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使用虚拟方法可以帮助您的

咨询委员会： 
 节省旅行时间和金钱！ 
 为需要照顾幼儿、交通不便或有残障

的委员会成员提供通行便利！ 

 吸引来自不同地点的多方人士！ 
 
 
 

铺设成功之路 
视频会议程序：购买一个程序，以使您可以设置小组视频会议。许多程序可能包括

其它有用的功能，包括屏幕共享、短信聊天、录制和分组等。 

 
设备检查：请在第一次会议之前与委员会成员进行核对，以确保他们拥有计算

机、平板电脑或智能手机、网络摄像头和麦克风等。针对设备成本编制预算，以

便即使在咨询委员会成员不能负担所需技术的情况下，他们也不会被排除在外。 
 

日程安排：请至少提前一个月预定会议日期，并发送包含会议链接的邀请（

Outlook、Google 等）以及有关如何参加会议的详细说明（以及密码，如适用）。在

会议开始前 1-2 天发送提醒电子邮件，并附上链接。 

 
技术主管：确定一位技术主管，他/她将为新成员签到，以在第一次会议之前测试

他们的技术，并管理会议期间出现的任何技术问题。 

 
信息分享：提前分发议程和资料。请考虑准备一份 PowerPoint 文件作为会议指导。 

 
小组规模：请仔细考虑与会者人数。理想的人数是 5-7 人，但是，如果您的小组

已经超过这个数字，则可以考虑另开分会。 
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视频会议软件可通过以下方式增强您的咨询委员会会议： 
 
 

 

民意测验 

 
[ REC ] 
 录制 私人聊天 协同编辑 

 
 

举行虚拟会议 
 社交活动：由于虚拟会议可能会增加彼此之间了解的难度，因此，请在每次虚拟会

议开始时，都花些时间进行社交活动和介绍。 

 破冰游戏：在介绍过程中或之后，请尝试做一个破冰游戏，例如简短的小测验！ 
 参与空间：与会成员可以不同方式参加讨论，例如发言、使用表情符号或通过聊天

发送信息。如果与会成员性格内向或话题比较敏感，许多程序还允许他们与主持人或
其他成员私下聊天。 

 轮流发言：为确保所有成员都有参与的机会，主持人可以在会议期间呼叫某个
人，或者成员可以在视频会议应用程序内“举手”。 

 保持新鲜感：请记住，对于虚拟会议，与会成员的注意力范围可能会较短。请尽量不
要在任何一个话题上花费太长时间，每 12-15 分钟变更一次内容、活动或演讲者，使
用问卷调查、民意测验或其它互动式活动会有所帮助。 

 鼓励使用视频：使用视频和音频可以帮助成员感到更紧密的联系。您甚至可以为 小组中

的每个人创建一个有趣的虚拟背景！ 
 规划技术挑战：在会议开始时，技术主管应花一点时间来总结与会者的软件功能

，也许可以使用有趣的民意测验或问题来鼓励与会者使用不同的功能。在会议期
间，技术主管可通过控制屏幕共享或幻灯片、静止背景噪音以及总结聊天过程中
的评论和问题，来为演示者提供支持。 

 录制：许多程序可让您录制会议，以供以后查看或共享（在成员许可下）。 

 遵守时间：仅仅因为与会者身处家中，并不意味着他们有额外的时间需要打发！请确
保按时开始和结束。 
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