
《基于行动学习的高效会议》工作坊
                   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。

“基于行动学习的高效会议”通过管理者促动技术的学习和掌握，可以有效

促进与会者聚焦真实问题，展开有步骤、有架构的讨论，促进人们共享信息、

达成共识，并能现场形成行动计划，且在会后自发执行。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：

 探索并聚焦导致会议低效的核心原因；

 共创低效会议核心原因的破解对策；

 掌握高效会议的沟通技巧；

 学习“世界咖啡”会议的操作要点；



 掌握高效会议组织的步骤及方法；

 掌握会议纪要的撰写方法并抓住重点。

参与对象：管理层、培训师、会议主持人

培训时间：1 天 

学习方式：行动学习、促动技术、小组研讨

参与人数：20-80 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

 

课程大纲：

第一讲：行动学习介绍

一、行动学习介绍

1、什么是行动学习

2、行动学习的三个核心价值

3、行动学习的教学原理

二、促动技术

1、什么是促动、促动师、促动技术

2、促动师 VS 培训师

3、促动师与参与者的分工

三、团队组建

1、小组成员相互介绍

2、小组完成：角色分工、小组学习公约

3、完成小组创意海报



第二讲：会议效率不高的原因？

运用“团队共创法”促动技术来解决。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。

第三讲：会议低效核心原因的破解策略

    运用“漫游挂图”促动技术来解决。漫游挂图能够在短时间内捕捉大量信息，

并且能够实现最大程度的参与、创造高能量的情绪体验。

第四讲：运用“世界咖啡法”解决问题

研讨主题：高效会议沟通技巧、高效会议的组织步骤及方法、会议纪要撰

写的方法。“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”。

第五讲：总结回顾

工作坊主要流程安排：

序号 单元 主要内容 目的 所需时间
1 开场 问候、自我介绍 拉近距离
2

行动学习介绍
 

行动学习介绍
促动技术
团队组建

了解并认识行动学习的
意义与价值；
形成学习小组，暖场破 30 分钟



冰

3

会议效率不高的
原因？

运用“团队共创法”解决：
聚焦主题
头脑风暴
分类排列
提取中心词
聚焦核心原因

促进参与者实现求同存
异、缩小差距、扩大共
识和共创共赢 70 分钟

4

会议低效核心原
因的破解对策

运用“漫游挂图”解决：
确定研讨主题
全场巡视并贡献想法
澄清想法
评选最优

短时 间内捕捉大量信
息，实现最大程度的参
与、创造高能量的情绪
体验

80 分钟

5

研讨主题：
高效会议沟通技
巧、高效会议组
织 的 步 骤 和 方
法、会议纪要撰
写的方法

运用“世界咖啡”解决：
开始汇谈
旅行采蜜、异花授粉
总结汇谈
成果汇报

让多元丰富的观点与意
见得到最大激荡；运用
世界咖啡法对主题进行
有效研讨形成解决方案

 

150 分钟

6
结尾 总结回顾 巩固所学、加深印象、

激发行动
30 分钟

6 小时
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