
管理者高效会议设计与引导（2天版）

【课程背景】

企业内部的工作会议是企业经营管理中一个至关重要的正式的工作沟通方式，在日常管理、重要事项以及项目实施
中，很多决策执行都需要通过工作会议来完成。但在实际工作中，很多企业往往因为不高效的会议浪费大量时间，深陷
会议经营中常见的操作陷阱：

• 会前缺乏对会议的系统规划，整个会议缺乏明确的主题，会议结束后参会人员往往还是一脸懵的状态

• 会议实施过程中，与会者事不关己、时间拖沓延迟、会场气氛散乱

• 会议结束即结束，会议纪要的整理流于形式，缺乏主题行动的强化，会后的行动安排和跟进缺乏落地
以上这些场景现象导致我们的会议经常“会而不议、议而不决、决而不行”，极大影响和阻碍会议的高效！因此作为

管理者必须熟知高效会议的设计与引导，激发参会人员的积极参与，同时会议过程中还能确保会议主题不跑偏，有力推
动会议结果的形成，有效跟进并执行会议决策，实现高效会议

【课程收益】

• 说出高效会议的特征，知道高效会议的产生的三大关键

• 通过对工作例会的场景体验，实践运用工具方法进行会议干预，避免陷入操作陷阱

• 借助高效会议流程表单进行实践运用，了解各类场景的会议流程，形成课后的具体行动举措

【核心模型】

【课程安排】

• 课程对象：需提升会议经营管理能力的各层级管理者

• 课程人数：30人左右

• 课程时长：2天/13小时

【课程纲要】

课程章节 学习内容 教学目标及教学方法
高效会议
特征流程

一、彼此连接
1. 开场热身：自我介绍、热身活动

2. 共同约定：学习赋能、123选组长

3. 课程目标及课程安排

二、高效会议特征
1. 为什么要高效开会

2. 低效会议特征：会前无准备、会中无干预、会后无跟进

 教学目标
• 说出高效会议的特征，

深入理解高效会议的流

程关键

 教学方法
• 入场调查



3. 高效会议特征：有结构、有成果、有执行

三、高效会议流程关键
1. 会前精心策划：高效会议的设计模型-钻石模型

2. 会中有效引导：高效会议的引导框架

3. 会后承诺跟进：会议决策承诺和跟进执行

• 讲解提问

• 分组研讨

• 团队雕塑

聚焦关键
避免低效

一、会前精心策划，避免无准备
1. 会议流程中最关键的步骤：会前准备
2. 会前准备的具体做法
(1) 会前确认-访谈发起人
 确定会议关键角色

 确定目标和理想产出

 确定会议议程安排

(2) 提前准备-三个方面
 内容准备：准备交付成果样本、完全了解流程、访谈参会人员

 硬件准备：会议场地、会议设备、会议物料

 开场准备：

 强力开场四步骤：知会、鼓舞、赋能、参与

 强力开场的 13项关键行为

(3) 准备成功：6P评估
 会前准备阶段定义好 6P模型

 6P模型操作要点讲解

 6P模型案例解析示范

3. 场景工具实践
(1) 辅助工具：会前准备的 6P模型
(2) 场景实践：用 6P模型就自己工作例会的场景进行实践运用
(3) 本章小结

二、会中有效引导，避免无干预
1. 保持会议专注
(1) 保持专注的目的：建立过程，避免绕路
(2) 保持专注的具体做法
 不断聚焦-会议不跑偏

 管理过渡，过程不绕路

 给出提示，会议不耗时
 避免冷场：全程高能量

2. 管理会议失当
(1) 了解会议中的失当行为
(2) 失当行为背后的根本原因
(3) 管理失当行为的具体做法
 自觉预防

 早期识别

 根本解决

3. 推动共识达成
(1) 什么是共识
(2) 不能形成共识的原因是什么
(3) 处理分歧的基本原则
(4) 达成共识的处理技巧
 描绘技术

 优劣势技术

 教学目标：
• 通过对工作例会的场景

体验，实践运用工具方

法进行会议干预，避免

陷入低效陷阱，促进高

效会议

 教学方法：
• 互动游戏

• 案例解析

• 场景练习

• 分组研讨

• 讲解发问



 合并技术

 聚合技术

 五指一致技术

4. 场景工具实践
(1) 辅助工具：检查点工具表、共识达成工具表
(2) 场景练习：运用工具分别以工作例会场景进行练习
(3) 本章小结
三、会后承诺跟进
1. 会议关闭的五个步骤
(1) 回顾：回顾环节不可忽略的关键要点

(2) 定义：定义哪些可以沟通

(3) 评估：谁来评估、评估什么、如何评估

(4) 结束：结束、提醒、承诺

(5) 汇报：为什么汇报、向谁汇报、汇报的内容

2. 会后决策承诺三个清单
(1) 问题清单：需要决策的事项

(2) 决策清单：会议过程中制定的决策

(3) 行动清单：会议结束后的具体行动

3. 会后承诺跟进的体现：会议纪要的秘密所在
(1) 为什么要写会议纪要

(2) 写好会议纪要的关键

(3) 如何运用会议纪要获得承诺

(4) 如何运用会议纪要跟进行动

4. 场景工具实践
(1) 辅助工具：检查点工具表、共识达成工具表、结束清单

(2) 场景练习：运用工具分别以工作例会场景进行练习

(3) 本章小结

实践运用
行动转化

一、会议流程实践运用
1. 工具讲解：会议经营流程表单讲解

2. 案例解析：实际案例分析

3. 场景演练：领取场景运用工具进行实践演练

二、各类型场景会议流程分享
1. 问题解决型

2. 建立共识型

3. 发展关系型

三、知识回顾
1. 课程知识回顾

2. 小组知识建构

四、行动转化
1. 运用 KISS工具梳理课后行动

2. 形成可落地的行动举措

3. 一句话Cheek out

 教学目标：
• 借助高效会议流程表单

进行实践运用

• 了解各类场景的会议流

程

• 形成课后的具体行动举

措

 教学方法：
• 讲解发问

• 研讨发表

• Chink  out


