
《用行动学习的方法召开高效会议》

                                               主讲：时老师 约 6 小时

课程背景：

    金融行业的管理人员，每年有大量的时间在各种会议上，尤其到了季末、年底、年初会

议更是尤为集中。级别越高的领导会议所占工作的时间比例就会越高。会议的主要目的是

为了解决问题，但传统的开会方式往往占用了大量的时间而无法达成一致的目标，占用了

大量的时间和人力成本。本课程将分享高效会议的方法和策略，以及如何运用行动学习方

法迅速达成共识，贡献每个人的智慧，解决工作中的难题，有效提升会议效率。 

行动学习: 行动学习是一组人在学习中同步解决组织实际存在问题的过程和方法。 

行动学习不仅关注参与者成长以及整个组织的进步，还关注行动方案对组织问题的解决。 

参与者将“学问思辨行”的模式运用于组织关键会议中，能促进团队共识、绩效提升、战略

落地、组织变革与发展。

课程特色:

 将行动学习与高效会议方法相结合，重在将工具和方法分享和运用 

 本课程将使学员掌握高效会议的工具和解决问题的思路

课程内容:

第一部分  银行管理人员开会现状

1. 工作会议面面观  

2. 会议的种类与作用

3. 会议的效率体现

4. 会议的成本计算——银行案例

第二部分  会议效率不高的原因及解决方案 

1. 会议效率不高的原因



2. 如何进行预防性管理

3. 高效会议的八个特征

4. 高效会议本身应遵守的规则

第三部分  会议前的准备工作

1. 如何判断是否需要开会

2. 会议准备的作用和方法

3. 会议准备的内容

4. 主持人应如何做好会前准备

5. PPT 的技巧及呈现技巧

第四部分  行动学习法在高效会议中的应用

1. 如何做好开场白

2. 如何分配发言时间

3. 如何掌握会议的进度

4. 如何达成会议决策

5. 如何用头脑风暴法集思广益

例：支行行长如何有效召开业务工作会议

A、行动学习法——“团队列名法”

团队列名法是一种快速聚合集体智慧、用可视化方法呈现研讨流程，并对不同意见、想法

和经验进行有机整合、梳理内在关系，形成思路并达成共识的方法。

B、行动学习法——“世界咖啡技术”

“世界咖啡馆”是近年来国际间广泛运用的团队学习方法，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，



让背景各异、观念不一，甚至素不相识的人能够围坐在一起，让多元丰富的观点与意见得

到最大激荡，让集体智慧油然而生。 

C、平行思考的工具——“六顶思考帽”

D、有效的图形思维工具——“思维导图”

 演讲能力提升与口才

第五部分  会议中的沟通和反馈技巧 

1. 会议中的沟通技巧

2. 会议中的反馈技巧 

3. 主持人的会议管理技巧

4. 参会者的会议管理技巧

第六部分  如何应对会议中的突发状况 

1. 不同类型的发言者的应对

2. 参会人员“跑题”如何应对

3. 其它突发状况练习

第七部分  会议记录的重要性以及会后追踪

1. 会议记录的重要性及最佳记录人

2. 会议记录的十项标准

3. 会后追踪策略及行动学习成果


