
高效会议管理
                       讲师：代志杰

课程背景：

一夫当关的英雄时代早已经过去，我们必须与他人愉快合作方能顺利成事，

会议是团队合作最常用的沟通协调方式，几乎 90%以上的重大决策都是通过会

议决定的。

所有对管理者的研究都表明，哪怕是级别比较低的管理者，每天都有一半

以上的时间是和其他人在一起的，也就是说在参加某种形式的“会议”。即使谈

话对象只有一个人，也算是开会。高效管理者都知道，任何会议都是要么富有

成效，要么浪费时间，二者必居其一。

调查显示：在浪费时间的事情列表上，会议总居于首位。要么是我们在浪

费别人的时间，组织了很多无效的会议；要么就是别人在浪费我们的时间，参

加了很多无聊的会议。

《高效会议管理》通过挖掘会议中的难点、痛点问题，展开有步骤、有架

构的讨论，促进人们共享信息、达成共识，现场形成行动计划、职责分工及做

出承诺。有效破解会而不议，议而不决，决而不行，行而不果的现象。

课程收益：

 学习召开高效、有成果会议的方法

 有效提升会议参与度、决策力、执行力

 建立坦诚、尊重、信任的团队氛围 

 帮助团队构建共识

 促进团队聚焦于共同目标



 输出召开高效会议的方案

培训对象：管理层、HR、培训师、会议主持人

培训时间：2 天 

培训方式：讲授、小组研讨、行动学习、促动技术

培训人数：20-40 人

场地要求：空间足够大、桌椅可以移动、可供张贴海报的墙面

物资需求：马克笔每组 1 套、海报纸（60cm*90cm）50 张、便利贴每人 2

本

课程大纲：

第一讲：团队组建

1、小组完成：组长、组名、组训、计时员、记录员、报告员、小组学习公约

2、完成小组创意海报

3、小组风采展示

第二讲：基于 ORID 的会议研讨

聚焦式会话法通过一层层问题的提出，让人们最大限度地参与和思考这些

问题的答案，会协助参与者向内反思，同时找到下一步的行动计划。

聚焦式会话法四个层面的提问遵循了人类思考的自然心理过程，它是一个

“感知信息-内在反应-判断思考-作出决定”的自然而然的过程。

一、聚焦式会话法的四个层面：

1、O 数据层面： 

 经常参加的会议有哪些？

 经常组织的会议有哪些？



 无效会议的具体表现是怎样的？

 高效会议有哪些特征？

2、R体验层面： 

 什么样的会议让你感到轻松、兴奋、很高效、很有收获，你很乐意参加？

 什么样的会议让你觉得很无聊、乏味、压力、痛苦，甚至想要逃离？

3、I 理解层面： 

 你认为会议的主要意义和价值是什么？

 导致无效会议的原因是什么？

 召开一个高效、成功会议的难点是什么？

4、D 决定层面： 

 召开一个高效会议你认为必须优先解决的三个关键问题是什么？

第三讲：召开高效会议的关键问题汇总

运用团队共创法进行“召开高效会议必须优先解决的关键问题汇总”。

团队共创是一种群体能够迅速达成共识的促动技术，通过挖掘及综合代表

各种观点的人们的聪明才智，形成创新的、可行的决策和计划。团队共创法可

以促进参与者实现求同存异、缩小差距、扩大共识和共创共赢等目的。

一、团队共创的步骤：

1、聚焦主题

2、头脑风暴

3、分类排列

4、提取中心词

5、图示化赋予含义



6、活动反思、总结

第四讲：基于“六顶思考帽”的问题解决

六顶思考帽是英国学者爱德华 德 博诺博士开发的一种思维训练模式，或• •

者说是一个全面思考问题的模型。它提供了“平行思维”的工具，避免将时间浪

费在互相争执上。强调的是“能够成为什么”，而非“本身是什么”，是寻求一条向

前发展的路，而不是争论谁对谁错。

运用六顶思考帽，将会使混乱的思考变得更清晰，使团体中无意义的争论

变成集思广益的创造，使每个人变得富有创造性。

一、六顶思考帽代表六种思维规则

蓝帽 组织和控制思考过程

白帽 信息、数据和情况

红帽 感觉、预感和直觉

黄帽 可行性、价值和益处

黑帽 风险、问题、困难

绿帽 可能性、替换方案和新观点

第五讲：基于“世界咖啡”的问题解决

“世界咖啡”是一种集体提出问题、分享观念的方法。通过创造一个像咖啡

馆般让人觉得舒适的空间，透过分组讨论、交互轮替的方式，让人们去交流讨

论与他们有关的事情，让多元丰富的观点得到最大激荡，让集体智慧油然而生。

“世界咖啡”让“有差异”的人聚焦主题，真诚对话。“世界咖啡”倡导的规则为

“理解、欣赏、连接、聆听、随手记录和涂鸦”。



一、世界咖啡的步骤：

1、设定情景

2、营造友好的空间

3、设置问题

4、主持开场

5、开始汇谈

6、旅行采蜜，异花授粉

7、总结汇谈

8、集体分享

9、活动反思、总结

第六讲：基于群策群力的问题解决

群策群力可以快速找到组织存在的问题，研究出解决方案，并有效执行落

实；可以在组织内部营造出一个全员平等、坦诚交流的环境，汲取组织的智慧；

可以快速解决跨部门的扯皮推诿问题；可以使问题的解决不再依赖领导者，而

是依靠各个部门与该问题直接相关人员的参与和贡献。

一、群策群力的步骤：

1、聚焦问题：清晰问题，明确背景

2、障碍分析：分析原因，找到障碍

3、厘清目标：明确目标，瞄准靶心

4、头脑风暴：经验分享，连接智慧

5、决策矩阵：筛选想法，慎重决策

6、行动建议：建议呈现，团队碰撞



7、高管质询（城镇会议）：小组汇报，直面挑战

8、活动反思、总结

第七讲：总结回顾


	课程大纲：

