
会议成败在此一举

——会议纪要写作技巧训练

讲师 萧一凡

课程背景：

    作为日常工作的一个重要内容，会议纪要起着重要的上传下达的作用。然而，初出茅庐的会议

记录者往往不能清晰完整的做好一个会议纪要，在写作的过程中出现重要信息漏记、漏写，错误繁

多，对会议主题和重要议题结论等总结不全面，概括不准确，条目混乱，格式不规范，文字幼稚化，

难以上传下达和作为重要的执行依据。主要原因是企事业单位大部分的会议纪要的写作都是由资历

较浅的年轻人来写，而他们恰恰缺乏专业的理论和意识。本课程通过对会议纪要理论的深入浅出的

剖析，众多案例的解剖和示范，模拟练习等，迅速解决学员的认知问题，理清学员的思路，提高会

议纪要写作的水平。

课程时间：6 小时

课程对象：

    机关、企事业单位行政管理、业务生产、市场销售、后勤服务等各部门管理人员、普通工作人

员、有书面报告撰写要求的相关人员等。

课程收益

通过培训，使受训人员对会议纪要概念进一步认识和理解，掌握会议纪要的格式、写法和内容

等，对会议纪要的优劣具有辨知能力，为以后写出合格的优秀的会议纪要打下坚实的基础。

课程特色

本课程注重系统性、专业性、理论性与实际应用的结合，在传授知识理论和方法的同时，注重

其知识与工作实践的有效结合，结合实际案例，以通俗的语言，深入浅出的将会议纪要写作的规范

要求和写作技巧、注意细节等方面进行生动的演绎，课堂气氛愉快，互动性强，使学员快速掌握领

会知识，学以致用。

课程宗旨

使你的会议纪要写得更规范、更清晰、更准确。

课程目标

1. 学员能说出给定练习中出会议纪要格式的错误

2. 学员能说出给定练习中会议纪要标题的错误

3. 学员能写出给定练习中的会议纪要标题

4. 学员能就给定练习写出会议纪要的框架

5. 学员能修改给定练习中会议纪要的行文错误
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6. 学员能就模拟场景写出简要的会议纪要模型

课程大纲：

一、 会议纪要的重要性

1. 对上汇报情况
2. 对下指导工作
3. 政策法律依据
4. 重要问题凭证

二、 会议纪要的格式和内容

1. 会议纪要包含哪几个模块

2. 会议纪要分模块的目的和意义

3. 会议纪要各模块的要求

三、 怎样做好会议记录

1. 记录哪些内容

2. 记录时的注意事项

3. 记录辅助工具的使用

四、 怎样确定会议纪要的写作方式

1. 会议纪要写作方式分类

2. 会议纪要写作方式分类的意义

3. 如何根据会议内容确定最好的写作方式

五、 怎样提炼会议的主题观点

1. 会议内容的汇总和分类

2. 会议内容分类的方法

3. 会议内容的提炼方式

六、 会议纪要的框架设计

1. 会议纪要框架的概念和意义

2. 会议纪要框架的初步形成

3. 会议纪要框架的完善

七、 会议纪要的行文方式

1. 会议纪要的语言风格

2. 会议纪要的叙述风格

3. 会议纪要与会议新闻的异同

八、 会议纪要的完成与后续

1. 会议纪要的审定与签发

2. 会议纪要的下发

3. 会议纪要的存档
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