
          高效会议管理

 您是否每天忙得要死，却还要参加各种会议，常常分身乏术？

 您的是否觉得会议成功跟我们没有关系，但会议稍有失误，却被全公司

的人指责？

 科学的会议管理可以给企业和您职业生涯管理带来多大的价值？ 

   本课程详细讲解了会议的目的、种类和体系；准备会议的要领；会议中的沟

通和反馈技巧；提高会议效率和质量的技巧以及作为主持人管理会议的技巧。

显然，本课程将为各级管理人员迅速提升会议效率，进而将高效会议转化生产

力提供极大的帮助。

 通过培训了解会议的目的、种类和体系；

 通过培训了解会议效率不高的原因及对策；

 通过培训账务有效位会议做准备的要领；

 通过培训掌握会议中的沟通和反馈技巧；

 通过培训掌握会议主持人的会议管理技巧；

 通过培训学会提高会议效率和质量的技巧；

1、会议管理的本质是沟通
沟通的模型：品德第一、感性第二、理性第三
语言与非语言沟通
成功沟通的四个步骤
沟通的三大法则：倾听领会、对方的角度、对事不对人
沟通游戏分享

2、会议材料写作
   会议材料写作技巧---写作的 5 个关键步骤

金字塔写作原则---写作的最佳写作法则
案例分享：年中总结
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PPT 写作法则与技巧
PPT 吸引人的关键法则---伟大的思想与广告式表达
PPT 的 3R 原则
PPT 演讲中的肢体语言
PPT 演讲的三要素：感性、互动与理性
实操演练：年中总结---三江项目

3、会务组织与会议管理
策划会议
评估会议成本-----核定举行会议的必要性

选择会议的替代方法

明确会议的目标和诉求

把握各组织间的会议

利用网络来举办会议

制定会议规范与会议手册
组织会议
公司内部月度/季度会议如何召开
会议进度管理与会议议程表的时间管理
大型庆典/年度会议如何召开
确定会议召开的规模
筛选与会者的名单
确定会议召开的时间
确定会议召开的长度
选择会议召开的地点
安排会议现场的座位
安排会议现场的布置
组织阶段：会前准备、会中协助、会后整理
做好会议管理的三张表单之一：会前准备日程表

主持会议与参与会议
一个好的开场白------担任会议主持人的 BEST 法则

在会议进行时令讨论“不离题”

应对讨论情绪冷谈的与会者

化解与会者之间的意见冲突

制止会议破坏者

在参加会议中的责任

处理参与会议中的一下小细节

避免令人反感的会议中的“小动作”

做好会议记录
如何当好会议秘书？



有效开会的三个公式
做好会议管理的三张表单之二、三：组织者的会议议程表、会议推进过程中
的点检表
案例讨论：晨会/午会/晚会如何召开？
案例分享：本田的三现五原则会议：现场、现物、现实

会议评估与会议决议执行与反馈
做好会务活动的善后工作
评估会议准备阶段的工作
评估会议进行阶段的工作
评估会议结束之后的工作
确定会议评估调查的方法

 进行会议评估的工作
会议决议执行与反馈


