
附录 

附录 1  清单 
 

自我发展清单 

      维系个人的属灵生活——读经、上教会。 

      识别具体的责任。 

      享受与人共事。 

      为他人的成就而高兴。 

      掌握知识——学习和阅读。 

      需要的时候不耻下问。 

      善用他人的经验和才干。 

      对指导思想和程序有清楚的认识。 

      愿意冒险。 

      用你所拥有的学习尽力做得最好。 

      能迅速而不仓促地作决定。 

      接受决定的所有责任。 

      规划个人时间。 

      适应新的环境。 

      控制情绪。 

      保持幽默感。 

      用笔记加强记忆；使用清单。 

      制定个人目标并努力达到它。 

      以适当的方式操练属灵恩赐。 
 

人际关系清单 

      给清楚的指示。 

      解释事情为什么要这么做。 

      解释每一项任务和工作的重要性。 

      鼓励人们尽力做到最好和提高自己的技能。 



      对所有的工人都要表现出尊重。 

      尽可能使用工人们提出的建议。 

      帮助其他的人制定自己的目标并达到这些目标。 

      对出色的工作要承认并表达你的赞赏。 

      学会以建设性、能帮助人的方式批评人。 

      信息共享。 

      鼓励团队工作和分享，而不是竞争。 

      接受适当地批评和指责。 

      要考虑到他人的感受；切勿公开为难别人。 

      要关注害羞、孤独的人。 

      表达对人高度的期望和信心。 

      可能的话，一定要与人分享你自己并作众人的表率。 

      倾听并给予适当的反馈。 
 

沟通清单 

      给予清楚的解释并且允许他人提出问题。 

      只要有可能并且时机契合，都要做示范。 

      回答为什么？什么时候？在哪里？谁？怎么样？为什么？等问题。 

      鼓励他人表达自己。 

      进行改变之前要解释。 

      解释他人所做的、你无力控制的决定。 

      说出所有政策和程序的理由。 

      让上司知情；通过正当的渠道工作。 

      所做的一切都要有目的。 

      要给进展报告。 

      不要依靠书面的告示或备忘录。 

      认真倾听抱怨和建议。 

      使用适合该集体的语言和示例。 

      学习有趣而有效地主持会议。 
 



任务监督清单 

      制作和使用清单、工作表和日历。 

      学习管理时间和编排优先次序。 

      估算人员和物资需要和开支。 

      挑选和培训工人。 

      做出具体的安排。 

      设立目标、定下标准。 

      保持准确的记录。 

      适当地分配责任和权利。 

      制定切合实际的要求。 

      协调人员、物资、时间、地点、方法等以达成目标。 

      为进行评估和改善提供持续性的计划。 
 
 

带领集体的清单 

预备 

      通知大家会议时间、地点、题目或目的。 

      会议场地空间的安排、座位、舒适度、温度、光等。 

      大纲或议程的预备。 

      信息、讨论事项、背景资料等。 

      物资、笔记、视像器材等。 

      创造友好气氛的计划。 

      属灵活动计划。 

      把会议程序通知所有与会人员。 
 

带领会议 

      开场白要准备得当。 

      要让成员有参与感。 

      要让每个人了解会议的目的、主题或讨论议题。 

      除非有十分特别的情况，不然会议要按时召开和结束。 



      讨论要紧扣主题。 

      要给于与会者充足的表达时间，但切勿造成垄断局面。 

      要给与会者提问和提出建议的机会。 

      需要的时候必须对讨论进行总结和澄清。 

      要鼓励热情和幽默。 

      要让与会者觉得，你很感激他们的出席和参与，会议没有白开。 
 

结果评估 

      大家是否表现得不错并对会议感到满意？ 

      有无特殊问题？怎么办？ 

      是否有人没有出席？ 

      是否遗漏哪些重要方面？ 

      会议最积极的成果是什么？ 

      达成什么结论？ 

      哪一方面可以做得更好？ 
 
下次会议备忘录： 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



附录 2  工作表 

 
日常工作备忘录 

 
我的日常备忘录                                     日期               
 
              预约                              待做事宜 
    姓名              时间                                           
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                     
 

电话                              需要材料 
姓名              号码                                           

                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                 
                                 
 
 
 
 
我的日常备忘录                                     日期               
 
              预约                              待做事宜 
    姓名              时间                                           
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                     
 

电话                              需要材料 
姓名              号码                                           

                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                 
                                 
 
 
 



 
目标计划工作表 

 
我们正在祷告和计划的目标是：                                         
 
 
计划的问题                                      要分配的任务 
此目标为何重要？（写下属灵动机 

十分重要。） 

 
 
达到目标所必备的各项需要 
 
1.需要多少人？                     1.                                 

