
白睿原创，仅限交流

OD总监教你如何做组织干预

高效会议秘诀
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组织发展是以组织有效性为前提，对于低效工作要积极采 取干预策略

组织发展干预，是指系统改善组织缺陷，对组织成员和团体采用各种干预措施的 
过程。一般在三个水平上进行。

针对个人1

针对群体2

针对组织3

如职业计划与技能发展等

如角色分析与团队建设等

调查反馈，方格组织的发展等
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会议

习议

学会

讨论、商议

聚会、见面、集会

会议的意思就是人们聚集在一 
起，围绕特定主题进行讨论、 
交流的活动。

会议是一种群体沟通的方式。

会议是一种群体沟通方式
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会议起源

人类开会的历史可谓是源远流长。公元前2198

年，大禹在浙江绍兴的会稽山召集了全国的部落首领，

庆功封爵并商讨全国的财政问题。据说，会稽山原名 

茅山，因召开此会而更名。

公元前 681 年，齐桓公召集宋、陈、蔡、邾四 

国，在北杏会盟，首开国际会议的先河。随着齐国国 

力和国际地位的逐渐升高，齐国召开的国际会议的频 

率和规模也越来越高。因此，齐桓公也被誉为是“文 

山会海”的祖师爷。

会议起源
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会议恐惧症

《哈佛商业评论》调查结果

英国每天大约有
400万个小时被用 
于团队的会议

400万 1100
小时 次

美国平均每天要 
举行1100次的 
团队会议

3.5
小时

每个主管每天的
正式会议时间

1
小时

每个主管每天的
非正式会议时间
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会议作用

会 议

群体决策、碰撞思路
（招聘考核政策、每个项目50次成功）

互动，提升、提炼并验证 
某些观点

更直接、更清晰的参与交流， 
参会者更主动执行

（决策会议、会议策划碰撞思路会议）

面对面地沟通和交流 
互相学习找差距

（基地成果展、主管经理每周价值工作汇报）
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会议重要性

倍 增 时 间
用最短的时间传递 
最 准 确 的 信 息

解决困惑，
感化引导，

借力使力。

加油和充电
突破瓶颈助推器
止 痛 疗 伤 的 良 药

成长锻炼交
流 经 验 的 地

方

成功的捷径
是复制人才的摇篮

（闪光人物、英雄报告会）
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开会的时机

问题需涉及不同岗位员工或多部门协调解决；

有重要事情需要把参与人集中到一起传达；

领导者需要公开表彰先进以激励士气等。

发起人想从参会者那里获取信息或建议；

发起人想让参会者参与解决问题或制定决策；

领导者需要听取下属的工作汇报并监督进度；

适于开会的情况

1
2
3
4
5
6

已经形成惯例的每周例会，却没有什么事情要讨论；

会议成本太大，或还有比开会更好的办法；

问题用电话、备忘录或个别谈话等方式解决起来更好；

所谈事务密级较高，不宜扩大知情范围；

发起人对要解决的问题已经作出决定；

大家之间怨气大、敌对情绪浓，开会前需要时间平静。

1
2

3
4
5
6

开会的实际情况
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会议的成本

一家公司会不会开会，决定了该公司的竞争优势。一家公司开会的效率与执行，决定

了 该公司全面管理的效率与执行。会议是公司管理的必备工具。而会议的成本则常常被忽

略。 请看，“文山会海”的成本是：

时间 
成本

金钱 
成本

效益 
成本

机会 
成本

会议 
成本

时间成本＝ 金钱成本＝ 效益成本＝ 机会成本＝

参加会议的人数 开会的时间成本 参会人员若不用 开会过程中，因

×（与会者的准 ×与会人员平均 参加会议，那么 未及时接听重要

备时间＋与会者 每小时的工资＋ 在这段时间可以 客户的电话而损

的旅行时间＋正 场地费、设施费、 为公司带来的效 失一大笔生意＋

式会议时间＋会 文件复印费、交 益。 不能及时处理客

议休息及耽搁时 通费、茶水费、 户的投诉而得罪

间）。 餐饮住宿费等的 一批客户＋不能

成本。 及时解决自己管

辖范围内的突发

事件带来的问题

及持续影响等。
