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　　本书为前期已经出版的 《会展英语》的配套教材，旨在 《会展英语》理论知识基础上，为培
养会展经济专业学生及会展从业人员在实际操作过程中的英语应用能力做一种探索。本书分１０
个单元，内容涉及会议和展览的各主要环节的运作细节，包括会展接待与食宿安排、招标与投标
胜算、参展与办展注意事项、策划预算与管理、参展手册与文档管理、撤展与安全保障等。为帮
助学习者消化理解内容，每个单元均附有专业术语词表和行业语句翻译练习；为了帮助课堂师生
互动，进一步体验实践效果，本书每个单元还设计了相关环节的模拟演练与讨论。

本书大多取材于西方成熟市场的经验，语言地道而又明了易懂，可作为高等院校会展经济专
业的教材，也可作为会展专业高职高专的参考教材，并可供成人教育相关专业学员以及会展经济
从业人员学习参考。
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上海市会展策划与设计本科教育高地

会展经济与管理系列教材

编　写　说　明
在我国，会展产业作为现代服务业的重要组成部分，很大程度上还没有进

入发展的成熟期，但满足其对高层次专业人才需求的会展类本科专业已经纷纷在
高校设立。目前已经进入教育部本科专业目录的有 “会展经济与管理”、“会展艺
术和技术”、“展示设计”等。除此以外，各高校还设置了多种会展专业方向。一
个产业在其刚起步阶段，便和高等教育形成了产业供求链关系，这既体现了新经
济时代的特征，也体现了高等教育大众化的特征。
上海市会展策划与设计本科教育高地就是在这样一个背景下由上海市教委批

准设立的。高地建设的目标就是培养会展类专业所急需的高层次专业人才，编撰
一套会展经济与管理系列教材，正是这个目标的内容之一。
目前国内关于会展的教材已经有数十种之多，许多兄弟院校在会展教育和研

究方面已经远远走在我们前面，相比之下我们是后起者。但就如会展产业是一门
新兴的产业一样，会展专业也是一门新兴的专业。近年来，高校以新兴产业为背
景的新专业层出不穷，如物流、电子商务、动漫、游戏等。这些专业都具有学科
边缘性和学科背景模糊性的特征，这些特征决定了这些专业的教学和研究都还处
在起步不久的探索阶段。因此，在会展教学和研究领域，我们虽然后起，但还是
跟上了发展的基本势头。我们参加编写这套教材的团队，通过多年的学习和研
究，在已有的会展研究成果的基础上，逐渐形成了自己的心得和体会，对会展理
论逐步形成了一些自己的认识。把这些心得、体会和认识通过这套教材贯注于会
展教育，并借此和理论教育界的同行进行交流，这无论是对于我们这个团队自身
的提高，还是对于会展专业的发展，都是有利无弊的。
会展教育是需要理论支撑的，但到目前为止，无论是对会展学科还是对会展

产业，理论研究都还显得不足。教育部在学科归类上把会展归于公共管理学科之
下，这在理论界引起了种种不同的看法。但问题是理论界本身对会展学科的内涵
和外延并没有形成比较清晰一致的意见。与此相关的是，对会展的产业属性、产
业形成的经济依据等，理论界更是少有深入的研究文献。在高等教育大众化时
代，一个新的学科和新的专业的形成，一定有着直接的产业背景，离开了深入的
产业背景研究，就不可能形成成熟的学科理论。基于我们的教材是在经济与管理
的框架内来阐述会展和会展产业的，因此我们力图在我们的教材中为会展的实际此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



操作和运行提供一个清晰的产业背景分析。同时，我们把会展、会展产业这些基
本的概念，放到当前经济时代的背景上作展开的理论解释。当然这些分析和解释
都只是我们的研究心得，这些研究心得很可能是不成熟的，我们希望借这套教材
出版的机会和会展教育、理论界的同行作一次交流，欢迎各位专家、同行的批评
和指正。
我们这套教材的编撰工作得到了来自各个方面的热情支持。华东师范大学的

朱国勤教授和上海师范大学的王春雷老师作为教材编审委员会的成员对教材的整

体结构和编写提出了许多极有建设性的意见，朱国勤教授还亲自担任了其中一本
教材的主编。姚望、储祥银、刘大可、龚维刚是我国会展业界极具影响的专家，
他们本来就是上海会展策划与设计本科教育高地的专家组成员，这次又担任了本
套教材的顾问。在此，我们向他们表示由衷的感谢。
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编审委员会

２００７年５月



前　　言

由于目前高等院校会展系列教材中还没有实务型的英语教材，我们主编的该系列
教材中除了先期出版的 《会展英语》外，还增加了本册 《会展实务英语》，以及后续
将要出版与之相配套的 《会展礼仪与文化》，主要目的是弥补高校课堂内重概念理论
而轻实践操作的不足。
本册 《会展实务英语》由１０个单元构成，每个单元的课文由多个部分组成整体，

文后都选编了翻译和操作实践练习。各单元内容主要是有关会议会展的组织及参与的
操作过程，包括会议的组织准备，会议安排接待，会上该做什么和不该做什么，如何
做会议记录，闭会及会后相关事宜等。由于会议只是会展中的一小部分，本书重点放
在展览上。除了第１单元外，其余９个单元都是有关展览的操作过程，包括参展和办
展的前期准备，国际会展注意事项；如何在会展投标中获胜；如何进行会展策划与预
算；如何编写会展手册；如何把握会展生命周期各环节；如何设计制作和悬挂会展标
识语及如何撤展；如何进行展后评估；如何进行会展文档管理等。
为了方便学习者阅读，我们每个单元都挑出了核心术语及其对应的汉语意义并置

于文后。
本书适用于大中专院校会展经济相关专业学生，成人教育学员以及会展方向从业

人员。
本书试图履行 “实务”的宗旨，但由于资料和编者的水平有限，还有诸多不尽如

人意的地方，希望读者批评指正。

编　者
２００７年１２月
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犝狀犻狋８　犈狏犲狀狋犛犻犵狀犪犵犲犪狀犱犛犺狌狋犱狅狑狀犘狉狅犮犲犱狌狉犲 ９７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犃　犈狏犲狀狋犛犻犵狀犪犵犲 ９７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犅　犈狏犲狀狋犛犺狌狋犱狅狑狀犘狉狅犮犲犱狌狉犲 １０１⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犆　犇犻狊犮狌狊狊犻狅狀犪狀犱犘狉犪犮狋犻犮犲 １０５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犝狀犻狋９　犈狏犪犾狌犪狋犻狅狀狋犺狉狅狌犵犺犕犲犪狊狌狉犲犿犲狀狋犪狀犱犃狀犪犾狔狊犻狊 １０７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犃　犈狏犪犾狌犪狋犻狅狀犘狉狅犮犲狊狊 １０７⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犅　犙狌犪狀狋犻狋犪狋犻狏犲犪狀犱犙狌犪犾犻狋犪狋犻狏犲犈狏犪犾狌犪狋犻狅狀犕犲狋犺狅犱狊 １０９⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犆　犆狅狊狋犅犲狀犲犳犻狋 １１６⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犇　犇犻狊犮狌狊狊犻狅狀犪狀犱犘狉犪犮狋犻犮犲 １１８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犝狀犻狋１０　犈狏犲狀狋犗犳犳犻犮犲犇狅犮狌犿犲狀狋犪狋犻狅狀 １２０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犃　犎狅狑狋狅犉犻犾犲犗犳犳犻犮犲犇狅犮狌犿犲狀狋狊 １２０⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犅　犎狅狑狋狅犈狊狋犪犫犾犻狊犺狋犺犲犉犻犾犻狀犵犛狔狊狋犲犿狊 １２２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犆　犆狅狉狆狅狉犪狋犲犈狏犲狀狋犗犳犳犻犮犲犚犲狇狌犻狉犲犿犲狀狋狊 １２５⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犇　犇狅犮狌犿犲狀狋犪狋犻狅狀犪狀犱犚犻狊犽 １３２⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犘犪狉狋犈　犇犻狊犮狌狊狊犻狅狀犪狀犱犘狉犪犮狋犻犮犲 １３６⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

