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第一节

会议实效标准/要求

如何使会议富于实效?在寻找这个问题的答案之前，须先了解什

么样的会议才算富于实效。严格说来，符合以下三种要求的会议才算

富于实效：

一、目标有实现的价值

会议既然是一种用以发挥特定功能，或更确切地说，用以实现特

定目标的手段，因此评测会议是否具有实效，其首要的标准便是审视

开会之前为会议所设定的目标有实现的价值。

这个要求本身颇具争论性。有些人认为开会过程中的讨论甚至争

议，是一种必然的事情，因此对这些人来说，尽管是冗长的讨论或争

辩，也不可能被视为违背会议的要求。但是另一些人则认为，会议中
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的讨论或争辩并无实质的意义可言，因此对这些人来说，就算短暂的

讨论或争辩，也可能被认为浪费时间。但不管怎样，绝大多数人都同

意：越能在短时间内实现会议目标越好。

二、与会者对会议感到满意

所谓满意，并不意味与会者对会议的主题或决议感到高兴。例如

当会议的主题在于探讨裁员，与会者对这样的会议一定不会感到高

兴。但若能设法令与会者了解裁员的理由，并令他们有机会发表意见

或提出实施办法，这种做法多少会使他们感到满意。所以想使与会者

对会议感到满意，则应提供机会让他们尽量吐露心声，并参与讨论。

以上三个要求中，二与三在相当大的范围内是相互冲突的。这是

因为若想使与会者感到满意，就不能不花时间讨论，但是若想在短时

间内实现目标，就必须剥夺与会者自由讨论的机会。

总之，真正富于实效的会议所应具备的条件是：在与会者均感满

意的情况下，以最短时间实现会议目标。当然，要使会议全部符合这

些要求实在不容易，但这些要求至少应成为会议主持人及与会者共同

努力的方向。
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富于实效的会议，可以帮助我们发挥“提供信息、收集信息、解

决问题、宣传政策、培育训练”等功能。这显然是有益的，尽管其效

益大小很难衡量。而不富实效的会议，将有三大危害：

一、会议目标无法实现

会议是以目标的实现为导向，一旦目标无法实现，那么为会议投

入的一切时间、精力及金钱将全部“泡汤”。

二、会议所承担的机会成本相当可观

所谓机会成本，即指投入于会议的时间、精力及金钱改变使用途

径所能产生的效益。时间、精力及金钱本来可以充作多种用途。倘若

第二节

不富实效会议的危害
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不将它们投入于徒劳无功的会议，而将它们导入其他途径，则可能因

而获得某些效益。这些可能获得的效益，就是召开会议所必须承担的

代价。尽管会议的机会成本难以衡量，但可从一场会议花销，对它作

初步的估计。

三、与会者对会议感到不满

与会者若对某一次会议感到不满，则其反应将可能是这样的：

1.“会议的主持人原来是这样无能!”

2.“以后再由同一个主持人所召开的会议，将拒绝参加!”

3.“会议、会议、会而不议、议而不决、决而不行、行而无效!”

4.这些消极的反应可能降低士气，甚至导致员工缺勤率或流动率

提高。
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导致会议失效的因素极多，有的存在于开会之前，有的发生于会

议进行中，有的则出现于开完会之后。现将诸因素罗列如下：

一、会议前的失效因素

1.欠缺目标。

2.目标不明确。

3.欠缺议程。

4.与会人选不当(与会者太多或与会者太少)。

5.会议时间不当。

6.开会通知时间不当(太早通知开会或太晚通知开会)。

7.开会通知内容欠周详。

第三节

会议失效的因素
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8.会议地点不当。

9.会议场地设备欠佳。

10.与会者无准备而来。

11.未订明会议终止时间或每一议案时间分配不当。

12.会议不能准时开始。

13.会议太多，致使与会者一听说要开会，无不感觉厌烦。

14.向来很少开会，致使每次会议议案堆积过多。

二、会议中的失效因素

1.从事交谊活动。

2.外界干扰。

3.与会者发言离题。

4.主席出难题。

5.让无关人员留在会场。

6.犹豫不决。

7.资料不充足，却贸然决策。

8.少数人垄断会议。

9.与会者之间交头接耳。

10.与会者不表明真正感受或意见。

11.与会者之间争论。

12.与会者与主席争论。

13.视听器材发生故障。

14.与会者欠缺热心。

15.会议超出预定时间。

16.主席未能总结会议成果。
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三、会议后的失效因素

1.欠缺会议记录。

2.不能对决议事项进行追踪。

3.不能对会议成败得失进行检讨。

4.不能及时解散已实现任务的临时性委员会或工作小组。

5.与会者对会议感到不满。

以上诸种因素大都可由主席加以控制。
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第一节

会议筹划

一、会议目标的设定

决定召开会议之后的第一项最重要的准备工作，便是设定会议目

标。良好的会议目标应符合四项要求：

1.会议目标必须用书面列明

许多会议主持人在规划会议的时候，都以为没有必要将目标写出

来。他们常说自己已将目标记在脑中，而且只要时常想起目标，则对

是否诉诸文字，将不会产生任何实质上的差别。其实，这是一种似是

而非的论断。用书面方式写下会议目标，可以产生三种好处：第一，

有助于目标的内涵澄清；第二，书面目标较不容易被遗忘；第三，当

目标种类繁多时，以书面写下比较容易调和它们之间的潜在矛盾。
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2.会议目标必须切合实际

所谓切合实际，即指具有实现的可能。但是“会议目标必须切合

实际”这句话，并不意味会议目标应该是容易实现的。事实上，一种

不是轻易能够实现的目标，对目标的追求者才具有真正的挑战性。这

即是说，会议目标不但应具有相当的挑战性，而且也应该有被实现的

可能。

3.会议目标必须具体而且可以衡量

含糊笼统的目标极难充作行动的指南。例如某单位主管因为感到

该单位产品不良率过高，而决定开会研讨降低产品不良率方案。倘若

他将会议目标认为“探讨如何降低产品的不良率”，则该目标肯定难以

充作与会者提供意见的指南，因为他没有具体地指出产品的不良率应

降低多少，以及应在多长的时间内达到这个结果，但若他将会议目标

改订为“探讨如何在10月底之前将产品不良率由目前的5%降低至3%”，

则上述缺点将不复存在。

4 .会议目标所表明的必须是“应实现什么”，而非
“应做什么”

“应做什么”是以主席为本位，而“应实现什么”则是以成果为本

位。以主席为本位的目标，远不如以成果为本位的目标那样具有实

效。例如当会议目标被定为“向员工宣传新的告假程序”时，主席可能

只会照本宣科一番而草草了事，但若会议目标被定为“让员工了解新

的告假程序”，则主席将不能不关心员工对新的告假程序是否已真正

了解。

二、与会人员的选择

会议目标设定之后，紧接着便决定与会的人选。主席原则上只应
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