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前言

商场如战场，竞争如战争。
《孙子兵法))有云：“上下同欲者胜”。
企业要发展，要想在市场竞争的大潮中立于不败之地，需要全体成员围绕共同的目标——效益，努力
奋斗。
要做到这一点，首先要统一思想。
而要统一思想，开会是企业最常用，也是最有效的方式。
因此，把每次凝聚力量的会议开好，对企业来说尤为重要。
    《哈佛商业评论》通过调查后发现，每个主管每天用于正式会议的时间达到3.5个小时，用于非正式
会议的时间大约是l小时。
    自2008年金融危机发生后，中国企业开始关注如何提高会议效率并降低成本。
2009年，一项由新浪网科技频道发起的网络投票显示，在将近8000名投票者中，超过八成的投票者每
天用于开会的时间约为1小时，但大部分的投票者认为其中有将近一半的会议效率低下，完全是在浪
费时间。
调查中，有九成以上的投票者认为开会需要讲投资回报。
    不难看出，很多人，尤其是管理人员用于会议的时间甚至超过工作时间的一半，但如何才能开好会
议，通过会议有效提高工作效率，这是一门艺术。
    在到日本企业进行考察时，万科集团的管理者发现：日本企业60人竟能管理40个楼盘。
其中的原因是什么？
    经过仔细分析后，有管理者发现：不是因为日本人有多么聪明，而是他们每个楼盘开多少个会议是
标准化的，会议的目标、议程、参与者也是标准化的，甚至连不同的会应该间隔几天召开都是标准化
的。
    在考察结束后，万科便立即对所召开的会议进行了梳理和分类。
    所以说，高效的会议能够帮我们解决诸多企业管理上的问题，但无效的会议同样会给管理者带来麻
烦，使企业陷入“文山会海”的困境而不能自拔。
我们不妨扪心自问：    我是否因为无效的会议管理浪费了很多时间？
    我是否因为会议的形式和内容过于单调而发愁？
    我是否因为疏于管理而未达到会议的预期效果？
    员工是否因为会议的枯燥冗长而心生抱怨？
    ⋯⋯    面临这样的情况，您是否还没找到有效的解决办法？
如果还没有，那么，这本书就正是您所需要的。
本书针对现代企业会议管理无序的现状以及各种会议的不同特点，明确地分析会议管理流程、执行标
准，指出有效会议需要注意的问题。
它可以帮助您更有效地筹备会议、帮助您掌控现场，使会议一直朝着预定的方向发展，对取得效益大
有用处。
    有效的会议能促使企业的经营管理和建设，使企业中的每个成员都能高效率地达到既定目标。
本书旨在使企业会议管理科学化，为不断提升会议的质量和效率，从根本上消除“会海”，为保证企
业效益而努力。
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内容概要

　　商场如战场，竞争如战争。
《孙子兵法》有云：“上下同欲者胜”。
企业要发展，要想在市场竞争的大潮中立于不败之地，需要全体成员围绕共同的目标——效益，努力
奋斗。
要做到这一点，首先要统一思想。
而要统一思想，开会是企业最常用，也是最有效的方式。
因此，把每次凝聚力量的会议开好，对企业来说尤为重要。
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书籍目录

第一章　向会议要效益——高效会议的本质
　第一节　明确开会目的，才能有的放矢
　第二节　不是“要我去做”，而是“我要去做”
　第三节　手握利器，有利亦有弊
　第四节　根除问题，需与时俱进
第二章　有“规”有“矩”——高效会议的原则
　第一节　会议健康，标准先行
　第二节　会而有议：没有主题，就没有会议
　第三节　议而有论：有参与，才有统
　第四节　论而有行：有追踪，才有服从
　第五节　行而有果：职能先确定，落实才具体
　第六节　果而有报：不要“苦劳”，只要“功劳”
第三章　增强信任感——开好干部早会
　第一节　干部早会开得好，今日工作没烦恼
　第二节　纵是天寒心亦暖
　第三节　以身作则，行胜于言
　第四节　文化是源头，管理者带头
　第五节　昨天做得好，今天回报高
　第六节　工作有计划，先要有目标
　第七节　当好指挥，统一步调
第四章　传播安全感——开好全员早会
　第一节　全员早会开得好，员工精神好面貌
　第二节　扮好与会者和领导者两个角色
　第三节　点燃员工激情
　第四节　亲建议而远批评
　第五节　你可以做得更好
　第六节　共同绘制企业蓝图，上下同欲者胜
　第七节　欲得天下，先得人心
　第八节　用信任“收买人心”
第五章　收获尊重感——开好部门早会
　第一节　部门早会开得好，具体操作很重要
　第二节　沟通顺畅，事事通畅
　第三节　开会也要创新
　第四节　让下属做企业的主人
　第五节　高标准、严要求，职责明确效率高
　⋯⋯
第六章　凝聚幸福感——开好夕会
第七章　分享成就感——开好业务启动会
第八章　缔造责任感——开好业务检讨会
第九章　告别危机感——弄好特殊经营
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章节摘录

