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VSO与庆阳教育局
VSO and the Qingyang Education Bureau
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Si Zhong Xue |基本的提前计划培训
Number 4 Middle School | Basic Forward Planning Training
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个例研究A

一位校长召开紧急会议，要求所有员工半小时之内到达。

大多数老师因为收到信息按时到来，然而一些老师由于晚些收到信息或者根本没有收到而迟到，或者在忙计划内的会议。结果，会议在20分钟后开始。

丁老师，一位教高三语文的女教师，又意外的接到了姑娘在读的学校打来的电话，邀请她去学校开会。她不知道怎么办。

校长欢迎每个与会者的到来，并介绍会议的目的。接着校长对监考过程作以强调，最后通知相关老师的监考及监考时间并结束会议。

会议的开始因为迟到而推迟了20分钟。

1. 这次会议有多紧急？

2. 会议期间谁管理学生？

3. 丁老师应该怎样做？

4. 会议组织中遗漏了哪些应该注意的因素？

5. 以你个人观点来看，这次会议对每个人都有效吗，为什么？

6. 对于没有参加会议的老师来说应如何得知会议的精神？

个例研究B
下午五点二十，相关的人员集中在会议室召开监考会议。有监考经验的老师没有参加会议，相反，他们在教室监管学生。
办公室的墙上贴有通知，所以与会人员明白议程。首先，校长欢迎各位与会者的到来。秘书在记录单上记录了缺席者的名单。其次，讨论并记录了会议中的所有议程。再次，请与会者提出问题，进而作以讨论和解答。本会议别无其它事务。  

会议下午六点按时结束。

1. 为何所有与会者能够按时到场？

2. 他们如何提前明白会议的思想？

3. 会议的议程都包括什么?


4.并非所有的监考者都需要参加会议，为什么？

5. 你认为与会者对于会议按时结束会有什么感受？
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有效的会议
1. Organise who will chair the meeting确定主持会议者
2. Organise who will record minutes确定会议记录者
3. Invite appropriate people to the meeting 邀请相关人员参加会议
4. Invite inclusions for agenda or compile agenda征求议程的细节并编写议程
5. Welcome all present欢迎所有与会者
6. Record absences记录缺席者
7. Approve minutes of the last meeting确认上次会议的时间
8. Matters arising from the previous meeting上次会议中发生的事情
9. Any other business (AOB) 有无其他业务
10. Close meeting会议结束
心语摘引

1.不曾尝试，何以驳斥。
2.三个臭皮匠赛过一个诸葛亮，何况群人，则会更胜一筹。
3.失败于计划，就计划着失败。
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