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前言

一提到会议，人们就不由得联想到冗长的高谈阔论，漫无边际的抱怨，东拉西扯的闲聊、冷嘲热讽、
推诿责任、浪费时间⋯⋯我相信，你一定有过这样的体验：你非常不情愿地参加会议，又非常沮丧地
离开会场！
当这种痛苦的体验不断地重复，“会议”这个字眼也就慢慢在你脑海中变成了“痛苦”的代名词。
无效的会议不仅让参与者感觉痛苦，而且是组织效率低下的罪魁祸首之一。
而它所浪费的时间完全可以用来做其他重要的事。
更加严重的危害是，由于会议的无效，团队、组织之间无法达成共识，无法有效地协同、合作，进而
导致团队执行力下降。
小王是某部门经理。
在实施一个新项目之前，他组织部门所有成员开会，会议的目的是让大家达成共识、全力以赴把新项
目做好。
但是，这次会议却以失败收场了，没有达到会议的目的。
小王决定依照原计划实施新项目，可是，实施过程却异常艰难，他遭到了下属的无声抵制，几乎所有
的指令都得不到有效的执行和贯彻。
他不得不再次召开部门会议。
在会上，他向下属们询问项目实施受阻的原因。
他得到最多的答案是：“从一开始我就不认同实施这个项目”。
如果小王在项目实施之前召开的是一场成功而有效的会议，团队成员达成共识，大家同心协力，那么
，结果将会是另一种样子。
在很多人的意识里，开会仅仅是“把大家聚到一起说个事儿”，他们从没有费心思琢磨过开会的实质
，也不曾想到需要学习有效开会的方法。
于是，“小王的悲剧”一次又一次地在组织内重演。
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内容概要

经理人的职责是高效、彻底地执行企业的战略、规划、目标、决议及任务。
为此，经理人必须掌握高效率的工作技能。
会议管理是其中不可或缺的一项技能，是团队沟通最常用、最有效的一种方式，它起着传递信息、达
成共识、凝聚人心、沟通协作等重要作用，是保障团队执行成效的重要力量。
然而，一个又一个无效的会议正在上演，无论是经理人还是其他团队成员，大家都在漫长而无效的会
议中饱受折磨!无效的会议不仅浪费了有限而宝贵的时间资源，而且大大降低了组织的效率，是团队执
行力的敌人。
身为团队的管理者，经理人的会议管理能力直接决定着会议的成效。
因此，经理人必须成为一名优秀的会议管理者。
　  本书从会前、会中、会后三个方面，系统地阐述会议管理的规范、方法与技能，并提供大量实用
的工具，旨在帮助经理人快速上手，提升会议管理能力。
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作者简介

潘竞贤，管理学者。
江苏群峰教育集团高级管理咨询顾问，苏州群峰企业家创新发展研究院国学管理研究中心副主任，财
经杂志《关注》主编。
著作有《行动力：卓有成效的行动指南》、《激发力：打造激情四射的团队》、《你该如何工作II·
技能篇》、《松下幸之助管理日志》、《李世民管理日志》(合著)、《你离梦想有多远》。
主编有经理人“六力”实战技能丛书、国学与管理系列丛书。
张兴龙，本科和硕士就读于南京师范大学，博士就读于上海师范大学人文与传播学院。
现在高校任教，主要研究方向为中国管理思想史、中国文化诗学、都市文化学、文化产业学。
迄今已经在国内核心及省级刊物发表学术论文六十余篇，主持省市级科研课题多项，参与编写教材、
著作多部。
 著作有《李世民管理日志》(合著)、《胡雪岩管理日志。
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章节摘录

插图：身为管理者，你总是因为各种需要召集下属开会，也许是为了宣布一项重要决定；也许是为了
共同商量某一问题的解决方法；也许是为了激励团队成员的士气；也许是为了明确分工情况；也许是
为了解决两个对立部门的矛盾⋯⋯每一次会议都有它的具体目的，但归根结底，召开会议的真正目的
是提升团队的执行力，进而提升团队的绩效。
有效的会议能促成组织的意见沟通，集思广益形成好的决议，使执行者认同并行动，共同努力达成组
织目标。
具体而言，会议具有以下作用：1.开展有效的团队沟通会议是团队沟通最有效的方式之一。
虽然现在可供人们选择的沟通交流方式越来越多，如电话、电子邮件、多媒体、即时聊天工具等，但
需要群体沟通时，人们大多还是会选择开会。
这种方式最直接、最直观，也最符合人们的沟通习惯。
通过开会，组织成员之间相互交换意见，增进彼此的了解和感情，是形成团队默契和团队合作的有效
方式之一。
某管理咨询公司发展迅速，人员和规模在短短三个月时间内扩大了一倍。
新成立的两个部门，由于缺乏沟通交流，新员工和老员工之间非常陌生，彼此难以形成有效的协同。
公司针对这种情况，安排了两天封闭式会议，公司各部门成员就如何有效协同进行交流、探讨。
在会议期间，领导有意安排了互动和游戏的环节。
两天的会议结束后，大家不仅就如何协同形成了许多可行的方法，而且彼此之间增进了了解，不再陌
生，交流也一下子多了起来。
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编辑推荐

《打造高效会议:经理人提升团队执行力必备》编辑推荐：团队高绩效的根本保证，就是高效的执行力
。
不会开会的管理者不是名合格的管理者，学不会高效开会的管理者将是团队的悲哀。
〈br〉一次高效的会议可以得到：〈br〉1．通过沟通达成共识〈br〉2．群策群力分析问题并寻找解
决方案〈br〉3．鼓舞士气，激励员工〈br〉《打造高效会议:经理人提升团队执行力必备》助力新晋经
理打造高效会议，我们将告诉您：〈br〉1.“为什么”〈br〉——什么是高效会议的敌人〈br〉2.“如
何做”〈br〉——充分的会前准备〈br〉——高效的会中管理〈br〉——切实的会后追踪〈br〉3.“工
具箱”〈br〉——高效会议管理的必备工具箱〈br〉所有的方式、方法，看了就会用，用了就有效；
已帮助万名经理人提升团队的纯绩效。
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