
营造参与感。 

使用屏幕共享和白板技术进行更多协
作。

会议小贴士

接受沉默。 

发言时要稍事片刻，以便
与会者可以消化信息、做

出反应并提出问题。
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应该采用视频会议还是电子
邮件？

有时候，您只需要一封简洁的电子邮件便可传达一条简单的信息。 

但是实时通讯可以增强人际关系和协作性。无法进行面对面会议时，采用视频会议可
能是效果最接近的理想选择。

如果您在权衡是召开一次视频会议，还是发送一封电子邮件，可以问问自己这些问
题，帮助您做出决定。

视频会议

闲谈小叙。 

会前闲谈和虚拟的“茶点”休息有助于建立更强大的团队，可以提高解
决问题的专注度。

保持专注。 

标题应该简明扼要，引人瞩
目。使用空格和项目符号，使

内容易于阅读。 

给出截止日期。 

即便要求并不紧急，也要帮助
他人优先安排在所需时间内完

成你的要求。

目光交流。 

发言时通过目视镜头进行虚拟的目
光接触。这会唤起积极的情绪，类

似于面对面互动。

避免集体陷入思考状态。 

使用轮询和聊天功能收集
大型视频会议中的个人观

点。

观察肢体语言。 

人与人之间约 55% 的交流
通过肢体语言完成。利用视
频阅读对方的肢体语言，并

做出相应的回应。

视频会议

电子邮件

视频会议

设定议程 
并且坚持执行。 

在邀请中包含明
确的目的，并按
照议程实现目
标。

会议小贴士

更多关于如何进行高效视频会议的有帮助的提示以及其他资源，
请访问 www.logitech.com/vcresourcecenter

是

是

是

是 是

否

否

否

否

您是否需要与其他人建立融洽的关系？

是否需要获得反馈？

是否有很多问题？

是否会进行小组讨论？ 您是否需要即时的回复？

视频会议视频会议

否

电子邮件

话题是否在情感上较为敏感？

信息是否复杂？

是

是

否

否

鼓励采取行动。 

在会议后的电子邮
件中共享结果和可
操作项，以备将来
参考。

会议小贴士

保持进度统一。 

提前或在会议之
初便共享要阅读
的材料，设定会
议基调。

会议小贴士

http://www.logitech.com/vcresourcecenter