翻译练习参考答案 １３８⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

犚犲犳犲狉犲狀犮犲狊 １４４⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯
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书书书

犝狀犻狋１　犎狅狑狋狅犆狅狀犱狌犮狋犪犘狉狅犱狌犮狋犻狏犲
犈犳犳犲犮狋犻狏犲犪狀犱犐狀狋犲狉犲狊狋犻狀犵犕犲犲狋犻狀犵

　　Ｔｈｉｓｕｎｉｔｈｅｌｐｓｔｏ：

Ｐｒｅｐａｒｅａｍｅｅｔｉｎｇ
Ｔｅｌｌｄｏｓｆｒｏｍｄｏｎ’ｔｓ
Ｔａｋｅｍｉｎｕｔｅｓ
Ｃｌｏｓｅａｍｅｅｔｉｎｇａｎｄｆｏｌｌｏｗｕｐ

犘犪狉狋犃　犘狉犲狆犪狉犲犪犕犲犲狋犻狀犵

ＡｎｙｍｅｅｔｉｎｇｗｏｒｔｈｈｏｌｄｉｎｇｉｓｗｏｒｔｈｐｌａｎｎｉｎｇＴｈｅｏｎｌｙｅｘｃｅｐｔｉｏｎｔｏｔｈｉｓｒｕｌｅｉｓ
ｔｈｅｉｍｐｒｏｍｐｔｕｍｅｅｔｉｎｇＡｌｔｈｏｕｇｈｉｔ’ｓｓｏｍｅｔｉｍｅｓｎｅｃｅｓｓａｒｙｔｏｃａｌｌａｍｅｅｔｉｎｇｗｉｔｈｌｉｔ
ｔｌｅｏｒｎｏｎｏｔｉｃｅ，ｙｏｕｓｈｏｕｌｄａｖｏｉｄｄｏｉｎｇｓｏｒｏｕｔｉｎｅｌｙ，ｆｏｒｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇｒｅａｓｏｎｓ

□Ｓｕｃｈｍｅｅｔｉｎｇｓｃａｎｂｅａｎｉｍｐｏｓｉｔｉｏｎｏｎｔｈｅｐｅｏｐｌｅｙｏｕｃａｌｌｔｏｇｅｔｈｅｒ
□Ｅｖｅｒｙｉｍｐｒｏｍｐｔｕｍｅｅｔｉｎｇｐｒｏｍｏｔｅｓｔｈｅｐｅｒｃｅｐｔｉｏｎｔｈａｔｙｏｕｄｏｎ’ｔｅｘｐｅｃｔｐａｒ

ｔｉｃｉｐａｎｔｓｔｏｐｒｅｐａｒｅｆｏｒｍｅｅｔｉｎｇｓ
□ Ｔｈｅｒｅｓｕｌｔｓｃａｎｂｅｄｉｓａｐｐｏｉｎｔｉｎｇ，ｂｅｃａｕｓｅｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｃａｎｖｅｅｒｏｆｆｔｒａｃｋｗｉｔｈ

ｏｕｔａｐｌａｎ
Ｗｅ’ｖｅａｌｌａｔｔｅｎｄｅｄｍｅｅｔｉｎｇｓｔｈａｔｓｅｅｍｅｄｔｏｈａｖｅｂｅｅｎ“ｊｕｓｔｔｈｒｏｗｎｔｏｇｅｔｈｅｒ”—

ａｎｄｔｈｅｒｅｓｕｌｔｓａｒｅｏｆｔｅｎｍｅｄｉｏｃｒｅａｔｂｅｓｔ：ｃｏｎｆｕｓｉｏｎ，ｆｒｕｓｔｒａｔｉｏｎ，ｃｏｎｆｌｉｃｔｓ，ｄｉｓａｐ
ｐｏｉｎｔｍｅｎｔ，ａｎｄｔｉｍｅａｎｄｅｎｅｒｇｙ ｗａｓｔｅｄＩｎｔｈｅｏｆｔｅｎｑｕｏｔｅｄ ｗｏｒｄｓｏｆＢｅｎｊａｍｉｎ
Ｆｒａｎｋｌｉｎ，“Ｂｙｆａｉｌｉｎｇｔｏｐｒｅｐａｒｅ，ｙｏｕａｒｅｐｒｅｐａｒｉｎｇｔｏｆａｉｌ”

Ｉｔ’ｓｔｒｕｅｔｈａｔｓｏｍｅｔｉｍｅｓｉｔ’ｓｉｍｐｏｓｓｉｂｌｅｔｏｐｒｅｐａｒｅａｄｅｑｕａｔｅｌｙＳｏｍｅｔｉｍｅｓｓｏｍｅ
ｔｈｉｎｇｃｏｍｅｓｕｐｓｕｄｄｅｎｌｙｔｈａｔｎｅｃｅｓｓｉｔａｔｅｓｇａｔｈｅｒｉｎｇａｔｌｅａｓｔｂｒｉｅｆｌｙＢｕｔｙｏｕ’ｖｅｇｏｔｔｏ
ａｖｏｉｄａｌｌｏｗｉｎｇｏｎｅｂａｄｍｅｅｔｉｎｇｔｏｂｅｆｏｌｌｏｗｅｄｂｙａｎｏｔｈｅｒＴｈａｔ’ｓｂｅｃａｕｓｅｂａｄｍｅｅｔ
ｉｎｇｓｕｓｕａｌｌｙｌｅａｄｔｏｗｏｒｓｅｍｅｅｔｉｎｇｓＴｈｅｒｅｓｕｌｔｏｆｔｈｉｓｉｓｔｈａｔｅｖｅｒｙｂｏｄｙｔｅｎｄｓｔｏｄｅ
ｖｅｌｏｐａｆａｔａｌｉｓｔｉｃａｔｔｉｔｕｄｅｔｏｗａｒｄ ｍｅｅｔｉｎｇｓ—ａｎｄｔｈａｔｃａｎｂｅａｔｏｕｇｈａｔｔｉｔｕｄｅｔｏ
ｂｒｅａｋＳｏ，ｂａｄｍｅｅｔｉｎｇｓｕｓｕａｌｌｙｌｅａｄｔｏｗｏｒｓｅｍｅｅｔｉｎｇｓＴｈｅｒｅｖｅｒｓｅｉｓａｌｓｏｔｒｕｅ：