版权页：插图：怎样才能减轻老王的负担？
怎样才能让老王的工作效率更高？
这是作为管理者的我们需要思考的问题。
对此，可能很多管理者也曾有这样的疑惑：“每次在开部门早会的过程中，我已经针对不同下属的岗
位职责都做了相应的安排，却无法起到应有的作用。
”作为一个管理者只有在了解下属的能力，清楚下属所任职岗位的要求时，才能做到职责分明。
我将导致出现类似于老王所遇到的情况的原因归纳为如下几个方面：1.职责概念模糊。
由于管理者对下属的职责管理不当，导致下属在任职后对自己的职责概念模糊，从而引发工作中各种
问题。
2.职责与能力不相符。
有些企业规定职责时，没有经过充分论证，基本上是按照以往自己的经验而定。
管理者在分配工作任务时只重视下属某一方面的能力，没考虑到下属的能力与职责要求之间是否存在
一定的差距，就会出现职责与能力不相符的问题。
这样不但会影响工作进度，还会给下属的信心造成打击。
3.职责未分解、细化。
管理者针对下属的管理存在的一个普遍问题，就是对下属的职责规定过于宽泛，不具体，致使下属在
执行过程中“眉毛胡子一把抓”，甚至出现“捡了芝麻丢了西瓜”的情况，使工作业绩无法进一步提
高.如管理者指定下属：“你负责完成统计工作、你负责人力资源管理⋯⋯”但这样的规定范围比较广
，所包含的内容较多，即使由专业的人员负责，也可能造成指定工作完成情况与管理者预期的设想不
一致。
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媒体关注与评论

所有的企业都需要用会议统一思想，但我们有50％的会议却是在浪费时间。
怎么才能把会开好？
怎么才能用会议提高管理？
怎么用管理提高效益？
这也是我一直想要探讨的问题。
而阅读杨宗华先生《向会议要效益》这本书，我得到了一些建设性意见。
　　——刻宏／北京宏绣会馆董事长如果要形容一个管理者与会议的关系，我想可以套用时下流行的
一句话：每一天.我不是在开会，就是在去开会的路上。
经过这么多年的亲身实践，我对“企业管理的本质就是会议的经营和管理”深有同感。
　　——陈志东／贝利龙（广州）发展有限公司董事长所谓“上下同欲者胜”。
一个团队要有灵魂，我认为把控好每一次团队会议的质量是最为关键的一环。
召开的会议若是卓有成效，既可以增强团队成员间的信任感、安全感、幸福感，又可以获得个人成就
感、加强责任感，最终打造一个坚不可摧的团队。
　　——陈霄／陈锋艺术创作室CEO世界上没有完美的人，同样也没有完美的管理。
每一天、每一分钟我们遇到的问题可能都不同。
尽管会议不同，以及要解决的问题也不相同，但其实质构成要素和目标却毫无二致，那就是要向会议
要效益。
效益从何而来？
所以，形成标准化的会议管理模式，这是我们现在急需要的，它是我们提高效益，趋近完美的捷径。
　　——杨志煌／广州南方理工技工学校名誉校长、广州市佳俊装饰有限公司董事长有效的会议可以
实现良好的管理沟通。
作为一种企业管理沟通方式，会议非常重要。
它不仅为管理者提供传播愿景、制定战略规划以及应对变化的机制，还有助于集思广益，提高员工的
参与度。
　　——宋佰轩／深圳惠程天下科技网络科技有限公司、深圳驰皓商务服务有限公司董事长
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编辑推荐

《向会议要效益》是一本管理会议、超越会议、向会议要效益的商战兵法，《向会议要效益》是一本
团队建设必读的会议战略宝典。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<向会议要效益>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 9