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低效会议的特
点

没有核心主题，或主题不明确，或议题繁多。这是导致会议低效的根本原因。

没有明确的会议议程及时间分配规则，导致会议的进展和时间很难把控。

参加人数众多，无多大关系的“陪绑”的现象严重，或该到的人未到。

未指定主持人或主持人未能严格按照议程来控制会议，被参会者牵着鼻子跑。

思想火花及最终决策未做记录，白开或记录发放不及时，精神未能及时传达。

时间选择不恰当，比如安排在即将午餐的时间，每个人都饥肠辘辘，无心开会。

主题

议程 

参会人 

主持人 

记录 

时间

地点选择不合适，比如设在经理办公室，致使会议被频繁打断，无法正常进行。
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日本的高效会议革
命

日本的大小企业都在热烈地展开“会议革命”，强化自身竞争力，以期

由此带来利润。在丰田汽车的办公室里，处处可看到这样的标题：“只开有

实际效果的会议!”、“准时开始，最好一小时内结束”、

“重 点在实际行动”。 在日产被称为“价值优先”的跨部门会议，不

请部长 出席。因为部长是做最后决定的人，如果与会，可能影响讨论方向的

内容。

日 
本 
的 
会 
议 
革 
命

日本的会议管理

日本太阳工业公司每次开会时总是把一个醒目的会议成本分配表贴在黑板上。成 

本的算法是：会议成本＝每小时平均工资的3倍×2×开会人数×会议时间（小时）。 公
式中平均工资所以乘3，是因为劳动产值高于平均工资；乘2是因为参加会议要中断 经
常性工作，损失要以2倍来计算。因此，参加会议的人越多，成本越高。有了成本分析 ，
大家开会态度就会慎重，会议效果也十分明显。
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不同类型会议的不同管理办
法

思想教育会议
思想教育主持人的选择、教育典型事 
例的选择、会议中人员的总结感悟分 

享，会议的专著重复教育。

培训会议
培训讲师的选择、培训内容及课件的 
准备、会议中知识点疑问的解答、会 

后培训学习效果的考核检查

学习会议
会议形式的确定、代表人物的确定及 
代表事例的准备、学到内容的感悟分 

享。
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高效会议秘诀

1 一次会议，最好只有一个主题。可以集中时间和精力，集中有关人员， 
高效解决问题。综合性会议，最多也不要超过三个议题为好。议题越多，  
参加人员越多，陪绑的也越多，效率也就越低下，成本也就越高。

议 
题 
明 
确
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2
议 
程 
清 
晰

要有明确的议程及时间分配规则，方好有效控制会议的进程和时间
使用，确保会议高效。 注意：议程安排上，不要领导先讲话，先表态，避 

免有的人“话里听音”拍马屁，从而失去民主按领导意见办，或不能集思 
广益，积极发掘更多创意。
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3
精 
选 
参 
与 
人

会议的召开，并不是人越多越好。人多不仅会增加会议成本，延长会 
议时间，也会增加扯皮的可能性，不容易形成一致的会议结论，也不利于 
会议控制。因此，要本着“相关性”和“少而精”的原则，精选参加会议 
的人员，不要让不相关的人参加，避免“陪绑”的现象。
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4 无论是何种形式的会议，必须要明确指定会议主持人。会议主持人要 
严格按照会议的议程、时间安排等做好会议的主持和控制。

指 
定 
主 
持 
人
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5 参加会议的人大部分是只记录或记住自己所关心的内容，而不相关的 
内容则不怎么关心。因此，为了能够将参会者的发言、宝贵的思想火花及 
最终决策、待完成事项能够清晰地保留下来，必须要做好会议记录。

会议记录的主要内容包括会议 
的全部要素（议题、议程、时间、 
地点、参与人、主持人、记录人、 
出勤情况、发言情况、决策情况、 
待追踪事项、会议附件）等。同时， 
为了及时贯彻会议的精神，增强会 
议时效性，趁热打铁追踪会后的待 
完成事项，会议记录要在会议结束 
后24小时内完成并发送到与会人员 
手中。

做 
好 
会 
议 
记
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6
合 
适 
的 
时 
间

