国际广播电台
	http://www.rfi.fr

	中央社
	http://www.cna.com.tw

	观察
	http://www.observechina.net

	中国改革杂志
	http://www.chinareform.net/index.asp

	华商报
	http://hsb.huash.com


五、部分维权律师联系方法

	律师
	省市
	电邮

	敏于行
	深圳
	深圳市深南大道6002号人民大厦15楼
电话：0755-3068330
szmyxlaw@public.szptt.net.cn

	马国华
	北京
	maguohua@bjls.net

	李君友
	山东
	lnfw163@163.com 

	海子
	广西南宁
	电话：0771-5503258
lawyer-zhu@163.com 

	赵绍华  
	广州
	广州市中信广场54楼http://www.dslawyer.com  
lawyerzsh@163.com  

	牛炳宜
	徐州
	徐州市中国矿业大学理学院王培荣

E-mail:peirongwang@sina.com

电话：0516-3884475  邮编：221008



	秦兵
	北京
	北京海淀区西三环香格里拉饭店西侧九米华澳中心嘉慧苑2015室
电话：010-86009516

	韩冰
	北京
	北京市海淀区紫竹院路31号华澳中心3号楼9D 邮编：100089
E-mail: blawyer@vip.sina.com

电话：010－8423218/3219/3220


电话：0378-2821655

	

	高智晟
	北京
	电话：010—87757325

	郭国汀
	上海
	电话：021-68760077
上海市世纪大道 1500 号东方大厦 1025-1027 室thomasguo@tianyeelaw.com

	莫少平
	北京
	电话：10-66058311

	李和平
	北京
	朝阳区三元桥霞光里5号瑞普办公楼3层

	包龙星
	云南
	tbstfs-loc@tom.com

	尹国俊
	上海
	whlsrx@163.com

	骆伟雄
	广西
	lwxlawyer@163.com

	姜泽国
	重庆
	jzg@dingshenglawfirm.com 

	屈荣
	湖北宜昌
	hbbest@tom.com 


六、有关开会的参考书目

相关中文书籍：

开会的革命（附赠 标准会议手册）
主讲： （美）多伊尔 （美）斯特劳斯 刘天佑 
出版社： 国际文化出版公司
http://www.thldl.org.cn/books/booksdetail.jsp?id=47
实用开会手册
作者: 唯高
出版社: 中国物资出版社 
http://book.jqinfo.com/product/100303.html
圆桌（King Arthur's Round Table） 
作者: （美）戴维.珀金斯 译者：龙胜东 李凤芹 
出版社: 中国青年出版社 ISBN：7-5006-5339-5 
 http://www.china-pub.com/search/power_search/power_search.jsp?key1=+%A3%A8%C3%C0%A3%A9%B4%F7%CE%AC.%E7%EA%BD%F0%CB%B9
民权初步 
作者： 孙文
（可前往各大图书馆查询和借阅）
相关英文书籍：

1. Robert's Rules of Order Newly Revised. G.H.M.Robert
2. Handbook of Parlianmentory Procedure. H.A.Davidson
3. Sturgis's Standard Code of Parliamentory Procedure. A.Sturgis
4. Parliamentory Procedure. R.Keesey 
5. Essentials of Parliamentory Procedure. J.Auer
　　七、有关开会的参考法规

社团登记条例：
http://www.cncitizen.org/article.php?articleid=1126
结社自由和组织权利保护公约：http://www.cncitizen.org/article.php?articleid=1116
中华人民共和国工会法：http://www.cncitizen.org/article.php?articleid=1127
中华人民共和国集会游行示威法：http://www.cncitizen.org/article.php?articleid=1124
中华人民共和国全国人民代表大会和地方各级人民代表大会选举法：
http://www.cncitizen.org/article.php?articleid=1121
　　八、突破网络封锁的几个办法
1、通过以下动态网域名可以上海外网站
https://163.Jkub.com/ 
https://21cn.MrBasic.com/ 
2、通过以下无界网域名可以上海外网站 https://www9.blogdns.org
http://china8.blogdns.net 

