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一、如何正确认识会议

开好各类不同的会议是大多数公司决策的中心环节。据

专家估计，多达苑缘豫的行政时间用于面对面的交换意见。没
有这些交换意见，企业就不可能运转，但是许多会议的时间比

需要为多，而成果比应得为少，其结果，是公司付出的代价过

高。

无可置疑，有许多企业的会议可以不开。但是，考虑到组

织机构中面对面交换意见的重要性，答案不是要少开会，而是

要开高效率的会。

<� 传统理念的会议
会议是指猿个或猿个以上的人（其中一个为主持人）为发

挥特定功能而进行的一种面对面的多向沟通。它是人类社会

所特有的一种聚众议事过程。现实生活中，许多人因为不理

解“会议”的真正内涵，或者是对会议和会议相关的知识缺乏

了解，所以总是频开效率低下的滥会而不达目的。

会议是一种管理工具，一般人对它有着热衷与厌恶两种

·猿·

·导 论·

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



极端的态度。热衷会议的人强调会议的必要性，认为会议不

可缺少，并且能够举出许多冠冕堂皇的理由，来维护自己的观

点，厌恶会议的人则将会议看作是浪费时间与浪费精力的一

种活动，并也能够举出许多耸人听闻的的理由来支持自己的

见解。其实，会议是有它特殊的功能和涵义的。

<� 会议的功能分析

会议有以下五项功能：

员援提供信息

我们可凭便条、备忘录、甚至正式的书面报告从事信息的

交流。这样做，显然要比开会更加经济划算。但值得注意的

是，人们对书面的东西有时不一定看，就算看了也不一定能完

全理解。从这种意义来说，则开会不失为提供信息的一种明

智的举措。在会议中，主席不但能当面澄清与会者的疑问，而

且可借助视听器材，以增进与会者对信息的了解与兴趣。

圆援汇集信息

召集能够提供信息的人开会，是收集信息的一种有效的

方法。你可以请求信息提供者，用书面的方式将信息传递给

你。如果有必要让其他的人了解这种信息，你也可将它复印

然后分发出去。其次，可通过个别约见有关人士，当面向他们

收集信息。这样做效果极佳。

猿援解决问题
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当一位主管面临问题时，他可当机立断地亲自加以解决，

也可将它授权给别人代为解决，而不需付诸于会议。但若问

题紧迫度不高，同时主管希望获得集思广益的效果，则最好是

能邀请部属开会解决。邀请部属共商问题、解决方案，不但可

让部属感受到尊重，而且也能表现出对协商解决的热情。

源援宣传政策

当一位主管准备将既定的政策传达给部属的时候，他可

以采取三种途径：第一、书面宣传；第二、面对面个别宣传；第

三、凭开会宣传。书面宣传虽然最符合经济原则，但却不如面

对面个别宣传那样有说服力，因为若采用面对面方式，则主管

可根据每位员工特点以调整其宣传方式。至于接受会议形式

与否，最主要考虑在与会者之间的交流是否足以产生良好的

说服效果。假如主管认为交流有利于说服效果提高，则采用

开会宣传方式；但若主管认为可能导致与会者矛盾，则宁可采

用面对面个别宣传或书面宣传方式。

缘援培育训练

由于人力开发重要性已被企业界所确认，因此员工的培

育训练也越来越普遍。大多数企业除采用专门会议的方式，

为其员工实施培育训练———除却一般所谓的会议培训之外，

尚可采取以下五种措施：

（员）指定员工阅读书刊。

（圆）要求参加函授课程。
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（猿）主管或其他有训练专长的人，为员工进行个别指导。

（源）派遣员工学习外界训练课程。

（缘）以“企校联合”方式，派遣员工到教育机构进修。

<� 典型企业会议类举

员援股东例行年会和董事会议

一般来说，股份制企业每年要召开一次股东例会或股东

代表会。会议的筹办工作由企业秘书部门承担，通常会前三

到四个星期将例会的书面通知邮寄给每一个会议代表，并承

担会议服务工作。

董事会也分例会和特别会议。董事会的例会可不寄发书

面通知，但企业秘书人员必须事先用电话通知，提醒参加会议

的董事按时到会。重要的董事会议发书面通知，也是必要的。

对于参加特别会议的董事，还要印制一份董事名单，不管他们

是否出席，都应将书面通知和名单寄发给参加会议的董事，并

请对方寄回是否能出席的回执。

圆援经理例会和特别会议

这类会议是例行的，已排进企业领导者日程表的会议（如

每月一次或每周一次）。由主持会议的企业领导审定议题，企

业秘书人员将选定的议题及会议通知提前提交给会议的参加

者，以便其作好准备。会前企业秘书人员要把可能缺席者的

名单通知主持会议的企业领导人，这样做可以避免因人数不
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足而影响研究有关问题或表决。

