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【课程背景】
在各层级管理者中，会议是很重要的管理方式：传播企业文化、宣传运营战略、统一

工作理念、贯彻工作指令、协调解决工作中的问题。据调查，经理级和专业人员每周约
1/4的时间在开会上。

同时很多无效会议让与会人员疲惫不堪，也降低了管理者的威信。如果会议没有结
果，其时间成本、场地费用、资料成本等损失是无法量化的，随之而来的是会议背后的抱
怨、无奈和内耗。耗费了企业大量时间成本，却未必产生良好回报。也削弱了很多人才的
信心和干劲。

究其根源，很多情况下，是管理者自己没想明白，没有做好定位，缺乏会议的筹划与
思考，管理思维有待于提升。 

【课程收益】 
1，通过案例，更深刻的理解管理思维在工作中的体现 
2，掌握组织与管理会议的全程技术
3，学习到掌控会议进程的技巧

【适合对象】基层主管，中层经理级，高级经理和管理执行层等各级管理者

【课程特色】
结合工作实际的方法和步骤来阐述工作中的改进；将知识进行模块化，让学员更容易

吸收理解；管理工具和方法，可以拿来即用；案例呈现和研讨的形式让现场学员参与度
高，通过管理问题的思辨加深对管理的认知。

【讲师特色】
实战型培训讲师，通过过往实地考察、经验萃取、典范案例复盘和企业咨询，积累大

量的管理案例，通过解析案例情境，引导学员思维。授课风格幽默，让学员在愉悦的心情
中领会课程要点。

管理案例要点贴近工作实际（从实践中来，到实践中去），不务虚。
在潜移默化中改善管理理念，在实践案例中体会工作方法并实践落。

【课程大纲】
第一节 管理思维的形成

换位思考，说起来容易做起来难。有孩子之后，才会逐渐进入为人父母的角色。管理
者也是如此，成为管理者之后，才会从员工思维向管理思维进化。
管理者的角色认知与角色担当，是管理技能的基础，很多管理问题的根源，是角色错
位导致的，扮演好管理者角色，承担管理职责，调整积极心态，是管理之本。
**情境案例研讨：《先要做哪项工作》《这个会有必要开吗？》《我有必要参加
吗？》
强化管理，从思维改变来切入，管理思维是一切管理行为的前提，管理问题没有标准
答案，因此如何建立管理意识，形成结构化理性思考和管理改进，更为重要。



1. 从管理者的职责谈起…
2. 管理的意义
3. 管理着的工作职能
4. 管理者的行为指南

第二节 管理者对开会的理解
一个单位，如果会议越多，就说明这个单位的领导管理水平越低。那么，当如何来理
解这样的观点呢？开会多是否就意味着领导水平低呢？
千万不要以为，只有中国的领导才喜欢开会，外国的领导同样喜欢开会。很多外资企
业，几乎每天都有一个或几个视频会议。但是，开会不是聊天，是要解决问题的。不
能解决问题的会议，完全是没有必要的。
1，会议的重要性
2，会议的种类
3，高效会议的八个凡是
4，对会议的准备
5，不同会议的思考：

工作例会－
协调会议－
研讨会议－

第三节 管理者如何通过开会打造影响力
不怕领导开会，就怕领导开会说废话。开会是一种达成共识的组织行为，属于集体沟通的
一种形式。开会的初衷通常是解决个人或小组单打独斗无法解决的问题。开会可以让信息
更透明地在群体中传播，更充分地引发各方的讨论。另外，会议能创造非常好的社交机
会，让管理者的影响力范围扩大，让管理者迅速获得更多的支持。因此，开会非但不应该
被你排斥；相反，你必须积极利用开会的机会，获得职业上的长远发展。

1，对会议有效性的思考
2，有效决策
3，学会聆听
4，集思广益的把控
5，学会提问
6，会议话题的选择

第四节 管理者如何掌控会议进程
1，会议准备和流程设计是关键
2，会议跑题怎么办？
3，会议上你的观点被反驳怎么办？
4，会议上参会人员产生争执怎么办？
5，你会打断对方的发言吗？
6，会上出现难题怎么办？
7，你知道幽默感在开会时的重要性吗？
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