3、使用自由之门5.32 

绿色软件，只有150KB，下载解压缩后，双击运行即可。
下载地址：http://shanghai.kicks-ass.org/loc/freegate5.32.zip
4、使用无界漫游 
无界游览的网址：www.wujie.net

或下载“无界浏览6.6”软体：绿色软件，下载解压缩安装后，双击运行即可。
下载地址：https://www9.blogdns.org/ 

如果以上域名在大陆被封，请发个电邮给usip@earthlink.net，十分钟内您就能收到即时网址立即上无界网下载。 

5、使用花园软件 

绿色软件，270KB，下载解压缩后，双击运行即可。
Garden 3.3下载地址： http://gardennetworks.com/download/Garden.zip


6、在线查找动态网的最新加密代理 http://bad.justdied.com/qx/bbs/
底部有加密代理列表（点击新闻排行即可）。 

7、通过燕玲网络上海外网站 

主页地址：https://yanling.org 

后    记

　　这本手册从酿酝到完稿足足用了两年时间。刚开始有人向我提议撰写一本有关开会的手册时，我还觉得没有多大的必要。因为这类的书籍已经摆满书架，从沙德女士的会议规则到孙中山的民权初步，从罗伯特的议事规则到爱丽丝·司徒吉士的会议程序准则，几乎都是教我们如何开会和议事的。可是，在过去一年多与国内维权人士的交往过程中，我深刻地体认到，国人对于如何发挥集体力量、将群体行为转化为持久的力量方面缺乏基本的概念和知识。比如，一个工厂工人或公寓住户在争取他们自身的权利时，今天还表现出极大的义愤甚至走上街头，可是明天却又集体表现出可怕的沉默，似乎一切都从来没有发生过。很显然，这是他们缺乏将大家组织起来转化成集体力量的结果。而要将一个集体组织起来，首先要做的事就是开会。因此，我顿时觉得，这位朋友的提议是非常具有先见之明的。

　　因为这本手册出版的目的是帮助国内的广大民众维权自身权益和实践民主。因此，我们刻意将自己置于读者的境地中，努力尝试找到国内维权人士和其他读者的需要。我们单是起草大纲就花了几个月时间，期间我们反复斟酌和修改本手册要涵盖的内容。最后定出了现在到达您手中的这份手册内容。我们主要是从实用的角度来衡量这本手册的价值。也就是说，如果它不实用，即便别人说我们再专业，也是失败。因此，我们将自己在西方这么多年参加过许许多多会议的经验与教训做了一些总结，融入到了这本手册中。希望读者朋友们能减少其中的摸索过程，迅速成为开会能手，从而更效地从事维权活动，保护自身权益。

　　不过，期望通过阅读这本手册而成为开会专家甚至完全了解开会的要点，都是不现实的。我们只能给读者提供一些知识和建议。我们既不可能论及具体情况的方方面面，也不能确保我们写出的内容能被正确无误地理解。这本手册向您介绍了开会的相关步骤和部分技巧，但仍需您去应用和体会，同时还必须有运用这些技巧的能力。而这种能力是与您所受的教育和人生阅历有关联的，这中间没有投机取巧的成分。

　　未来中国一定会朝向多元开放的社会发展。每一位中国公民都将成为公民社会的一员，一方面将拥有广泛的人权，另一方面也要承担起社会进步的责任。因此，我们将在未来少不了开会----这里所指的开会绝不是传统意义上的开会，那种听报告、表决心式的会议，而是真正体现与会者意志与公平原则的人人严格遵守议事规则的会议。如果您能在未来成为开会高手，那么，您就已经走在了时代的前列。可以预期，在未来中国的转型期间，您将扮演比别人更为突出的角色。

　　我们希望每一位有机会读到这本手册的朋友都能有所收益。如果这样，我们的辛苦就没有白费了。
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