ｇｏｏｄｍｅｅｔｉｎｇｓｏｆｔｅｎｌｅａｄｔｏｂｅｔｔｅｒｍｅｅｔｉｎｇｓＡｎｄｇｏｏｄｍｅｅｔｉｎｇｓｓｔａｒｔｉｎａｄｖａｎｃｅ—

ｗｉｔｈｇｏｏｄｐｒｅｐａｒａｔｉｏｎ

１



犇犲狏犲犾狅狆狋犺犲犃犵犲狀犱犪

Ｗｈｅｔｈｅｒｙｏｕ’ｖｅｇｏｔｏｎｅｐｕｒｐｏｓｅｆｏｒａｍｅｅｔｉｎｇｏｒｓｅｖｅｒａｌ，ｙｏｕｎｅｅｄｔｏａｎｓｗｅｒ
ｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇｑｕｅｓｔｉｏｎｓｆｏｒｅａｃｈｐｕｒｐｏｓｅｉｎｏｒｄｅｒｔｏｄｅｖｅｌｏｐａｎａｇｅｎｄａ：

□ Ｗｈａｔｄｏｙｏｕｗａｎｔｔｏｄｏ？

□ Ｈｏｗｓｈｏｕｌｄｔｈｅｐｉｅｃｅｓｏｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｂｅｓｅｑｕｅｎｃｅｄｍｏｓｔｅｆｆｅｃｔｉｖｅｌｙａｎｄｅｆｆｉ
ｃｉｅｎｔｌｙ？

□ Ｗｈｏｓｈｏｕｌｄａｔｔｅｎｄｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ？Ｗｈｉｃｈｐａｒｔｓｏｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ？Ｗｈｙｉｓｅａｃｈｐｅｒ
ｓｏｎｎｅｃｅｓｓａｒｙ？

犌狅犛狅犾狅狅狉犪狊犪犜犲犪犿

Ａｓｙｏｕｓｔａｒｔｐｌａｎｎｉｎｇｆｏｒａｍｅｅｔｉｎｇ，ｔｈｅｒｅ’ｓａｄｅｃｉｓｉｏｎｔｏｍａｋｅ：ｄｏｙｏｕｇｏｉｔ
ａｌｏｎｅｏｒｉｎｖｏｌｖｅｏｔｈｅｒｓ？Ｍａｎｙｍａｎａｇｅｒｓｐｒｅｐａｒｅｆｏｒｍｅｅｔｉｎｇｓａｌｏｎｅ，ｐｒｉｍａｒｉｌｙｂｅ
ｃａｕｓｅｉｔ’ｓｅａｓｉｅｒ—ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙｉｆｔｈｅｙｈａｖｅｏｎｌｙａｆｅｗｍｉｎｕｔｅｓｈｅｒｅａｎｄｔｈｅｒｅｔｏｓｐｅｎｄ
ｏｎｐｒｅｐａｒｉｎｇ—ｏｒｂｅｃａｕｓｅｔｈｅｙｆｅｅｌｔｈａｔｉｔ’ｓｔｈｅｉｒｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙａｓｍａｎａｇｅｒｓＢｕｔｉｔ’ｓ
ｅａｓｙｔｏｉｎｖｏｌｖｅｏｔｈｅｒｓ，ｅｖｅｎｍｉｎｉｍａｌｌｙＴｏｗａｒｄｔｈｅｅｎｄｏｆｅａｃｈｍｅｅｔｉｎｇ，ｔｈｅｆａｃｉｌｉｔａ
ｔｏｒｃａｎｅｌｉｃｉｔｓｕｇｇｅｓｔｉｏｎｓｆｏｒｔｈｅａｇｅｎｄａｓｏｆｆｕｔｕｒｅｍｅｅｔｉｎｇｓ

Ｐｒｅｐａｒｉｎｇａｓａｇｒｏｕｐｐｒｅｓｅｎｔｓｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇａｄｖａｎｔａｇｅｓ：

□ Ｙｏｕｃａｎｔａｋｅａｄｖａｎｔａｇｅｏｆｔｈｅｃｒｅａｔｉｖｉｔｙａｎｄｃｒｉｔｉｃａｌｔｈｉｎｋｉｎｇｏｆｙｏｕｒｅｍｐｌｏ～
ｙｅｅｓ

□ Ｙｏｕｃａｎｅｎｃｏｕｒａｇｅｙｏｕｒｅｍｐｌｏｙｅｅｓｔｏｔａｋｅｇｒｅａｔｅｒｏｗｎｅｒｓｈｉｐｏｆｍｅｅｔｉｎｇｓ
□ Ｙｏｕｃａｎｈｅｌｐｙｏｕｒｅｍｐｌｏｙｅｅｓｄｅｖｅｌｏｐｔｈｅｉｒｌｅａｄｅｒｓｈｉｐｓｋｉｌｌｓ
□ Ｙｏｕｃａｎｄｅｌｅｇａｔｅｓｏｍｅｏｆｔｈｅｐｒｅｐａｒａｔｉｏｎ
Ｗｏｒｋｉｎｇａｓａｇｒｏｕｐｔａｋｅｓｍｏｒｅｐｌａｎｎｉｎｇａｎｄｔｉｍｅ，ｂｕｔｔｈｅｂｅｎｅｆｉｔｓｗｉｌｌｂｅｗｏｒｔｈ

ｅｘｔｒａｉｎｖｅｓｔｍｅｎｔＩｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｉｓｔｏｂｅｓｉｍｐｌｅａｎｄｆｏｃｕｓｅｄ，ｙｏｕｃａｎｐｌａｎｗｉｔｈｊｕｓｔ
ｏｎｅｏｒｔｗｏｐｅｏｐｌｅ

Ｔｈｅｒｅａｒｅｓｅｖｅｒａｌｗａｙｓｔｏｃｈｏｏｓｅｔｈｅｐｅｏｐｌｅｔｏｈｅｌｐｐｌａｎ：

□Ｂｙｔｈｅｉｒｓｔｒｅｎｇｔｈｓ：ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎａｌ，ｉｎｔｅｒｐｅｒｓｏｎａｌ，ａｎａｌｙｔｉｃａｌ，ｃｒｅａｔｉｖｅ，ｌｏｇｉ
ｃａｌ，ｅｔｃ

□Ｂｙｔｈｅｉｒｐｏｓｉｔｉｏｎｓｗｉｔｈｉｎｙｏｕｒｕｎｉｔ，ｔｏｒｅｐｒｅｓｅｎｔｔａｓｋａｒｅａｓｏｒｆｕｎｃｔｉｏｎｓ
□Ｂｙｔｈｅｉｒｓｏｃｉａｌｃｏｎｎｅｃｔｉｏｎｓｗｉｔｈｏｔｈｅｒｅｍｐｌｏｙｅｅｓｉｎｙｏｕｒｕｎｉｔａｎｄｐｅｒｈａｐｓｉｎ

ｏｔｈｅｒｕｎｉｔｓ
Ｉｆｓｏｍｅｏｎｅｏｔｈｅｒｔｈａｎｙｏｕｒｓｅｌｆｗｉｌｌｂｅｆａｃｉｌｉｔａｔｉｎｇｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ，ｙｏｕｓｈｏｕｌｄａｌｓｏ

