
会议会变得更好还是更差

形式：集体参与
时间：45分钟
材料：课堂资料
场地：不限
应用：提高效率

目的

提高会议效率

程序

1. 分发 "会议变得更好还是更差"工作联系单。

2. 你可以:

要求成员独立完成工作联系单 (允许大约 10分钟)

或

把团队分成若干小组，进行讨论并完成工作联系单。 (大约允
许 15 到 20 分钟)

3. 查看他们对工作联系单的反应。找出共同点和差异。

4. 从讨论找出可能的共识，并记录在公司的日常本或便条上。
还要我询问大家的意见。

小窍门：共识的数目限制在 6 或 7为好。 太长了会很快被忘
记。

举例：可能达成的工作共识

我们同意不要扼杀其他人的想法。

我们同意不跑题。



我们同意参加有准备的会议。

5. 分发 "提高会议效率的共识"(课堂资料 97.2)，使每个成员
都有一份。

小窍门：一些团队喜欢使用更正式的书面文本并在文本上签
名。

注释: 如果要使这样的共识有效，就要定期评估团队由此受益
的程度。

讨论

没有人喜欢在会议上花很长的时间，但通常会议总会占用比
我们预想的更长的时间，这是为什么呢？

我们的效率被浪费在什么地方了？应该如何改善呢？

总结与评估

大多数的团队需要在会议上花费相当的时间。由于他们花费
在会议上的时间常被视为没有成效 , 所以在许多组织中会议并不
招人喜欢。

会议效率是可以很快地提高的。这个练习需要成员思考积极
的会议方案, 并决定在何种程度上他们的方案得到证实, 并达成
提高会议效率的工作上的共识。



附录：课堂资料

会议会开得更好还是更差？

参加者的工作联系单

第一部分

优秀的团队拥有高效率的会议。只有当团队成员意识到他们在开
会中的长处和弱点并愿意承担责任改善时，会议的效率将被提高。

请找出你所在的团队多数时间内在以下各项所列出的项目上的长
处和弱点。如果分组的话,努力在每点上达成一致。

下列各项是我们团队在开会问题上的长处：

我们清楚地了解会议的目的。

在收到会议议程后，我们有充分的时间准备。

成员来开会时都是有准备的。

我们会议的目的在会议开始时就已阐明。

会议准时开始和结束。

团队成员都会优先参加会议而不是忙别的事。

我们的讨论不跑题。

每个人都参与。

我们彼此聆听对方的意见。

如果团队成员有问题,他们会立即提出。

如果团队成员有一个主意,他们和大家讨论。

我们彼此真诚以待。

议程项目应该需要团队共同花时间。 (他们足够重要，或需要大多
数的成员注意)



团队成员在讨论时有灵活性。

我们会确认自己的意见是否已经准确传达。

我们会确认做出的决定是否已经得到一致同意。

我们在会议结束的时候扼要重述做出的决定和所需的行动。

第 2 部份

调查是否还有没有涉及的项目，并最多挑出五项你认为在你的团队
中实施会最有效提高会议效率的项目。



提高会议效率所必须达成的共识

——————

团队的名字

为了提高会议的效率，我们会：







——————

团队成员
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