企业秘书人员要迅速准确地做好会议记录，起草会议纪

要，呈会议主持人审阅，还要注意会议有关内容的保密工作。

经理的特别会议，是在企业领导认为事关企业外部环境

或企业内部运行机制等重要问题，需要企业领导集体立即进

行研究，作出果断的决定时召开的。这类会议的任务主要是

研究出现的新问题，作出相应的对策。企业秘书人员在这类

会议前要尽可能迅速、准确、全面地收集有关新动向的信息资

料，并立即向企业领导人汇报。当企业领导人决定召开特别

会议后，应迅速通知与会者，并联系交通工具，让与会者及时

到会。当特别会议作出决断之后，企业秘书部门必须采取各

种手段，及时传达会议精神，收集执行情况，为企业领导人全

面指挥和控制提供服务。

猿援业务会议

业务会议是重要的企业经营活动，是提高企业经济效益

的关键。企业领导人必须过问或亲自出面处理。企业供销、

技术、生产、计划等职能部门，均应根据不同的业务洽谈的需

要，协同具体筹办和参与洽谈活动。

召开业务会议，首先需要准备业务洽谈所必需的资料和

制订会谈方案，接待对方洽谈代表，通过洽谈签订双方业务合

同。

源援新产品新闻发布会
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当企业某项新产品问世之后，必须尽快介绍给社会公众，

让公众了解、接受，从而赢得市场。介绍新产品的办法除了通

常采用的商品广告外，新产品新闻发布会是一种常用的有效

手段。在有公共关系部的企业，新产品新闻发布会应由公关

部负责筹办，销售和企业秘书部门参与筹办，在没有公关部的

企业，一般由销售部门和企业秘书部门共同筹办。筹办这类

会议，要注意以下几点：

（员）要精心设计，尽可能运用新奇、生动、别开生面的方式

介绍商品的长处和特点，引起新闻媒介的兴趣，提高发布效

果。

（圆）要热情周到、平等礼貌地对待各新闻单位的记者，为

他们新闻采访提供方便。不能厚此薄彼，引起不必要的矛盾，

不能出现疏漏，避免造成不良印象，影响企业形象。

（猿）新闻发言人的讲话要事先拟订，并请有关专家修改，

最后由企业领导人审定。尽可能严密、准确、流畅。对记者可

能采访的问题，要事先准备详细的资料，不能一问三不知。对

必须保密的有关问题，当记者问及时，要委婉地回避，并礼貌

地请对方谅解。

缘援订货会与展销会

这类会议是企业经营销售中经常使用的一种有效手段。

开会之前，要做好细致的筹办工作；开会之后，企业要做好来

客接待和迎送工作，使销售活动井然有序，达到企业的最终目

·愿·

·高效会议手册·



的。

远援企业周年庆祝会与纪念会

周年庆祝会是企业的一件大事，通过庆祝会，向企业内外

公众展现企业发展的历史和所取得的成果，展现企业的实力

和对未来发展的信心。这类庆祝会、纪念会，对内能增强全体

职工的自豪感和自信心，增强企业的凝聚力；对外能在社会公

众中，树立良好的企业形象，推进公共关系，取得广泛的合作

与支持。企业周年庆祝会、纪念会，往往由企业领导人亲自主

持，领导人秘书部门筹办，企业各有关部门要参与。在筹办过

程中，除注意节约开支外还应注意以下几点：

（员）要全面整理企业发展的历史资料和生产经营、技术、

服务等方面的有关资料、实物、图片，并采取丰富、有趣、具有

艺术性的方式，将其展现在公众的面前。既要全面介绍，又要

引人注目。最忌呆板、繁杂、使人厌倦。开会的时间不宜过

长，最好配合一些丰富多彩的游艺活动。

（圆）要邀请社会名流、上级领导、新闻单位、顾客用户代

表、合作单位代表及本企业历届领导人参加，借此机会增进了

解与友谊，加强合作。事先拟订邀请客人的名单，提前发出请

柬。该请的客人切勿遗漏。

（猿）要做好来客接待工作。要派专人负责，衣食住行安排

周密，不要忙中出错，造成礼节不周。

苑援决策性会议

·怨·

·导 论·
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