                                                                                                  

 

2.该用哪一项计划来实现目标？       2.                                 

                                                                                                  

 

3.需要多少时间？                   3.                                 

                                                                                                  

 

4.需要多少钱？                     4.                                 

                                                                                                  

 

5.需要什么物资和工具？             5.                                 

                                                                                                  

 

6.需要什么设备？                   6.                                 

                                                                                                  

 

7.需要什么培训？                   7.                                 

                                                                                                  
 
为了达到目标，谁必须参与？ 
（列出人名、领袖、集体等。） 

 
所有的工作要在什么时候完成？ 
 
如何知道已经达到了目标？ 
 
我们做好成功的准备了吗？ 
（物质的需要、教师、材料、空间等。） 

 



 
会议计划工作表 

 
委员会或集体名字                                                    
（与会者名单或可写在本表的背面。） 
 
日期                          主席                                  
 
工作进展报告 
（工作是否如期进行？有什么问题吗？） 

 
项目                                评议 

 
                                                                   
                                                                                                                                       
                                                                   
 
新工作计划：项目名称                                               
 

任务                人员安排               竣工日期 

                                                                    
                                                                    
                                                                    
                                                                    
 
对已完成工作的评估 
（工作做的好吗？是否如期完成？如何改善？） 

 
 

项目                                评议 
 
                                                                   
                                                                                                                                       
                                                                   
 
 
其他记录： 
 
 
 
 
 
 
 



附录 3  议会程序指南 

 

议会制的五个主要原则 

 
1．对所有人一视同仁，礼貌、公正。 
2．一次只讨论一件事。 
3．必须倾听少数派的声音。 
4．多数派胜出。 
5．规则的目的是促进行动，而不是阻挠。 
 

讨论的五个主要原则 

 
1. 每个成员都被授予针对一个问题发言一次的机会；但是，如果没有人反对的
话，该成员就可发言两次或以上。 

2. 问题触及某个成员时，必须使用不定代词，避免提及名字。 
3. 成员必须通过主席提出疑问。 
4. 提议者优先享有展开和结束讨论的权利。 
5. 主席必须严格保持中立，如果要参与讨论的话，必须叫副主席来主持，直到
该问题表决完毕。 

 

表决的主要规则 

 
1. 表决方法 

 
声音表决。“同意”或“反对”，多数派胜出。 
起立表决。“赞成票”或“否决票”，三分之二票数通过即可。 
举手表决。“赞成票”或“否决票”，适合小集体的表决。 
点名表决。检查出席状况的同时进行表决。 
无记名投票。对投票人加以保密，尤其适用于选举。 
秘书投决定票。如果议事程序中明确了这一规定的话。 
电话或代理人投票。如果议事程序中明确了这一规定的话。 
一致同意。对于常规的决定，主席声明：“如果没有人反对的话，则通过。” 
 
2. 表决种类 

 
多数通过。即所投之票半数以上。 
较大多数通过。即所投之票中，不管是否为多数，得票最多的通过。 
三分之二通过。即所投之票的三分之二。 
平局。即动议的赞成票和反对票票数相同（若发生这种状况的话，则该动议无法
通过）。 



 

主席或主持人 

 
主席主持机构的运作和所有的会议。 

 
 在作报告的时候，主席要避免使用“我”一词，而要使用“主席”、“你们的
会议主持人”或“你们的会议主席”。 
 
 主席要避免说：“你违反了规则。”而要说，“你的动议犯规了。”记住，要针
对规则，而不是人。 
 
 主席要组织、委任和监督工作，而不是干预。主席要保持公正。 
 
 主席不该说：“说‘不’的，是与我们对立的。”记住，成员可能会反对某个
动议，但并不一定就是对立的。 
 
 主席必须记住，所有的成员都有权向会议主席提出要求、询问议会信息、在
无人反对的情况下撤销他们的动议、要求重新计票或对法定的人数提出质疑。 
 
 主席必须为每一次会议准备一份议事日程，同时，出席会议的时候，主席还
得带上一份议事章程、议会权利参考书、委员名单、一个时钟、一本日历、纸和

笔等。 
 
 

主席或主持人的基本议事日程 

 
1. 宣布会议的开始。主席敲一下小槌，说：“请大家安静，会议马上就要开始
了。” 

