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前言

　　会议是现代企业管理中经常采用的一种团队沟通方式，如果利用得好，会极大地提高企业的管理
效率，可经常发生的情况是，有的企业领导整天疲于应付各种会议，淹没于文山会海中，到头来没有
解决的问题仍然一大堆，会议的效率十分低下，造成了极大的资源浪费。
　　会议管理看似简单，但要真正把它做好，却是会议管理者和一些行政办公人员比较头疼的事情。
业界流行一句话，叫做： &ldquo;会而议，议而决，决而行，行而彻。
&rdquo;这句话读起来朗朗上口，简明扼要，还有一些企业将之张贴在会议室一隅，但是要真正将会议
管理做好，绝非一件容易的事。
在实际工作中，要么是会而不议，要么是议而不决，或者决而不行。
凡此种种，皆存业界。
　　如何进行有效的会议管理，让会议所花的时间和成本真正 &ldquo;物有所值&rdquo;，甚至&ldquo;
物超所值&rdquo;？
这是比较多地困扰会议负责人的问题。
　　本书结合作者的专业工作经验，围绕实际会议工作中所涉及的关键环节，从会议效率、会议准备
、与会者要求以及会议主持等方面及其相互关系切入，向大家展示一个完整的会议管理流程需要注意
的种种问题与要点，同时附有相关的案例进行分析，期望能对我们广大会议主持人或会议负责人提供
一些有价值的参考。
　　希望借助本书的指导，能帮助大家把纯粹浪费时间的会议转变成富有成效的会议，通过有效地会
议筹备，使会议一直朝着预定的方向发展，确保会上所作的决策得以成功实施。
　　本书因时间关系，成书仓促，未免有纰漏。
但所写下来的都是实际的经验和工具，是来自工作中的大实话，希望广大读者就如何有效地进行会议
管理进行交流，以求共同进步。
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内容概要

为什么要开会？
开会的目的何在？
要找哪些人来开会？
如何让会议结果皆大欢喜？
梁子宁所著的《早上3分钟，掌控有效会议管理》详细讲解了提高会议效率、掌握开会技巧、选择正
确会议形式等职场必备技能。
作者运用大量条列式的重点说明，文字层次分明，轻松易懂。

从开会目的出发，作者带领我们一窥会议的完整流程，包含会议形式、与会人选等会前议程准备，接
着进入会议过程中的时间掌控、议题确定、会议尾声的决议方式与散会追踪报告，一览会议的各项程
序，让读者有效达成会议目的。

顺应信息时代来临，《早上3分钟，掌控有效会议管理》将现代会议技术手段的使用贯穿全书，介绍
有关提高会议效率最实用的科技工具，包含目前应用广泛的软件、手段、管理概念。
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作者简介

　　梁子宁
著名管理培训师、财经作者，曾任某跨国IT企业中国公司培训经理、市场部经理，对企业内部流程的
科学管理控制有着细致的研究和深入的思考，组织过经销商会议、公司年度会议、新闻发布会、内部
培训等大小会议三百多场，有丰富的会议管理实战经验。
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第一章 从会议的效率开始
 评估会议价值
 明确会议目的
 做会议终结者
 学会为会议归类
 优先选择非正式会议
 尽量压缩正式会议
 办好商务会议
 会议的要素
 关注革新的方式
 不要离题的控制
 关注会后的落实
第二章 会议准备
 目标倒推
 确定角色
 设计议程
 选择地点
 邀请参会
 布置会场与安排座位
 人员分工
 准备用品
 会前检查
 提前演练
第三章 与会者要求
 积极准备
 参与讨论
 外表形象与肢体语言
 精准表达
 认真倾听
 会议记录及整理
 评估与总结
第四章 主持会议
 了解职责
 会场信号识别
 控制会议节奏
 会议掌控
 维持秩序
 推进决议流程
 结束会议
 主持能力自测
附录一 通用会议工具
 鱼骨图
 思维导图
 Office Visio
附录二 实操案例

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<早上3分钟，掌控有效会议管理>>

 ××公司会议效果评估
 三星会议的三原则
 ××公司2011年春季新产品发布会
后记
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章节摘录

