
《高效会议管理》培训大纲

郭  云

                                                          

培训目标

当前企业的经理人之间最常见的对话是；“忙什么呢？”“忙着开会

呢。”其实，大部分人都是带着低落的情绪去参加会议的，因为很多会

议都是在浪费时间。但是会议对于企业的运作来说是必不可少的。实

际上，如果不举行会议，企业就无法运作。

那么，如何改善我们的会议状况，提高会议效率，组织高效的会

议？如何真正解决“会而不议，议而不决，决而不行，行而无果”的问题？

庆幸的是，我们在会议组织方面的技能是可以通过学习训练加以

改进的。

在完成本课程学习之后，您将能够：

 确定您在会议组织方面的强项和弱项；

 了解高效会议具有哪些特征；
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 了解如何构建企业高效和谐的会议体系；

 有效提升会议组织的能力和技巧。

      培训时间 一天（7课时）

培训内容

一、   会议管理基础

当今会议面面观

会议的定义和目的

会议的作用和功能

会议的成本计算

会议的频率安排

  二、 如何组织好单一会议？

1.组织好单一会议的五个原则

2.组织好单一会议的五个步骤

3.组织好单一会议的五个技能

4.组织好单一会议的四个关键点
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   三、 如何构建企业和谐会议体系

1. 企业会议金字塔体系

 企业组织结构与会议的对应关系

 某项业务决策与会议的对应关系

2. 企业的三类基本会议及组织方法与技巧

 CEO “ ”和部门经理的 会议地图

 “ ”会议地图 的七步制做法

 会议时间分布的六个要素

如何组织战略类会议？

韦尔奇关注的六种、十次会议

如何组织运营类会议？

如何组织标准化例会？

  四、 如果提高会议效率？

 六顶思考帽的技巧

3



培训方法

在培训过程中，穿插学员自测问卷、国内外知名企业的会议管理资

料和企业实际会议运做测试的案例，形式生动活泼，深入浅出。

说明：培训时间和培训内容可以根据企业的具体要求灵活调整与组合说明：培训时间和培训内容可以根据企业的具体要求灵活调整与组合。。

4


	《高效会议管理》培训大纲
	郭 云
	培训目标
	庆幸的是，我们在会议组织方面的技能是可以通过学习训练加以改进的。
	培训时间 一天（7课时）
	培训内容
	当今会议面面观
	二、 如何组织好单一会议？
	1.组织好单一会议的五个原则
	2.组织好单一会议的五个步骤
	3.组织好单一会议的五个技能
	4.组织好单一会议的四个关键点
	三、 如何构建企业和谐会议体系
	1. 企业会议金字塔体系
	企业组织结构与会议的对应关系
	某项业务决策与会议的对应关系
	2. 企业的三类基本会议及组织方法与技巧
	CEO和部门经理的“会议地图”
	“会议地图”的七步制做法
	会议时间分布的六个要素
	如何组织战略类会议？
	韦尔奇关注的六种、十次会议
	如何组织运营类会议？
	如何组织标准化例会？
	四、 如果提高会议效率？
	六顶思考帽的技巧
	培训方法
	在培训过程中，穿插学员自测问卷、国内外知名企业的会议管理资料和企业实际会议运做测试的案例，形式生动活泼，深入浅出。

