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【学习目标】

一、知识
（一）熟悉会议的种类、会议程序、
会议接待的流程
（二）熟练掌握会议记录和会后整理
的方法

二、技能
（一）会前准备工作
（二）会议进行中的注意事项
（三）会后整理



• 会前准备工作(一)

重点难点

• 会议进行中的
注意事项

(二)

• 会后整理(三)



【职场经验】

2分钟阅读时间
3分钟表演
主要人物：赵刚、小王、工作人员甲、乙、丙、丁
分组讨论：5分钟
会议为什么失败？
换个角度思考：哪里的错误能纠正
要求：记录讨论过程和结果



【职场忠告】

高效率会议应具备的特征是：
在绝大多数与会者感到满意的情况下，
以最短的时间实现会议目标。
这个特征有三个关键要素：
实现目标、时间、与会者满意。



主要内容

•第四节 会前准备

• 第五节 会议记录和
会议纪要

• 第六节 如何对待会
议中的意外情况

•第一节 会议的种类

•第二节 会议策划

• 第三节 会议议程
和通知

第十一章 
会议管理



第一节 会议的种类

一、按开会的不同方式区分会议的种类

二、企业的会议



（三）团队的组成形式

一、按不同标准区分会议的种类

        会议可以按照人数、开会方式和开会
目的进行分类，每一种分类都从一个方面
反映了会议的作用，每一种分类都与人们
的实际需要、社会的不断发展密切相关。
会议还可以按照会议发生的频率分类，每
种会议都有其合理的发生频率，只有掌握
了合理的会议发生频率，才能更高效地利
用各种会议解决问题、达到目的。 



第一节 会议的种类

二、企业会议的种类

        我们把企业的会议按开会的属性分为

三类：第一类属常规会议，第二类属特

种会议，第三类属专业会议。 





【本节任务训练】

       米尼公司将举办职工代表大会，

小组讨论这属于哪一种会议。
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