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2015年度人力资源和社会保障专题培训
《高效会议管理》
前言：

您和您的企业可能经常有这样的困惑：您是否每天忙于众多会议之中，常常分身乏术？如何倾听一线业务员的建议，提高高层决策的效率？会议效率低下，议而不决，如何学会分类开会？高层时间宝贵，如何通过会议安排，提高企业还不够理想的执行力？

每个公司都不可避免地举行各种各样的会议，但对会议本身性质、特点、方法了解不多、似是而非，这使企业管理效率大打折扣。

本课程为您找到了解决问题的方法，本课程详细讲解了会议的体系；准备会议的要领；会议中的沟通和反馈技巧；提高会议效率和质量的技巧以及作为主持人支持会议的技巧。

【培训日期】 2015年 8月 27日（周四）

【培训时间】 13：00—16：00 （半天）

【培训地点】 吴江经济技术开发区人力资源服务中心

【培训对象】 适合各个层级的管理人员以及业务人员
【培训费用】 400元/人次（包括教材、餐饮、发票等），会员单位使用点数参加

【备    注】 培训上限人数为50人，达到人数将停止报名。报名人员因故当天不能参加者

               需提前一天告知，无故缺席者点数照扣。未报名者培训当天不予参加培训。

【课程目标】1、判断关键流程的管理结构和关键决策点，安排会议次序；
              2、会议管理流程、管理工具和行政体系；会议体系的信息系统实现；
              3、规范企业运作中的会议时间、决策内容、决策方式；

              4、营造工作与会议、决策与会议及报告与会议的和谐体系，有效提高决策效率；

              5、如何积极有效地策划、准备会议,正确组织、主持会议。

【课程大纲】

第一讲：会议管理概述

为什么要开会？----开会的目的

会议不足引发的管理问题

会议过度引发的管理问题

会议的成本与收益

【一线案例解读】：两任营销总监的苦恼

第二讲：会前组织和策划

会议要素

内容如何确定？

人员如何确定？

时间如何确定？

地点如何确定？

会议准备

会议资料准备

会议设备准备

会议议程

会议主题

会议分工

会议程度

第三讲：会中决策、主持

会议决策

【一线案例解读】：会议的冲突如何产生？

领导力决策法

群体决策法

多数决策法

全体决策法

会议主持

主持人的责任

主持人的技巧

会议阶段的把控

意外事件的处理

第四讲：会后总结、落实与追踪

会议收尾

适时原则

提前原则

滞后处理

会议记录

记录格式

记录内容

记录修改

记录保存

会后追踪

会议评价

会后沟通

会后行动

会后改进

【讲师介绍】

 吴景辉讲师

  中国培训热线高级讲师

  担任全国数家著名咨询/培训机构特聘高级讲师

  东南大学管理学学士；江苏省管理咨询协会培训委员会高级顾问

  2004年开始专职从事企业培训工作，历任高级培训师、培训部经理、培训总监和高级合伙人等职；2002年开始从事教育培训工作，在江苏某高校担任经管系讲师，澳大利亚南昆士兰大学《Electroniccommerce》课程讲师；曾任上海某著名IT公司市场拓展部经理从2001年开始涉历零售、IT、消费品、汽车制造、咨询等多个行业。

十三年组织发展与人才培养经验，担任多家企业领导力与人才发展顾问，曾任大学讲师，长期奋战在企业培训第一线，为数百家大中型企业提供培训课程服务，课程内容生动实用，理论联系实际，以通俗的讲解进行思维激荡，获得广泛好评与赞誉。
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培训报名表
	公司名称
	

	参加人员
	职务
	联系电话
	邮件
	是否会员单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	费用支付
	○ 会员扣点    ○ 现金缴费    

	问题和建议
	根据实际情况，提出需要解答的问题。讲师在课程中进行解答。




联系我们
吴江经济技术开发区人力资源服务中心 
电话：0512—63102368          

传真：0512—63102323

邮件：wjhrztpx@126.com
QQ群：126100210

详细信息请登陆人力资源网：www.wjhr.net
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