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《高效会议管理》

王静



课程大纲

【课程名称】《高效会议管理》

【课程背景】

这是个“打劫”的时代！互联网技术为打劫提供了技术上的实现手段，资本为打劫提供了“烧钱”海盗精
神成为强悍的、致胜的商业风格。

各行各业都面临揭竿而起的打劫者、颠覆者，商业乱世，一切都在快速变化，相对稳定的战略和组
织，根本无法及时做出反应，只有人，才可能根据前线的炮声和战火，即时判断、快速反应。因此，对公司
的管理也提出了更多的要求； 

变化的世界不变的真理：我们提出“一切要回到人才、服务于人才”的理念，认为企业发展的速度与高度，
将由企业人才的厚度与广度决定。作为公司的管理者不但需要持续提升自身管理素养，更要明确会议是中常
管理工作中最常用的管理手段与沟通的工具，可以有效地帮助我们通过提升会议的组织效率，从而提升工作
效率。本课程基于如何有效地提升管理中会议引领和掌控的技巧而开发，将会议组织的方法工具化。

《高效会议管理》课程，紧贴当下时代特征，针对企业会议中的痛点难点，运用第三代培训技术“场
景化培训”设计，将企业管理中出现的共性问题萃取成场景案例，培训过程中，将学员置身于设定好的部门会
议情景中；以模拟训练的方式激发学员的学习兴趣和投入感；以讲师拆解提供知识点；并将所学方法学员套
入学员的实际问题解决，让学习达到结合实际、真实可信、愉悦投入、方法落地的最佳效果。

【课程对象】企业中基层管理人员

【课程时长】1天，6小时/天

【讲师分享大纲】

第一单元：高效会议管理 — 会，我们真的开好了吗？

1. 企业中，每年都要花大量的时间在开会，然而，会，我们真的开“好”了吗？

2. 会议的最大成本—时间成本

3. 控制会议时间成本确保有效的三大方法 

4. 不需要开会的“5 个没有”



5.必须开会的“5 个一定”

6. 会议中常见的障碍

1) 你认为的重点，却不是其他部门认可的重点

2) 你认为的目标，却不是其他部门眼中的目标

3) 你手中没有可让关联部门必须全力配合你的权力

7.排除会议中常见障碍的三大法宝

8. 会议中的必要角色及角色背后的各司其职

1) 会议长及其担任者

2) 主持人及其担任者

3) 文书员及其担任者

    

    第二单元：高效会议管理 — 会议运作及会议流程

1. 会前准备“3 个必须”

2. 衡量会议准备的“3 个标准”

3. 明确会议目标

1) 什么是好的会议目标
2) 会议目标与会议结果之间的关系
3) 会议目标达成模型六大要素
4. 保障会议高效：明确会议纪律

1) 迟到/早退
2) 未提前准备会议资料/数据
3) 相互攻击/推诿

5. 保障会议高效：确认会议议程

1) 会议时间
2) 会议内容
3) 准备资料
4) 工作协调
5) 发言时间、讨论时间
6) 会议监控官—参会人—计时发言—锁定主题—时间控制

6. 会议纪要

1) 会议决议
2) 执行人员
3) 完成期限
4) 资源整合
5) 风险控制

第三单元：高效会议管理-会，我们一起练起来



1. 场景化案例演练：出现重大过失谁之过？（上）

2. 我们想通过会议达成什么目标？或者目的？

3. 我们达成了最终的目标/目的吗？

4. 没有达成会议目标/目的的原因是什么？

1) 问题分析：分析影响出现重大过失的三个重要部门

2) 问题分析：找出导致重大过失失的最重要的 5 个原因

5. 做了什么或负了什么责任不一定等于对他人的价值。

6. 对他人的贡献就是他人从你的行动中获得的需求满足和价值链接。

7. 完成工作和贡献价值的区别

8. 价值贡献的定义：贡献=价值*能力

9. 场景化案例演练：出现重大过失谁之过？（下）

10. 如何通过会议达成目标/目的

11. 3C 模型帮助我们更好的通过会议达成目的/目标

1) 部门价值

2) 合作策略

3) 沟通技巧

12. 3C 模型的具体运用：

第四单元：高效会议管理-会，我们持续改进

1. 场景化案例演练：复盘重大过丢失始末

1) 问题 1：如果重来一次我们该如何应对？

2. 如何制定确保成功的合作策略

1) 以目的为导向

2) 以目标精准为设定

3) 清晰分析和定位关键的协作节点

4) 找准关键节点上关键人物的关注点

5) 制定准确的协作策略

    3. 准确地分类会议中的人际沟通障碍：

1) 聆听障碍导致的互不理解

2) 利益冲突导致的互不相容

3) 立场不同导致的互不融合

4) 性格障碍导致的互不喜欢



3. 职场会议模型：帮助我们更好的开会

  

 第五单元：高效会议管理-保障高效会议的管理工具运用

1. 工具 1: 复盘：做一件事情，失败或成功，重新演练一遍。大到战略，小到具体问题，原来目标是什么，

当时怎么做，边界条件是什么，回过头做完了看，做的正确不正确，边界条件是否有变化，要重新演练

一遍。这是提高自己非常重要的一种方式。

1) 复盘的内核

2) 为什么而复盘？复盘的标准流程

3) 如何操作会议复盘？会议复盘的工具化及表格化

2. 工具 2:行动学习法—头脑风暴法，保持绝对的开放，开放且包容的激发团队内在凝聚力集思广益

3. 工具 3: 行动学习法—双团队，通过双团队优选快速集合集体智慧，用可视方法进行呈现，通过双团队进

行有机整合，梳理内在关联，行程思路并达成共识

4. 工具 4: 平行思考工具—六顶思考帽，六顶帽子，六种思考

5. 工具 5: ORID—即焦点呈现法，引导来开展的结构化汇谈（会议、交谈）形式。该方法常被用作对事实

进行分析和感觉某一工具和方法