ｉｎｖｏｌｖｅｈｉｍｏｒｈｅｒｉｎｐｌａｎｎｉｎｇｉｔＢｙｔｈｅｗａｙ，ｉｔ’ｓｎｏｔｎｅｃｅｓｓａｒｙｔｏｉｎｖｉｔｅｔｈｅｐｌａｎｎｅｒｓ
ｔｏｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇＴｈｅｐｅｏｐｌｅｗｈｏａｒｅｂｅｓｔａｔｐｌａｎｎｉｎｇａｍｅｅｔｉｎｇａｒｅｎｏｔｎｅｃｅｓｓａｒｉｌｙｔｈｅ
ｏｎｅｓｗｈｏｓｈｏｕｌｄａｔｔｅｎｄｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ

Ｆｉｎａｌｌｙ，ｅｖｅｎｉｆｙｏｕｃｈｏｏｓｅｔｏｐｌａｎｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇａｌｏｎｅ，ｙｏｕｍｉｇｈｔｂｅｎｅｆｉｔｆｒｏｍ
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ｗｉｔｈｉｎｔｈｒｅｅ ｍｉｎｕｔｅｓｏｆｙｏｕｒｂｅｇｉｎｎｉｎｇｔｉｍｅＴｈｅｎ，ｅｎｄｔｈｅ ｍｅｅｔｉｎｇ ｗｈｅｎｙｏｕ
ａｃｈｉｅｖｅｙｏｕｒａｃｔｕａｌｇｏａｌｓＰｅｏｐｌｅｒａｒｅｌｙ，ｉｆｅｖｅｒ，ｃｏｍｐｌａｉｎａｂｏｕｔｍｅｅｔｉｎｇｓｅｎｄｉｎｇｅａｒ
ｌｉｅｒＴｈｅｓａｍｅｃａｎｎｏｔｂｅｓａｉｄｆｏｒｍｅｅｔｉｎｇｓｔｈａｔｄｒａｇｏｎｗｉｔｈｏｕｔａｎｙｈｏｐｅｏｆｒｅｓｏｌｕ
ｔｉｏｎ

犕犪犻狀狋犪犻狀犉狅犮狌狊

Ｉｎｅｖｅｒｙｍｅｅｔｉｎｇ，ｓｏｍｅｏｎｅｄｅｒａｉｌｓｔｈｅｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｗｉｔｈａｈｏｓｔｏｆｉｎｔｅｒｅｓｔｉｎｇｔａｎ
ｇｅｎｔｓＳｏｍｅｔｉｍｅｓｔｈｅｓｅｔａｎｇｅｎｔｓｒｅｌａｔｅｔｏｔｈｅｔｏｐｉｃａｔｈａｎｄＴｈｏｕｇｈ，ｍｏｒｅｏｆｔｅｎ，

ｔｈｅｙａｆｆｅｃｔｉｔｏｎｌｙｉｎｄｉｒｅｃｔｌｙＩｎｅｉｔｈｅｒｃａｓｅ，ｔｈｅｔｉｍｅｓｐｅｎｔｏｎｔｈｅｍｄｅｔｒａｃｔｓｆｒｏｍｔｈｅ
ｍｅｅｔｉｎｇ’ｓｒｅａｌｇｏａｌ

ＤｏｎｏｔｌｅｔｔｈｉｓｈａｐｐｅｎｔｏｙｏｕｒｍｅｅｔｉｎｇＳｔｏｐｔａｎｇｅｎｔｓａｓｔｈｅｙｆｏｒｍＣｕｔｏｆｆ
ｓｐｅａｋｅｒｓｗｈｏｗａｎｔｔｏｒａｍｂｌｅｏｎａｂｏｕｔｒｅｌａｔｅｄｂｕｔｕｎｉｍｐｏｒｔａｎｔｉｓｓｕｅｓＤｅｖｅｌｏｐａｎｄ
ｍａｉｎｔａｉｎａｒｅｐｕｔａｔｉｏｎａｓａｈａｒｄ，ｏｒｇａｎｉｚｅｄｍｅｅｔｉｎｇｌｅａｄｅｒｓｏｔｈａｔｐｅｏｐｌｅｄｏｎ’ｔｃｈａｌ
ｌｅｎｇｅｙｏｕｒａｕｔｈｏｒｉｔｙｄｕｒｉｎｇｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｉｔｓｅｌｆＹｅｓ，ｐｅｏｐｌｅｗｉｌｌｂｅｃｏｍｅｕｐｓｅｔａｔ
ｆｉｒｓｔＨｏｗｅｖｅｒ，ｉｎｔｈｅｌｏｎｇｒｕｎ，ｅｖｅｎｔｈｅｐｅｏｐｌｅｙｏｕｃｕｔｏｆｆｗｉｌｌｅｖｅｎｔｕａｌｌｙａｐｐｒｅｃｉ
ａｔｅｙｏｕｒａｔｔｅｍｐｔｓｔｏａｖｏｉｄｗａｓｔｉｎｇｔｈｅｉｒｔｉｍｅ

犃狊狊犻犵狀犃犮狋犻狅狀犐狋犲犿狊犪狋狋犺犲犈狀犱

Ｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｅｎｄｓ，ｓｏｍｅｏｎｅｃｌｅａｎｓｕｐｔｈｅｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅｒｏｏｍ，ａｎｄｔｈｅｎｗｈａｔ？Ｂｅ
ｇｉｎａｓｓｉｇｎｉｎｇａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓａｔｔｈｅｆｉｒｓｔｍｏｍｅｎｔｏｆｃｏｎｓｅｎｓｕｓＳｔａｒｔａｔｔｈｅｔｏｐｏｆｙｏｕｒ
ｌｉｓｔｏｆａｇｒｅｅｄｔｏｉｔｅｍｓＩｎｓｏｍｅｃａｓｅｓ，ａｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｗｉｌｌｈａｖｅａｇｒｅｅｄｔｏｔｈｅａｃｔｉｏｎ
ｉｔｅｍｓａｌｒｅａｄｙ；ｉｎｏｔｈｅｒｃａｓｅｓ，ｙｏｕ ｗｉｌｌｈａｖｅｔｏａｓｓｉｇｎｉｔｔｏｓｏｍｅｏｎｅｏｎｔｈｅ
ｓｐｏｔＥｉｔｈｅｒｗａｙ，ｇｅｔｖｅｒｂａｌａｃｋｎｏｗｌｅｄｇｍｅｎｔｆｒｏｍｅａｃｈｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｔｈａｔｈｅｏｒｓｈｅｕｎ
ｄｅｒｓｔａｎｄｓａｎｄａｃｃｅｐｔｓｔｈｅａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓＡｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓｓｐｅａｋｌｏｕｄｅｒｔｈａｎｗｏｒｄｓｗｈｅｎｉｔ
ｃｏｍｅｓｔｏｅｎｄｉｎｇｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ

犞犲狉犻犳狔犃犵狉犲犲犿犲狀狋狊

Ｉｆｔｈｅｐｏｗｅｒｏｆａｍｅｅｔｉｎｇｒｅｓｔｓｉｎｉｔｓａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓ，ｔｈｅｌｏｎｇｔｅｒｍｅｆｆｅｃｔｏｆａｍｅｅｔ
ｉｎｇｏｆｔｅｎｃｏｍｅｓｆｒｏｍｔｈｅａｇｒｅｅｍｅｎｔｓｒｅａｃｈｅｄｄｕｒｉｎｇｔｈｅｃｏｕｒｓｅｏｆｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎＴｈｅｓｅ
ａｇｒｅｅｍｅｎｔｓｈｅｌｐｇｕｉｄｅｂｏｔｈｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ’ｓａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓａｎｄｆｕｔｕｒｅｉｎｔｅｒａｃｔｉｏｎｓａｍｏｎｇ
ｔｈｅｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓ

ＴａｋｅａｍｉｎｕｔｅａｔｔｈｅｅｎｄｏｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｔｏｓｕｍｍａｒｉｚｅｗｈａｔｙｏｕａｇｒｅｅｄｔｏＲｅｃｏｒｄ
ｉｔｉｎｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓｊｕｓｔｕｎｄｅｒｔｈｏｓｅａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓｙｏｕａｓｓｉｇｎｅｄＴｈｉｓａｌｌｏｗｓｙｏｕｔｏｖｅｒｉｆｙ
ｔｈａｔｙｏｕｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄｔｈｅａｇｒｅｅｍｅｎｔｐｒｏｐｅｒｌｙａｎｄｔｈａｔｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇａｔｔｅｎｄｅｅｓｒｅａｃｈｅｄａ
ｃｏｎｓｅｎｓｕｓｏｎｔｈｅｉｓｓｕｅＣｏｎｓｅｎｓｕｓａｎｄａｇｒｅｅｍｅｎｔａｒｅｎｏｔｂａｄｗｏｒｄｓ；ｔｈｅｙｊｕｓｔｇｅｔ
ｂａｄｌｙｍｉｓｕｓｅｄ

５



犉狅犾犾狅狑狌狆狑犻狋犺犃狊狊犻犵狀犿犲狀狋狊犪狀犱犃犵狉犲犲犿犲狀狋狊

Ａｓａｇｅｎｅｒａｌｒｕｌｅ，ｐｅｏｐｌｅｒｅｍｅｍｂｅｒｔｈｅｈｕｒｔｆｅｅｌｉｎｇｓ，ａｎｎｏｙａｎｃｅｓ，ａｎｄｆｒｕｓｔｒａ
ｔｉｏｎｓｏｆａｍｅｅｔｉｎｇｒａｔｈｅｒｔｈａｎｗｈａｔｅｖｅｒｗｏｒｋｇｏｔｄｏｎｅＡｓｍｅｅｔｉｎｇｏｒｇａｎｉｚｅｒｓ，ｗｅ
ｇｅｎｅｒａｌｌｙｈｅｌｐｔｈｉｓｎｅｇａｔｉｖｅａｓｓｏｃｉａｔｉｏｎｂｙｎｏｔｆｏｌｌｏｗｉｎｇｕｐｗｉｔｈｔｈｅｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓａｆｔｅｒ
ｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｃｏｍｅｓｔｏａｎｅｎｄ

Ｓｐｅｎｄａｆｅｗｍｉｎｕｔｅｓｗｉｔｈｅａｃｈｍｅｅｔｉｎｇｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔａｆｔｅｒｙｏｕｓｅｎｄｏｕｔｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ
ｍｉｎｕｔｅｓＡｎｓｗｅｒａｎｙｑｕｅｓｔｉｏｎｓｔｈｅｙ ｍｉｇｈｔｈａｖｅＴｈｉｓｐｅｒｓｏｎａｌｔｏｕｃｈ ｍａｙｓｅｅｍ
ｑｕａｉｎｔ，ｂｕｔｉｔｍａｋｅｓａｈｕｇｅｄｉｆｆｅｒｅｎｃｅｉｎｈｏｗｗｅｌｌｐｅｏｐｌｅｒｅａｃｔｔｈｅｎｅｘｔｔｉｍｅｙｏｕｃａｌｌ
ｔｈｅｍｔｏａｍｅｅｔｉｎｇＮｏｔｈｉｎｇｉｓａｓｕｂｓｔｉｔｕｔｅｆｏｒｇｏｏｄｍａｎｎｅｒｓ

犘犪狉狋犆　犎狅狑狋狅犜犪犽犲犕犻狀狌狋犲狊—犪狀犈狓犪犿狆犾犲

犕犻狀狌狋犲狊狅犳狋犺犲犐犜犆狅犿犿犻狋狋犲犲狅犳犡犢犣犆狅狉狆狅狉犪狋犻狅狀，犉犲犫狉狌犪狉狔２３，２００８

Ｐｌａｃｅ：ＲｅｄＲｏｓｅＲｏｏｍ，ＰｅｏｐｌｅＦｒｉｅｎｄｌｙＨｏｔｅｌ，ＮｅｗＹｏｒｋＣｉｔｙ
ＤａｔｅａｎｄＴｉｍｅ：Ｆｅｂｒｕａｒｙ２３，２００８，２：００ｔｏ４：１５ＰＭ
Ａｔｔｅｎｄａｎｃｅ：ＤｅｒｅｋＬｅｅ（ｆａｃｉｌｉｔａｔｏｒ），ＩｎｆｏｒｍａｔｉｏｎＳｙｓｔｅｍｓＤｉｖｉｓｉｏｎ

ＴｈｅｒｅｓａＧｒｅｅｎ，ＨｕｍａｎＲｅｓｏｕｒｃｅｓＤｉｖｉｓｉｏｎ
ＭｏｎｉｃａＲｏｔｈｂｅｒｇ，ＡｃｃｏｕｎｔｉｎｇＤｉｖｉｓｉｏｎ
ＦｒｅｄＦｅｒｇｕｓｏｎ，ＣｕｓｔｏｍｅｒＳｅｒｖｉｃｅｓＤｉｖｉｓｉｏｎ

Ｐｕｒｐｏｓｅ：① Ｔｏｃｈｏｏｓｅａｃｏｍｐａｎｙｆｏｒｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎｔｅｃｈｎｏｌｏｇｙｔｒａｉｎｉｎｇ
② ＴｏｒｅｖｉｅｗｅｍｅｒｇｉｎｇＩＴｔｒｅｎｄｓ

（１）犐犜犜狉犪犻狀犻狀犵
ＤｉｓｃｕｓｓｉｏｎａｎｄＤｅｃｉｓｉｏｎｓ　Ｆｉｒｓｔ，ｌｅｔ’ｓｈａｖｅａｌｏｏｋａｔａｎｅｘａｍｐｌｅ，ｗｈｅｒｅｃｏｍ

ｐａｒｉｓｏｎｉｓｍａｄｅｏｎｔｈｅｐｒｏｓａｎｄｃｏｎｓｏｆｔｈｒｅｅｃｏｍｐａｎｉｅｓｉｎｔｈｅｉｒｐｏｓｔｍｅｅｔｉｎｇａｃｔｉｖｉ
ｔｉｅｓＴｈｅｎａｄｅｃｉｓｉｏｎｉｓｅｘｐｅｃｔｅｄａｓｔｏｗｈｉｃｈｃｏｍｐａｎｙｉｓｔｏｂｅｆａｖｏｒｅｄＴｈｅｒｅａｒｅｔｈｒｅｅ
ｃｏｍｐａｎｉｅｓａｓｆｏｌｌｏｗｓ

