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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。



第十一章 会议管理

第一节
会议的种类

第二节 
会议议程和通

第三节 
会前准备

第四节 
会议记录和会议纪要



第二节 会议议程和通知

一、会议目标 二、会议流程



 会议策划

会议目标，就是希望通过
召开会议达成的目的。企
业会议可以有以下目标：

一、会议目标

2.向团队成员宣布消息、说

明情况。

1.让团队成员献计献策、汇

聚集体的智慧。



第二节 会议策划

4.明确各自的角色和所需承

担的责任。

3.确定具体的行动方案。

5.协调大家的意见、做出组

织决策。



 会议策划

      会议流程分为会议前、

会议中、会议后三个阶段，

形成三个工作步骤，即会

前准备工作、组织开会工

作、会后整理工作。

二、会议流程





1.确定会议主题。  

（一）会议前准备工作

第二节 会议策划



2.确定会议时间、地点、
领导、主持人、记录员、
参会人员、所需物品。

（一）会议前准备工作

第二节 会议策划



3.拟定会议通知、议程、
演讲稿、收集相关信息
资料，如果不需保密可
发送给每个参会人。  

（一）会议前准备工作

第二节 会议策划



4.制订会议纪律（包括不准迟
到、早退、不准带入会场的物
品、禁止事项、手机调成静音、
到会人服装要求等）。

（一）会议前准备工作

第二节 会议策划



5.申请会议场地，并布
置会场和清扫、饮食等
相关的各项准备工作。

（一）会议前准备工作

第二节 会议策划



6.发布会议消息：通知参会人
会议主题、时间、地点、主
持人、议程和会议纪律，落
实外部参会人员接送、食宿、
演讲、会见、礼品等事项。

（一）会议前准备工作

第二节 会议策划



7.会议组织人于会议当天提前
到达会议场地，最后一次检查
会议装置和各项准备工作情况。  

（一）会议前准备工作

第二节 会议策划



第二节 会议策划

（二）组织开会工作

1.参会人员签到，检查人员是否到齐，提醒
手机调为静音、不得在会场吸烟等事项。



第二节 会议策划

（二）组织开会工作

2.维护会议秩序和安全。



第二节 会议策划

（二）组织开会工作

3.控制会议进程，对影响进
程的事项提醒主持人加一制
止，或对议程做适当调整。



第二节 会议策划

（二）组织开会工作

4.为会议提供服务，包括饮
料、茶歇、路径指引、医疗
服务等。



第二节 会议策划

（二）组织开会工作

5.会议记录，包括录音、录

像、照相。



第二节 会议策划

（二）组织开会工作

6.其他事项。



第二节 会议策划

1.整理会议记录，
根据会议记录撰写
会议纪要。

2.领导审批会议
记录、会议纪要。

3.下发会议纪要
到各参会人，参
会人执行工作。

4.会议记录存档。

（三）会后整理工作



第二节 会议策划

01 小组合作：召开一个会议

02 议题：讨论“关于办公室安
全隐患的防范方法”

03 设计：会议的流程



第三节 会议议程和通知

一、设计会议议程

      议程是会议的程序表。让与会者明确会
议目标的最好方法是预先发给他们一份明确
的议程。一份清晰的议程能够规范和控制会
议内容，约束沟通的次序和节奏，提升会议
的效率，有助于会议目标的顺利达成。书面
的议程还会使会议目标具体化，使会议按照
既定的轨道进行。 



第三节 会议议程和通知
（一）会议议程的内容

01

05

04

02

03

会议名称；

会议期望的目标或结果；

会议时间、地点及食宿情况；

参会人员名单及联络方式；

分组情况；



会议议程和通知

05

08

06

07

会议主持人；

会议要讨论的每一个议题、相应的负
责人和时间安排；

有关会外活动安排，返程订票，机场、
车站、码头接送等事宜；

任何外来参加者的姓名和角色。 



会议议程和通知

（二）安排会议议程的原则

1.依照议题的轻重缓急安排先后顺序；
2.标明每一个议题的起止时间；
3.要求与会者预先思考所要讨论的问题。



会议议程和通知

（三）安排会议议程的步骤

1.列出需要讨论的所有议题；
2.依照轻重缓急的程度安排先后顺序；
3.给每一项议题分配合适的时间；
4.补充其他信息，包括会议的名称、目标、
时间、地点、负责人、联络人、交通、食宿、
要求等；
5.将议程初稿分发给与会者完善。



会议议程和通知



会议议程和通知

C

（二）会议通知送达时间

A

二、派发通知

B

（一）会议通知的内容



会议议程和通知

（一）会议通知的内容

二、派发会议通知

1.开会的时间（包括日期及起止时间）；

2.开会地点（如果参会者不熟悉开会地点，

则应附上确切的位置图及交通路线图）；
3.会议的目标；
4.参会者须事先准备的事项；
5.其他参会者的姓名。



会议议程和通知

（二）会议通知送达时间

二、派发会议通知



（二）会议通知送达时间

1.提前一周送达

2.开会前两、三天再次提醒。

【案例11-2】



（二）会议通知送达时间



【本节任务训练】

       米尼公司在最近招聘技术人

员15名，公司总经理要求进行

一次新员工入职欢迎会。

要求：写出会议议程和会议通知。
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