 
2. 祷告。 
 
3. 检查法定人数。议事章程上应当说明法定的人数要求；不然的话，在小集体
中，可以用默点人数的方法，在大集体中，则用点名或进门时检查的方法，

来确定人员是否达到了大多数。 
 
4. 宣读会议记录。“现在将由记录秘书来宣读上一次例会（或其他某个时候的
会议）的会议记录。”如果需要通过好几个会议记录，那么将按开会日期的

先后顺序来处理。主席问：“有人提出修改意见吗？”如果没有，主席就接

着说：“会议记录通过了。”但是，如果有人提出修改的话，主席就要说：“会

议记录按照修改意见通过了。” 
 
5. 通信秘书所处理的信函。如果有通信秘书的话，不然的话则由记录秘书来处



理。为了节省时间，可以借此机会同时处理通过信函所提出的动议，这样就

不需要在讨论新事务的时候，再次把它提出来了。 
 
6. 司库的财务报告。宣读完财务报告之后，主席说：“此财务报告将存档备案。” 
 
7. 其他官员的报告。通常这只在年度会议中提交。 
 
8. 常务委员的报告。委员会的次序将由议事程序来确定，每做完一项报告，主
席就说：“此报告将存档备案。” 

 
9. 各特殊委员会的报告。 
 
10. 未完成的事务。记住，要使用“未完成”一词，而不是“旧事务”一词。秘
书将根据之前的会议记录提示会议主席。 

 
11. 新事务。由之前的事务衍生出来或由成员提议。 
 
12. 计划。记住，尽管主席可能会推荐一个人来介绍计划，但主席不会把会议移
交给任何一个人。主持人是整场会议的主席，要继续掌槌，维持秩序。 

 
13. 布告。主席每次都要宣布下一次会议的日期、时间和地点。 
 
14. 主席要对会员们说一番鼓励的话。 
 
15. 休会。如果没有别的事务了，主席在没有要求动议休会的情况下，提出休会。
“本次会议已经没有人提出其他事务了，现在休会。” 

 
 

主要动议的操作技巧 

 
主持人守则 

 
1. 保障会员的发言权。当一个成员站起来，对你说话并报出自己的名字的时候，
你当复述他的名字、点头，以此表示认可。 

 
2. 成员提出事务。当一个成员提出动议，必须有另一个成员表示附议。如果没
有人当即表示附议的话，你就要说：“没有人附议吗？”如果没有，你就说：

“因为缺少附议，动议不会提交会议。”（记住，要就某个问题进行讨论，必

须有至少两个成员表达动议和附议的愿望。）如果有人适时地提出了动议和

附议，你就说：“此动议（复述该动议）已经提出并有人附议了。”接着，你

要问：“有人要讨论吗？”主持人必须做一番陈述来展开讨论，但是，除非

他暂时请别人来代他主持，否则主持人不得参与讨论。 
 



3. 主持人提出问题。主持人必须等到没有人再发表讨论了，才能让大家进行表
决。表决前，主持人要事先声明：“已经没有进一步的讨论了，主持人要就

问题进行表决。赞成的，请说‘同意’，不赞成的，请说‘反对’。动议通过

（或没有通过）。” 
 
 

补充意见 

 
修正动议 

 
 只有在主要动议尚未表决，为改变该主要动议做好了铺垫的情况下，才能对
动议进行修正。修正动议的表决，必须在对主要动议进行表决之前，顺序正好与

提出动议时相反。主要动议和附议尚未表决之前，一次只能有一项主要的修正。 
 
修正方法：1）附加（只能加在最后）；2）删除；3）插入；4）删除和插入；5）
替换。 
 
完善动议。如果你要完善一项动议，然后对其进行修正（如果必须进一步考虑的
话），或许就需要提交给某个委员会，或把它延至下一次会议了。 
 
主持人的责任 

 
 必须对主持人进行介绍。主持人必须认识大家、接受动议、听取附议、阐述
动议、展开动议的讨论、进行表决并宣布最后的结果。 
 
官员的责任和特权 
 
 议事章程必须说明官员的责任，委员会的工作也必须在议事章程或固定条文
中，以书面形式进行说明。官员和主席在卸任的时候，必须及时地将所有的档案

和资料转交给继任者。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



附录 4  基督徒领袖的典范 

 
体恤人：路加福音 6：31；希伯来书 13：3；彼得前书 8：8；5：9；加拉太书 6：
1~2。 
 
能承担：出埃及记 35~36；箴言 12：27；22：29；31：10~31；提摩太后书 2：
15；彼得后书 1：5~10。 
 
实现目标：腓利比书 3：14；以弗所书 3：1，10~11；提摩太后书 3：10。 

 
                                                              

 
基督徒领袖要能激发并发展其他人的潜能， 
引导他们达成基督徒的目标。 

                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




