会议的5S

会议是有史以来就存在的。是突出领导功能，实现决策民主化、科学化的重要工具。会议有三大作用：

· 集思广益   作为决策科学化的重要手段，会议可以收集众多的情报资料，参与人员可以提出各自的看法和见解，为决策提供了全面、客观的依据。

· 培养团队精神   会议可以使每个参与人员了解共同目标，树立全局观念，无形中起了一种沟通协调的作用。另外会议可以对参与人员形成一种共识，有利于培养团队精神。

· 增进了解，发现人才   在会议上各抒己见，提出自己的看法，不但能增加彼此间的了解，还能起到抛砖引玉、发现优秀人才的作用。

但是，作为一个领导者，如果对会议控制得不好的话，很容易就陷入各种“文山会海”之中，无法进行日常的经营决策及管理工作。并且“文山会海”造成的浪费我们还是很难察觉。例如某家公司的老总年薪为五十万，经理级别有十人，平均年薪为10万，这十一人开一小时的费用为：

每小时会议成本=小时工资×3×2×开会人数

小时工资乘以3，是因为劳动生产率高于平均工资，再乘以2是因为会议要中断经常性的工作，造成一定损失。

总经理：500000元÷12个月÷24日÷8小时=217元/小时

经  理：100000元÷12个÷24日÷8小时=43.4元/小时

11人每小时会议费用：217×3×2+43.3×3×2×10=3906元

就是说如果11人开1小时的会议，其费用是3906元，尚不包括场地租金及水电费用。该公司的高层如果每天平均开了3个小时的会议的话，其每月的直接开支费用高达28万多元！

所以召开会议要考虑以下要素：

一、会议的必要性

会议不是万能的，有的问题不一定只有开会才能解决。可以的话，考虑用文件传达或电子邮件等形式代替一些会议。有的问题靠开一次两次会议也解决不了，必须考虑其他方法。

二、会议的原则

“会而有议，议而有决”是会议的基本原则。没有主题（目的）的会议不必要开，开会仅是开会而已，没有任何有建设性意义的决定或共识，会议等于没开。所以一切会议都应该“会而有议，议而有决”。

三、会议的形式
既然决定召开会议了，就应该明确以下事项：

· 会议的目的：为什么要开这个会（WHY）；

· 会议的内容：讨论/决定什么内容（WHAT）；

· 会议的形式：用什么方法去检讨（HOW）；

· 参加人选：哪些人？他是非来不可的吗？会议人员一般在5-10人以内，人太多时要考虑会议效果（WHO）；

· 会议时间：一般在2个小时以内，长时间的会议让人倍感疲惫（WHEN）；

· 会议地点：在哪里召开会议？最好明确到几楼几号会议室，并提前预订确认。（WHERE）；
明确以上事项，并将会议议程发送给列席人员。这是一个会议能否成功的前提。

四、会议召开的注意事项
· 议题明确  主持人一开始应向参会者申明会议的议题，介绍背景及概况。与会议无关的话题要避免。

· 气氛把握  主持人以大家关注或感兴趣的话题引起共鸣，活跃会议气氛；

· 3-5次发言后要做一次总结，提高讨论的深度和广度，切中主题要义；

· 耐心聆听是对他人的尊重

· 不管是谁的发言，都要耐心聆听。中途打断或面露不屑之色都是对他人的不尊重。

· 对于发言人提出的情报/意见/想法应作一个简单的记录，并有所肯定和回应。

· 发言简短明确  一次发言控制在3分钟以内，不可同时讲几个主题，更不可滔滔不绝，离题万里；

· 发言后要进行讨论，讨论要针对主题，而非旁征博引，即兴而发。

· 及时总结会议  会议结束时，主持人应进行会议总结，重申会议讨论的结果。对决定的事项应落实到人，并明确完成期限。

五、会议后的工作跟催

· 会议时选一个人担当会议记录员，此人态度端正，为人公正，有较好的领悟理解及概括能力，能把握记录要点；

· 会议结束后，将做好的会议记录向相关人员发行配布。必要时考虑转换成公告形式向全体人员颁布；

· 主持人对会议内容必须定期跟进进度，滞后项目要采取对策。必要时作成总结发行。

例一）
会 议 记 录
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记录：                               

主题：关于                         

                                                                      签发：

	序号
	内  容  记  录
	       措    施       
	完成日期
	担当者
	协力者
	备 注

	
	
	
	
	
	
	


签收栏：

	部 门
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	签 收
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