□ ＣｏｍｐａｎｙＡｈａｓａｌｏｔｏｆｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ，ｂｕｔｉｓａｌｓｏｔｈｅｍｏｓｔｅｘｐｅｎｓｉｖｅｂｉｄｄｅｒＳｔａｆｆ
ｍｅｍｂｅｒｓａｒｅｂｕｓｙ，ａｎｄｉｔｍａｙｏｒｍａｙｎｏｔｂｅｐｏｓｓｉｂｌｅｆｏｒｔｈｅｍｔｏｍｅｅｔｏｕｒｔｉｍｅｃｏｎ
ｓｔｒａｉｎｔｓ

□ＣｏｍｐａｎｙＢｉｓｎｅｗ，ｂｕｔｈａｓｅｘｃｅｌｌｅｎｔｓｔａｆｆＩｔｓｅｅｍｓｅａｇｅｒｔｏｇｅｔｔｈｅｂｕｓｉｎｅｓｓ，

ｂｕｔｈａｓｎｏｔｒａｃｋｒｅｃｏｒｄｔｏｓｐｅａｋｏｆ
□ＣｏｍｐａｎｙＣｉｓｔｈｅｌｏｗｅｓｔｂｉｄｄｅｒ，ｂｕｔｎｏｔａｌｌｏｆｔｈｅｉｒｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓｃｈｅｃｋｏｕｔＳｏｍｅ

ａｒｅＯＫ，ｂｕｔｓｏｍｅｏｆｔｈｅｉｒｃｌｉｅｎｔｓｉｎｄｉｃａｔｅｄｔｈａｔｔｒａｉｎｅｒｓｗｅｒｅｉｎｅｆｆｅｃｔｉｖｅ
ＴｈｅｃｏｍｍｉｔｔｅｅｗａｓｇｅｎｅｒａｌｌｙｉｎｆａｖｏｒｏｆＣｏｍｐａｎｙＢ，ａｎｄｄｅｃｉｄｅｄｔｈａｔ：

□ Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｃｈｅｃｋｓｏｎｉｔｓｐｒｉｎｃｉｐａｌｓａｒｅｎｅｅｄｅｄ

６



□Ｉｆｔｈｅｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓｃｈｅｃｋｏｕｔ，ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｓｎｅｅｄｔｏｔａｋｅｐｌａｃｅｏｎｈｏｗ ＸＹＺ’ｓ
ｔｒａｉｎｉｎｇｎｅｅｄｓｗｉｌｌｂｅｍｅｔＴｈｅｆｏｃｕｓｓｈｏｕｌｄｂｅｏｎｃｕｓｔｏｍｉｚａｔｉｏｎｏｆｔｈｅｔｒａｉｎｉｎｇｔｏ
ＸＹＺ’ｓｎｅｅｄｓ

ＡｃｔｉｏｎＩｔｅｍｓ
□ ＴｈｅｒｅｓａｔｏｃｈｅｃｋＣｏｍｐａｎｙＢ’ｓｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓａｎｄｌｅｔｅｖｅｒｙｏｎｅｋｎｏｗｔｈｅｒｅｓｕｌｔｓｂｙ

ｅｍａｉｌｂｙＦｅｂｒｕａｒｙ２８，２００８
□Ｉｆｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓｃｈｅｃｋｏｕｔ，ＤｅｒｅｋａｎｄＦｒｅｄｗｉｌｌａｒｒａｎｇｅａｍｅｅｔｉｎｇｗｉｔｈＣｏｍｐａｎｙＢ，

ａｎｄｗｉｌｌｒｅｐｏｒｔｂａｃｋｔｏｔｈｅＣｏｍｍｉｔｔｅｅｆｏｒａｆｉｎａｌｄｅｃｉｓｉｏｎａｔｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｏｎＭａｒｃｈ１０
□ＩｆｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓｄｏｎｏｔｃｈｅｃｋｏｕｔｏｒｉｆｔｈｅｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｓｗｉｔｈＣｏｍｐａｎｙＢａｒｅｎｏｔｓｕｃ

ｃｅｓｓｆｕｌ，Ｄｅｒｅｋｍａｙｓｃｈｅｄｕｌｅａｔｅｌｅｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅｃａｌｌｔｏｄｉｓｃｕｓｓｗｈａｔｔｏｄｏｎｅｘｔ
（２）犈犿犲狉犵犻狀犵犐犜犜狉犲狀犱狊
ＤｉｓｃｕｓｓｉｏｎａｎｄＤｅｃｉｓｉｏｎｓ　ＭｏｎｉｃａｒｅｐｏｒｔｅｄｏｎＩＴｉｎｄｕｓｔｒｙｔｒｅｎｄｓｔｈａｔａｆｆｅｃｔａｃ

ｃｏｕｎｔｉｎｇｐｒａｃｔｉｃｅｓＴｈｅｒｅｓａｒｅｐｏｒｔｅｄｏｎａｃｏｎｆｅｒｅｎｃｅｏｎｔｅｌｅｃｏｍｍｕｔｉｎｇＨｅｒｍａｉｎ
ｐｏｉｎｔｓｗｅｒｅ：

□ Ｔｈｅｃｏｍｍｉｔｔｅｅｄｅｃｉｄｅｄｔｈａｔｔｈｅａｂｏｖｅｔｒｅｎｄｓｓｈｏｕｌｄｂｅａｄｄｒｅｓｓｅｄａｔｔｈｅｎｅｘｔ
ｍｅｅｔｉｎｇ

□ ＴｈｅｒｅｓａｗｉｌｌｄｉｓｃｕｓｓｈｏｗｔｅｌｅｃｏｍｍｕｔｉｎｇｃａｎｂｅｕｓｅｄｔｏｍａｋｅＸＹＺＣｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ
ｂｅｔｔｅｒｐｏｓｉｔｉｏｎｅｄｆｏｒｇｒｏｗｔｈｏｖｅｒｔｈｅｎｅｘｔｔｅｎｙｅａｒｓ

ＡｃｔｉｏｎＩｔｅｍｓ　Ｔｈｅｒｅｓａｔｏｐｒｅｐａｒｅａｒｅｐｏｒｔｏｎｔｅｌｅｃｏｍｍｕｔｉｎｇａｎｄｉｔｓａｐｐｌｉｃａｂｉｌｉｔｙ
ｔｏＸＹＺｂｙＭａｒｃｈ５ｔｈ，ｓｏｉｔｃａｎｂｅｃｉｒｃｕｌａｔｅｄｔｏｃｏｍｍｉｔｔｅｅｍｅｍｂｅｒｓｐｒｉｏｒｔｏｔｈｅ
Ｍａｒｃｈ１０ｍｅｅｔｉｎｇ

