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成功会议的五种策略

　　会议的成功需要高明的策略。从会议的开始直至会议的结束，每一步都需要掌握得恰到好
处，只有这样才能让会议的高效变得万无一失。
　　

　　 

如何做开场白

如何分配发言时间
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如何掌握议事进度

　　掌握议事进度对一次会议的成功可谓至关重要。控场也就成为一个主持人最应训练的技巧
之一。掌握议事进度主要包括 2 种方式：语言方式与非语言方式。

　　1．语言方式

　　语言方式是指主持人用一些比较有技巧的话语来控制会议的议事进度。例如，面对一些非
常容易滔滔不绝的发言者，主持人可以凭借对其的了解，让其先发言，使其尽量缩短发言的时
间。具体做法如：“能不能用 3 分钟的时间给我们简单的说一下？”当他说到 5 分钟的时候，你
可以再说：“嗯，已经 5 分钟了，你说的正是我们需要的。”或者可以采用一带而过的方法，例
如“你刚才说的内容非常好，你对下一问题怎么看？”这样就可以把他从一个问题带到另一个问
题，或是可以转移说话对象，如“你说得很好，坐在您旁边的这位怎么看呢？”
　　通过以上这些话语，即语言方式，主持人可以有意识的、合理的控制议事进度。

　　2．非语言方式

　　更有效的掌控议事进度的方式是用非语言性的方式，即通过眼神、手势等面部表情告诉发
言人说多了或者别说了，或者是说得不够接着说等。比如主持人把目光转向别人，就可能是在
提示正在说话的人可以停止说话了；不耐烦的敲桌子，也可以提示结束发言；用比较不礼貌的
方式，如不停的看手表，也能达到同样的效果。
　　语言和非语言这 2 种形式的合理运用，可以做到有效的控场，使会议既不会太短，也不会
太长，准时开始，准时结束。

如何达成决议——决策方式
　　彼德·德鲁克决议法
　　彼德·德鲁克是世界著名的管理大师，他通过多年的学习研究，总结出了达成协议的如下步
骤。通过这些步骤的有效执行，能够顺利达成协议。
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　　4 种群体决策

图 4-1   4 种群体决策

　　1．权威决策

　　权威决策出现于最高掌权者具有决策权和否决权，单方面作出决定时。
　　适宜使用：当组织授权团队领导人作最终决策并全权负责时。
　　不宜使用：当团队领导人希望团队成员接纳并支持某项决策时。
　　【举例】
　　特别行动小组向部分领导提交报告并等待最后决策。经理决定工作日程表，然后通知该小
组。
　　优点：决策迅速高效；在急需行动的情况下最实用；在权力界限明显的地方最有效。
　　缺点：虽然可迅速做出决策，但实际支持和执行建议也不易；当复杂性增高时，权威决策
的质量会由于考虑面不宽而受到影响。

　　2．少数服从多数决策

　　少数服从多数决策出现于多数成员同意提案时，它以民主原则为基础。
　　适宜使用：当时间有限，而决策结果不会对反对者造成消极影响时。
　　注意：投票容易导致输赢之争，输方将难以尽职和投入。

　　【举例】

　　团队成员投票接受一项新的工作程序。团队成员投票选举团队领导。
　　优点：允许多数人对问题发表自己的意见。保证大多数人获胜。决议可通过简单唱票，相
对迅速和高效做出。
　　缺点：在小集团内，投票一向促成人们分派。这种竞争会影响一项决议的质量和执行。

　　3．共识决策

　　共识决策产生于所有成员都不同程度地支持某项提议，每一团队成员均有否决权。
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　　共识决策提供一种反映所有成员想法的全面解决办法，能够提高成员实施决策的积极性，
体现平等之风。
　　注意：如果决策时间有限，或团队成员不具备决策的足够技巧，决策就难以形成。

　　【举例】

　　全体工作人员同意支持新的程序变动，团队制定了一套工作方针。
　　优点：保证所有问题和思想得到公开辩论，每个团队成员有机会发表意见。复杂的决议会
经过深思熟虑，从而产生高质量决议。
　　缺点：达成一致需要相对长的时间，并具挑战性。而且需要大量的沟通、耐心的聆听并理
解他人观点；为确保所有团队成员有机会发表意见和分享其见解，必须进行有效的推动。

　　4．无异议决策

　　无异议决策产生于所有成员对某项决策完全赞同时。
　　当提案非常重要，要求所有成员达成完全一致时，团队应作出无异议决策。
　　注意：无论团队具备什么样的经验，无异议决策都很难达成。只有当一项决策的结果对每
个成员都至关重要时才有可能作出无异议决策。

　　【举例】

　　一陪审团认真研究法庭案子后，呈递一份无异议裁决书。
　　优点：确保团队每个人都认为所达成的决议是最佳的，并公开支持它；意见不和和冲突最
低。
　　缺点：因为没有哪两个人的思想完全合拍，达成无异议决策也许会花费很长的时间。无异
议决策常常难以做出。

4 种团队决策法
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　　【自检】

　　请你完成以下连线题：
　　 (1)无异议决策      A、确保团队每个人都认为所达成的决议是最佳的，并公开支持它；意
见不和及冲突最低。
　　 (2)权威决策       B、保证所有问题和思想得到公开辩论，每个团队成员均有机会发表意见。
复杂的决议会经过深思熟虑，从而产生高质量决议。
　　 (3)少数服从多数决策    C、允许多数人对问题发表自己的意见。保证大多数获胜。决议可
通过简单唱票，相对迅速和高效做出。
　　(4)共识决策        D、决策迅速高效；在急需行动的情况下最实用；在权力界限明显的地方
最有效。
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如何圆满结束会议
 

　　需要特别引起注意的是达成协议的具体步骤和做好决策的一些科学方法。策略是决定会议
成败的关键因素之一，一定要深刻理解并灵活运用成功会议的 5 种策略。希望你的每一次会议
都硕果累累!
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