
高效会议管理
杨辉

课程背景

 “一人走得快，众人走得远”，人类之所以强大，相比其他动物的特点是善于将人类社会上的很多人的

力量和智慧集中起来解决难题，而人类力量和智慧集中起来的一个重要形式就是会议。

会议是组织内部信息传递、管理沟通、决策制定的一种最常见的形式，其主要目的就是正确传达信息

和形成有效会议决议，归根到底就是要能解决问题。

但在现实工作中，频繁与随意的会议司空见惯，会而不议、议而不决、决而不行、行而无果的现象比

比皆是，这让与会者感到烦恼，这样的会议不仅浪费组织的成本，也分散成员的精力，造成工作效率低

下。

究其原因，是会议组织者对会议的组织不当、管理不力，以及与会者缺乏相应的会议技巧所造成的。

本课程以会议效率的提升为核心，深入讲解和演练高效会议管理的方法与技巧，帮助学员掌握高效会

议组织、实施、管控的技巧，促进企业管理效率提升。

课程收益

 帮助学员充分认识会议的价值与意义，增强学员的成本与效率意识

 帮助学员掌握会议统筹与高效沟通的方法，提升会议的整体效率

 帮助学员掌握会议主持、控场的技巧，提升会议实施的效率

 帮助学员了解标杆企业高效会议管理的方法，提升学员综合的会议管理能力

课程对象

 各级管理人员

 会议主持人

 会议参与人员

 会议组织与服务人员

培训形式

 【激情授课】充分调动学员兴趣，打造高效课堂

 【案例分析】大量实战案例分享，学习先进经验，拓宽学员视野

 【小组讨论】互相交流总结，促进提高，实现共同成长

 【情景演练】实战演练培训内容，有效内化所学知识

培训时间：

 1 天



课程大纲

第一章 开会人员的发言技巧

1. 会议发言时遇到的困惑

2. 导致会议发言的失真的真正原因

3. 如何满足听众大脑思维处理信息的要求

4. 会议发言如何平行横向展开

5. 会议发言如何自上而下展开表达

6. 会议发言如何自下而上表达

7. 会议中个人发言六大步骤

8. 会议中工作汇报的五个步骤

9. 注意事项：会议中工作汇报十不说

【案例分析】（1）会议发言：如何严控费用预算 （2）会议发言：订制预算的步骤 （3）如何可直奔主

题  （4）销售部门新计划  （5）用什么方法让人记住杂乱的东西  （6）会议管理者如何确定安排时间 

（7）如何去说明这个技术问题

【现场演练】（1）如此表达能否达到目的 （2）会议如何发言说服部门接受新预算方案 （3）卖旧车前

如何准备

【应用工具】（1）会议发言之如何解决问题模型 （2）会议发言之解决问题的办法模型 （3）会议发言

如何建立金字塔结构  （4）自上而下发言表达的步骤 （5）会议中不同类型人员工作方式特点 （6）处理

会议中上下级关系的五位法

第二章 改变会议管理思维习惯

1.会议的三种成本

2.合理压缩会议成本

3.合理的会议频率

4.符合成本原则的会议时间段

【案例分析】（1）会议直接人力成本  （2）三星管控会议成本三原则 （3）日本汽车行业的会议成本管

理  （4）会议计费器

 

第三章 无效会议与高效会议的区别

1. 高效会议七要素

2. 让会议无效的八种情况



3. 会议发言低效的七个问题

4. 高效会议的八个特征

【案例分析】（1）高效会议的时间 （2）无效会议的管理机会成本

第四章 会议筹备

1. 如何确定需要开会

2. 会议统筹管理的基本要求

3. 筹备三种类型会议的技巧

4. 高效会议的十九个清单

5. 如何对待决策型会议

 为决策型会议作好充分准备

 多数票决策法

 全体一致通过决策法

 领导决策法

 引导决策的过程

【案例分析】（1）IBM 的会议管理 （2）富士康会议法宝  （3）华为的开会管理  （4）【小组讨论】该

公司会议问题出在哪里

【应用工具】会前检查清单

第五章 高效会议管控

1. 会议主持的技巧

2. 会议议程设计技巧

3. 会议管理规则

4. 意外情况处理的技巧

5.开会人员要做的事情

【实战演练】会议主持开场白

【小组讨论】如何应对离题发言

6.完美沟通提升会议效率

7.会议收尾

8.企业日常会议管理的技巧

【案例分析】XXXX公司经营会议议程

【应用工具】会议决策步骤模型



第六章 会后管控

1. 会议决议跟踪

2. 如何进行会议跟踪反馈

【应用工具】会议跟踪表格