犖狅狋犲犜犪犽犲狉

Ｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｃａｐｔｕｒｅｓａｎｄｒｅｃｏｒｄｓｔｈｅｂａｓｉｃｓｏｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｆｏｒａｐｅｒｍａｎｅｎｔｒｅ
ｃｏｒｄＨｉｓｏｒｈｅｒｋｅｙｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｉｅｓａｒｅａｓｆｏｌｌｏｗｓ

□ Ｋｅｅｐｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓｏｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｕｓｉｎｇｔｈｅｅｓｔａｂｌｉｓｈｅｄｆｏｒｍａｔ
□Ｃｈｅｃｋｗｉｔｈｔｈｅｇｒｏｕｐｆｏｒａｃｃｕｒａｃｙｗｈｅｎｅｖｅｒｎｅｃｅｓｓａｒｙ
□Ｆｉｎａｌｉｚｅｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓ
□Ｅｎｓｕｒｅｔｈａｔｃｏｐｉｅｓｏｆｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓａｒｅｄｉｓｔｒｉｂｕｔｅｄ
Ｗｈａｔｓｈｏｕｌｄｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｒｅｃｏｒｄ？Ｉｔ’ｓｕｓｕａｌｌｙｅｎｏｕｇｈｊｕｓｔｔｏｄｏｃｕｍｅｎｔｔｈｅｅｓ

ｓｅｎｔｉａｌｓ，ｎｏｔｔｏｐｒｏｖｉｄｅｔｈｅｅｑｕｉｖａｌｅｎｔｏｆａｃｏｕｒｔｓｔｅｎｏｇｒａｐｈｅｒ’ｓｔｒａｎｓｃｒｉｐｔｏｆｅｖｅｒｙ
ｗｏｒｄｓａｉｄｂｙａｎｙｂｏｄｙＴｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｓｈｏｕｌｄｆｏｃｕｓｏｎｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇｆｏｕｒｔｙｐｅｓｏｆｉｎ
ｆｏｒｍａｔｉｏｎ

□Ｄｅｃｉｓｉｏｎｓ
□ Ａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓ：ｔｈｉｎｇｓｔｈａｔｐｅｏｐｌｅｗｉｌｌｄｏ
□ Ｏｐｅｎｉｓｓｕｅｓ：ｔｈｉｎｇｓｔｏｂｅｃｏｎｓｉｄｅｒｅｄｌａｔｅｒ
□ Ｋｅｙｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｐｏｉｎｔｓ
Ｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｍｕｓｔｂｅａｃｃｕｒａｔｅ，ｏｂｊｅｃｔｉｖｅ，ａｎｄａｂｌｅｔｏｗｒｉｔｅｃｏｎｃｉｓｅｌｙａｎｄｉｎａ

７



“ｒｅａｄｅｒｆｒｉｅｎｄｌｙ”ｓｔｙｌｅＨｅｏｒｓｈｅｉｓｌｉｋｅｌｙｔｏｒｅｌｙｏｎｔｈｅｒｕｎｎｉｎｇｒｅｃｏｒｄｋｅｐｔｂｙｔｈｅ
ｓｃｒｉｂｅ，ｂｕｔｄｏｃｕｍｅｎｔｏｎｌｙｔｈｅｍａｉｎｐｏｉｎｔｓＡｌｓｏ，ｔｈｅｆａｃｉｌｉｔａｔｏｒｍａｙｉｎｄｉｃａｔｅｔｏｔｈｅ
ｎｏｔｅｔａｋｅｒｔｏｒｅｃｏｒｄａｃｅｒｔａｉｎｉｄｅａ，ｐｏｉｎｔ，ｏｒｃｏｍｍｅｎｔＩｔｃｏｕｌｄｂｅｓｕｇｇｅｓｔｅｄｔｈａｔ
ａｎｙｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｗｈｏｗｉｓｈｅｓｔｏｍａｋｅａｎｉｄｅａ，ｐｏｉｎｔ，ｏｒｃｏｍｍｅｎｔｐａｒｔｏｆｔｈｅｐｅｒｍａ
ｎｅｎｔｒｅｃｏｒｄｓｉｇｎａｌｔｈａｔｒｅｑｕｅｓｔｔｏｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒ

Ｉｔｕｓｕａｌｌｙｔａｋｅｓｖｅｒｙｌｉｔｔｌｅｔｉｍｅａｎｄｅｆｆｏｒｔｆｏｒｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｔｏｆｉｎａｌｉｚｅｔｈｅｍｉ
ｎｕｔｅｓａｆｔｅｒｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ （Ｔｈｉｓｉｓｐａｒｔｉｃｕｌａｒｌｙｔｒｕｅｉｆｙｏｕｐｒｏｖｉｄｅａｌａｐｔｏｐｃｏｍｐｕｔｅｒｔｏ
ｗｈｏｍｅｖｅｒｙｏｕｄｅｓｉｇｎａｔｅｆｏｒｔｈｅｒｏｌｅ）Ｉｔ’ｓｅｓｓｅｎｔｉａｌｌｙｊｕｓｔａｍａｔｔｅｒｏｆｔｒａｎｓｆｅｒｒｉｎｇｔｏ
ａｃｏｍｐｕｔｅｒａｎｙｔｈｉｎｇｗｒｉｔｔｅｎｂｙｈａｎｄＴｈｅｎ，ｔｈｅａｇｅｎｄａｃａｎｂｅａｔｔａｃｈｅｄｏｒｙｏｕｃａｎ
ｅｍａｉｌｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｙｏｕｒｃｏｍｐｕｔｅｒｆｉｌｅ，ｗｈｉｃｈｈｅｏｒｓｈｅｃａｎｔｈｅｎｉｎｓｅｒｔｉｎｔｏｔｈｅｒｅ
ｃｏｒｄＩｆａｎｙｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓｈａｖｅｐｒｅｓｅｎｔｅｄｒｅｐｏｒｔｓ，ｔｈｅｙｃａｎｅｍａｉｌｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｆｉｌｅｓｏｆ
ｔｈｅｉｒｒｅｐｏｒｔｓＴｈｅｎｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｈａｓｏｎｌｙｔｏｔｒａｎｓｆｅｒａｎｙｏｔｈｅｒｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎｔｏｔｈｅ
ｃｏｍｐｕｔｅｒａｎｄｐｒｉｎｔｃｏｐｉｅｓＹｏｕｓｈｏｕｌｄｋｅｅｐａｃｏｐｙｏｆｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓｆｏｒａｌｌｍｅｅｔｉｎｇｓｉｎａ
ｎｏｔｅｂｏｏｋ，ｆｏｒｅａｓｙｒｅｆｅｒｅｎｃｅＹｏｕｓｈｏｕｌｄａｌｓｏｇｅｔｔｈｅｃｏｍｐｕｔｅｒｆｉｌｅｓａｎｄａｒｃｈｉｖｅ
ｔｈｅｍ，ｆｏｒｅａｓｉｅｒｓｅａｒｃｈｉｎｇａｎｄｒｅｔｒｉｅｖａｌａｓｎｅｃｅｓｓａｒｙ （ａｎｄａｎｙｌａｔｅｒｃｏｒｒｅｃｔｉｏｎｓ）

