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《高效会议管理技巧》课程大纲

【课程目标】：

     a、“会议”有两个字“会”＋“议”；所谓会者：当然是大家“会聚成团”，而所谓“议”者，当是“讨论、
商议”之意了！在现代的企业中，我们的会议却往往成为了“大会”，所谓“大会”者，就不知道该如
何做注解了？

     b、不知道我们是否注意，我们的会议，主席台越来越大，发言人的位置越来越偏，现在发言
者的位置不仅仅到了主席台的两侧，而且发展成为在主席台的台阶之下了！会议的“焦点”似
乎应该在所“议”之事上，发言人应该是会议的主导力量，可惜……

     c、不知道从什么时间开始，我们的会议有与会者有了“全体记录”的习惯了，对于一些“传达大
会”倒是不稀奇，对于那些“议事之会”这种现象就有些奇怪了。我们的与会人员手中掌握的应
该是早已成文的“自家之言”；何以“议”后却满纸都是“他家的一家之言”？

 

【课程大纲】：

第一章：中国会议管理之现状及缪误

 第一节：如果大部分的中国人到最后只剩下会做一个工作的话，那么一定是会“开会”，这是十多年
前，一位国外的企业家对中国企业管理者“会议泛滥”的无奈批评。但是，细想之下，中国的会议数
量倒是不少，但如果仅仅凭借数量多就可以称之为“懂开会”却是有些“言过其实”了。

                 “会”有“大会”和“会议”以及“议会”之分；

                  会议的主要目的是为了“议”，否则就不是会议了，而是“培训”或者“通报”或者

                 “动员大会”了；

                  会议的本意是“集众家之长”而后形成统一意见，而不是先形成一个意见而后在“会

                 议”上取得“统一”！

             ……

第二节：这些，在座诸公应该是有深刻体会的，这些几乎成为了会议的“基础品质”。究竟是什么造
就了  “会议”的这些品质？

            纪律涣散

13552777201  董老师



中国管理资源网    www.qg68.cn

            士气低落

            离题万里

            漠不关心

            节奏拖拉

            时间冗长 

 

第二章：有效的利用会议

     会议是一个集合的载体。通过会议使不同的人、不同的想法汇聚一堂，相互碰撞，从而产生“金
点子”。许多高水准的创意就是开会期间不同观念相互碰撞的产物。

     所以我们需要确定的第一问题是“你需要开会吗？”

          你需要开会吗？

            ——会议是需要成本的，动不动就开会是一个不好的习惯。

          明确我们开会的基本目的是什么？

            ——“会议”或者“大会”或者“议会”或者“会会”而已？

          根据我们的目的确定会议的类型。

          会议的基本类型和目的

          非正式会议

            ——非正式会议名为“非正式”，但是却能起到“正式”不能发挥之功效。

          正式会议

          会议的目的应该提前公告

          防止会议离题万里。

 

第二章：会议准备
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     会议准备几乎是会议是否成功的最决定性的因素，我们许多的企业会采用“紧急通知”或者“临时
通知”的形式来召集与会人员，这种做法，往往会使得大多数与会人员“丈二和尚摸不着头脑”。

   “民可使由之，不可使知之”对于会议管理是绝对行不通的。会议的效率会因此大打折扣。

   会议准备

           确定会议的议题

            ——“议题”是“会议”的灵魂，参加会议的是人，但会议的核心却绝对不是人，会议的议题

                 比会议的形式重要。

           确定与会人员

             ——人员确定以“议事”为目的，不是级别越高越好，不是人越多越好，更不是

           邀请与会者

           准备议程

           确定地点

           安排座位

             ——中国是一个论资排辈的民族，我们尊重传统，但是不要弱化甚至降低发言者在会议中
的

                 重要地位。

           准备会议用品

 

第三章 出席会议

    会议的过程，应该是一个热烈讨论和思想碰撞的过程，我们由“会上不讲，会后乱讲”的不好习惯。
这是民族特性所使然，也是会议组织者的问题。会上可以乱讲，但是会后就一定只有一个声音，一
个思想才是成功的会议。

           会议的安排和流程应该是以与会者能够积极参与基本前提

           ——“我今天要讲的由十个问题，每个问题分为五个部分，每个部分有八个方面，每个方面
有
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                七个小点…….”这种长期霸占会议时间的“会霸”不能在会议上出现，只能在“学习

                会”上使用。

           外表与讲话

           倾听发言

            ——倾听的目的是为了自己的发言，倾听的目的是为了了解对方于我得观点的异同，这样
说着

                才会“畅所欲言”，听者才会“细心聆听”。否则就只有“事不关己、高高挂起”的

                了。   

           处理问题

           做备忘录

           其他与会技巧——提高效率是我们的基本目的

 

第四章  会议规范

第一节会议规范包含 3 个部分：会议时间安排的规范、固定的会议流程规范以及会议纪律          

           会议时间安排的规范

            ——会议的时间是大家的，是与会者全体的，谁都不引该浪费会议时间。

           固定的会议流程规范

            ——固定的会议流程规范主要包括一个中心、两个基本点，一个中心是指整个会议的议程；
两

                个基本点是指会议的一头一尾，即会议开始前的准备和会议结束后的跟踪，这两个基本
点

                是最容易被忽视的。但是，它们却是保证会议成败的关键。

           会议纪律

            ——会议规范是指大家达成共识的会议守则
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第二节 会议决议

            没有决议的会议只有两种情况：

            a、  不是“会议”

            b、  失败“会议”

           “会而不议”或“议而不决”或“决而不行”或“行而不果”或“果而不验”或“验而不纠”或

           “纠而不改”都是不对的

 

第五章 主持会议

会议的主持是一个关键的岗位，这个岗位能够为会议的成功起到极大的促进作用。

主持会议者应当具备的品质

           了解职责

           研究出席者

           掌握会议节奏

           控制会议

           维持秩序

           结束会议

           运用正规程序

           解决正式会议上的问题
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