版权页：插图：会议是一种信息传递、交流、创造的活动，是一个集思广益的渠道。
通过会议可以使不同的人、不同的想法会聚一堂，相互碰撞，“擦出智慧的火花”，从而产生新的思
想和观念，达成新的共识。
许多高水准的创意就是开会期间不同观念相互碰撞的产物。
人们在会议中听人发言、参与讨论，从而获得一些对自己有用的信息，不仅增加了见识、启迪了智慧
，对自己的学习、工作、生活等方面都有所助益。
然而，当我们开始评估一个会议的价值时，矛盾总是伴随而来。
一方面，有的会不得不开：管理层要安排一天的工作，员工反映工作中遇到的问题，公司接到了一个
大项目，需要紧急安排，一年的工作需要总结，最近团队出现的问题需要提出并解决⋯⋯大家都明白
，不开会，这些问题永远解决不了。
然而，另一番景象又让我们对会议望而却步：领导在上面滔滔不绝，员工在底下昏昏欲睡，以安排工
作为主的周会往往成为各部门抱怨公司流程的发泄场，话题从员工出勤聊到了企业战略，直到结束才
把话题转到生产调度的主题上来，会上通过了十二项决议，但半年后发现一项也没实行，同样的讨论
在接下来的会议中继续上演⋯⋯大多数经理人员对花费在开会上的时间之多感到有压力。
究竟有多少会议能真正解决问题，作为管理者，你必须全面的思考这件事是不是有必要开会解决，不
能随便地把“还是开个会商量一下吧”这种极度口头禅似的话挂在嘴边。
而对那些由别人组织、需要你出席的会议，同样需要仔细甄别参与的必要性。
根据以往的经验，绝大多数会议并没有出席的必要。
然而在现实中，拒绝参加会议需要极大的勇气和决心，简单的一个“不”字，却几乎难倒了所有人。
当需要不需要开会成了一种压力，立场与见地没有形成真正的动力，相反怨气却不断积累，成为一种
负面的信息或氛围的时候，你就不得不先花3分钟，来评估会议的价值。
如果你考虑过会议真正的代价，你安排和出席的会议就会少得多。
一、关于成本即便你做好了心理准备，但在了解开会究竟占用了我们多少时间后，你仍会感到吃惊。
任何会议最大的成本通常是与会者的时间——从阅读议程，准备材料，到出席会议。
如果与会者还需长途旅行，这个时间也必须计算在内。
最后还有“机会成本”，即这些与会者若不出席会议，他们能做些什么，为他们的公司创造多少价值
，召集会议之前，必须考虑所有这些成本。
研究群体协作的专家迈克尔·多伊尔和大卫·斯特劳斯曾合写过一本《开会的革命》。
按照书中所言：如果你是一个普通职员，你一生中用以开会的时间，保守估计也有9000小时(即连轴转
逾一年！
)以上；如果你是一个中层管理者，每周可能有大约35%的时间用于开会；如果你是高层管理者，更可
能超过50%。
从财务数字来讲，大多数组织“直接”花在开会上的费用，占行政预算的7%~15%，还不包括以会议
为名义的其他开销。
在西方国家有个流传多年的“伍德法”，即会议成员的年薪总额加薪水总额的25%~40%作为其他费用
，再将费用换算到每一分钟，以一年260个工作日，每天工作8小时，全年就是124800分钟来计算。
会议总费用=(会议参加人员的年薪总额A+40%A)÷124800分钟×会议时长(精确到分钟)即使不按“伍
德法”来算，就我们的日常所见而言，一小时的会议，如果参与者是十个人，那么这场会议的时间成
本起码是十小时，还不包括下发通知、会场准备、会后清理等琐碎工作所耗费的时间。
这样一来，我们的每一个会议的成本都是惊人的。
二、关于效率将某一次会议通过的具体事件进行列表，并考核其具体落实情况，即可得出其工作效率
情况。
当然，在评估的时候，要把重复讨论的部分标出来，有的问题可能从两年前的会议起就已经开始讨论
，而且一直没有间断，直到近期才真正落实和改善，其成本也不应只计算一次会议。
三、回到最初的假设回到最初的假设，就很容易检验会议是否已经偏离目标。
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给一个会议过高的期望值与附加值，最终会毁掉一个会议。
弗塞斯在《开好会议》一书中提出：“我想斗胆倡导和建议禁止任何与诸如‘每周’这样的字眼有关
的例会。
”他要根据业务的旺季和淡季来调节例会的密度：为了应付旺季繁多的工作事项，增加召开例会的次
数，而淡季就适当降低开会的密度。
总之，开会是为了真正地解决问题，而不是为了完成任务、走形式，因此“费力而不讨好”的会议应
该尽量避免。
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编辑推荐

《早上3分钟,掌控有效会议管理》：一场会议下来，总是议而不决，决而不行吗？
会议中，每个人发言的重要性与职位的高低成正比吗？
为了开会，你每周花掉多少时间？
因为开会，你耽误了多少工作？
早上三分钟，你就能掌控“时间减半、效率提升、成果倍增”的会议。
人人似乎都不喜欢开会，总是抱怨自己没有时间开会，是因为没有掌控有效的会议管理手段。
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