Ｉｓｉｔｎｅｃｅｓｓａｒｙｔｏｈａｖｅａｆｏｒｍａｌｐｒｏｃｅｓｓｆｏｒａｐｐｒｏｖｉｎｇｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓ？Ｎｏ，ｎｏｔｕｓｕ
ａｌｌｙＨｏｗｅｖｅｒ，ｔｈｅｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓｍａｙｄｅｃｉｄｅａｔｓｏｍｅｐｏｉｎｔｔｏａｄｏｐｔａｒｕｌｅｃａｌｌｉｎｇｆｏｒ
ｓｏｍｅａｐｐｒｏｖａｌｐｒｏｃｅｓｓＧｅｎｅｒａｌｌｙ，ｉｔｓｈｏｕｌｄｂｅｅｎｏｕｇｈｔｏｅｎｃｏｕｒａｇｅｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓｔｏ
ｒｅｖｉｅｗｔｈｅｄｉｓｔｒｉｂｕｔｅｄｃｏｐｙｏｆｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓｏｆａｍｅｅｔｉｎｇａｎｄｔｈｅｎｂｒｉｎｇａｎｙｑｕｅｓｔｉｏｎｓ
ｏｒｃｏｎｃｅｒｎｓｔｏｔｈｅａｔｔｅｎｔｉｏｎｏｆｔｈｅｍａｎａｇｅｒｂｅｆｏｒｅｔｈｅｎｅｘｔｍｅｅｔｉｎｇｏｒｒａｉｓｅｔｈｅｍｗｉｔｈ
ｔｈｅｇｒｏｕｐａｔｔｈｅｂｅｇｉｎｎｉｎｇｏｆｔｈｅｎｅｘｔｍｅｅｔｉｎｇ

Ａｓｎｏｔｅｄａｂｏｖｅ，ｔｈｅｎｏｔｅｔａｋｅｒｓｈｏｕｌｄｋｅｅｐｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓｏｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇｕｓｉｎｇｔｈｅ
ｅｓｔａｂｌｉｓｈｅｄｆｏｒｍａｔＴｈｉｓｍｅａｎｓｙｏｕｓｈｏｕｌｄｓｐｅｃｉｆｙｔｈｅｆｏｒｍａｔａｓｓｏｏｎａｓｐｏｓｓｉｂｌｅ，ｓｏ
ｔｈａｔｙｏｕｒｍｅｅｔｉｎｇｓｗｉｌｌｂｅｄｏｃｕｍｅｎｔｅｄｗｉｔｈｃｏｎｓｉｓｔｅｎｃｙ

ＹｏｕｒｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｍａｙｈａｖｅａｓｅｔｆｏｒｍａｔｆｏｒｋｅｅｐｉｎｇｍｉｎｕｔｅｓＯｎｔｈｅｏｔｈｅｒｈａｎｄ，

ｙｏｕｍａｙｂｅｆｒｅｅｔｏｄｅｖｅｌｏｐａｆｏｒｍａｔ，ｏｎｙｏｕｒｏｗｎ，ｏｒｗｉｔｈｙｏｕｒｇｒｏｕｐＡｇｏｏｄｆｏｒ
ｍａｔａｌｌｏｗｓａｎｙｂｏｄｙｔｏｋｎｏｗａｔａｇｌａｎｃｅｗｈａｔ’ｓｔｈｅｍｏｓｔｉｍｐｏｒｔａｎｔ—ｗｈａｔｗａｓｃｏｖ
ｅｒｅｄｉｎａｍｅｅｔｉｎｇ，ｗｈａｔｗａｓｄｅｃｉｄｅｄ，ｗｈａｔａｃｔｉｏｎｓｗｅｒｅｐｌａｎｎｅｄ，ｗｈａｔ’ｓｅｘｐｅｃｔｅｄ
ａｎｄｂｙｗｈｅｎ，ａｎｄｗｈｏｉｓｒｅｓｐｏｎｓｉｂｌｅｆｏｒｔｈｏｓｅａｃｔｉｏｎｓ

Ｗｈａｔｓｈｏｕｌｄｔｈｅｍｉｎｕｔｅｓｉｎｃｌｕｄｅ？

① Ｄａｔｅ，ｔｉｍｅ，ａｎｄｌｏｃａｔｉｏｎｏｆｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ
②Ｌｉｓｔｏｆｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓ
③Ｌｉｓｔｏｆｐｅｏｐｌｅｉｎｖｉｔｅｄｂｕｔａｂｓｅｎｔ
④Ｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓａｓｓｉｇｎｅｄａｓｆａｃｉｌｉｔａｔｏｒ，ｓｃｒｉｂｅ，ｔｉｍｅｋｅｅｐｅｒ，ａｎｄｎｏｔｅｔａｋｅｒ
⑤ Ａｇｅｎｄａ
⑥ Ｍａｉｎｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎｐｏｉｎｔｓａｎｄｏｕｔｃｏｍｅｓ （ｄｅｃｉｓｉｏｎｓａｎｄａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓ）ｆｏｒｅａｃｈ

ａｇｅｎｄａｉｔｅｍ，ｗｉｔｈｔｈｅｎａｍｅｓｏｆｔｈｅｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓｒｅｓｐｏｎｓｉｂｌｅｆｏｒｔｈｅａｃｔｉｏｎｉｔｅｍｓａｎｄ
ｔｈｅｄａｔｅｓａｎｄｔｉｍｅｓｆｏｒｃｏｍｐｌｅｔｉｏｎ

８



⑦Ｉｔｅｍｓｆｏｒｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎａｔｌａｔｅｒｍｅｅｔｉｎｇｓ
⑧ Ｍｅｅｔｉｎｇｅｖａｌｕａｔｉｏｎ

犘犪狉狋犇　犆犾狅狊犻狀犵狋犺犲犕犲犲狋犻狀犵犪狀犱犉狅犾犾狅狑犻狀犵狌狆

Ａｌｔｈｏｕｇｈｉｔｍａｙｎｏｔｂｅｔｒｕｅｔｈａｔ“ａｌｌ’ｓｗｅｌｌｔｈａｔｅｎｄｓｗｅｌｌ，”ｉｔ’ｓｉｍｐｏｒｔａｎｔｔｏ
ｃｌｏｓｅａｍｅｅｔｉｎｇｐｒｏｐｅｒｌｙ

犉犻狀犪犾犕犪狋狋犲狉狊

Ｙｏｕ’ｖｅｄｅｖｅｌｏｐｅｄａｓｔｒｏｎｇａｇｅｎｄａａｎｄｉｎｖｉｔｅｄｔｈｅｒｉｇｈｔｐｅｏｐｌｅｔｏｔｈｅｍｅｅｔ
ｉｎｇＹｏｕｒｆａｃｉｌｉｔａｔｏｒｈａｓｈｅｌｐｅｄａｌｌｏｆｔｈｅｐａｒｔｉｃｉｐａｎｔｓｃｏｎｔｒｉｂｕｔｅｔｏｐｒｏｄｕｃｔｉｖｅｄｉｓｃｕｓ
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