上午10-12点和下午1-3点是比较适合开会的时段。某项研究如下：

心绪尚且混乱，还需一段时间才 最适合调动员工集思广益、头脑风 
能进入工作状态。不太合适开会。 暴，不断想出新点子、新方法。

员工进入工作状态。最适合进 
行一对一的会谈，也是进行业 
务会谈的最佳时机。

员工进入一天当中的倦怠期， 
希望马上回家，这时会议往 
往会事倍功半。
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7
合 
适 
的 
地 
点

1
会议室大小要适 
当。会议室过大， 
人相对较少，气 
氛容易变僵，会 
议难以活跃。相 
反，如果会议室 
过于狭小，就会 
令人烦闷、不舒 
服，无法营造良 

好的气氛。

2

桌椅摆放要符合 
会议讨论的要求。 
比如采用U型、 
圆形的会议桌摆

放方式。

3

要选择安静的会 
议场所，同时， 
要选择隔音好的 
房间，避免影响 
他人或泄密。
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会议是否能够成功，有80%的原因在于是否做好会前的准备。不要开 
没有准备的会议，即便是细小的事情也要毫无遗漏地做好准备。

提前准备好会议议题、 

议程、会议材料并确 

定参与人、主持人和 

记录人等；

会议议题、议程、时 

间、地点确定后，要 

提前告知参会人员并 

提前发放相关会议资 

料。

提前准备好会场、开 

会设施（比如电脑、 

投影仪、麦克风、白 

板、白板笔、激光

笔）、会议讨论材料、 

会议签到表等。

注意，会议不能仅仅邮件、短信的方式通知，为了表示对会议的重视并确保参会 
人员及时收到会议通知，必须要辅以电话的方式或当面再次通知，并提醒与会人员应

做

8
会 
议 
前 
准 
备
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会议主持人应对会议过程进行良好的引导和控制，如主持人工作未到位，那么会议 
中的领导者应及时提醒，以防会议脱离控制。

1 确保会议按时开始，并严格按照会议议程进行；

2 严格把控会议时间和进度，避免会议的拖沓和冗长，并要按时结束；

3 营造活跃的讨论气氛，维持开放平等的会议环境，给予参与者均等的发言 机
会并引导大家积极发言或献计献策。

4 保障与会者相互尊重彼此所发表的意见，并保护与会人员不受人身攻击。

5 控制会议秩序，避免过度争吵或题外话，如发现跑题，应立即予以制止。

6 对讨论的结果及时进行汇总，并形成会议结论。

9
会 
议 
中 
做 
好 
控

更多资源加微信：xuetang7799



目录

衡量一个会议是否有成效，一是要看会议是否能够形成有效的决策，二是要会

后 的决策是否能在规定的时间内实现。因此，会后的追踪非常重要，会后有追踪，

才能 把会议的决议形成生产力。

会议记录要明确记录待追踪事项。以下为待《××会议追踪事项表》，可参考：

序号 待完成事项内容 责任人 时限 资源需求 备注

1

2

3

4

10

会 
议 
后 
跟 
踪

会议发起人要指定专人（会议主持人、记录人或其他人员）来追踪待完成工作的进 
度，并明确指出追踪的频率（多久追踪一次）和汇报的频率（多久汇报一次），直至所

有 事项彻底完成。
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会议禁忌

会议前A
1)准备不充分、会议形式单 一、 
主题目标、想要达到 效果不 
明确；

2)会议通知/会场设备设置布 
置不到位；

3)会议课件视频/PPT的质量及 
新颖性。

会议中B
1)不负责：一言堂或参会者只听不

互 动分享见解

2)议而不决：每个人都有自己的想法， 
但最后没有总结决断，没有形成最 
终的结果或方案。

3)不投入：会议中精神不集中，干其

他事情、会议不积极参与分享或者 
发言离题，影响会议整理气场。

4)纪律性：纪律差，随意出入会场、 
视频上没人、玩手机、交头接耳等 
影响会议气场。

5)少数人垄断会议，大部分人不参与， 
气场不圆满。

会议后C
1)不总结：学到内容不总结、 
不分享，学过就过。

2)不执行：会议形成的思路、 
方法不执行，会上斗志昂 
扬，会后全部忘掉。

3)不考核：针对会上形成的

决策不追踪考核完成进度 
及效果。
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