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01.会议纪要撰写规范
会议纪要的意义、规范、内容和传达



不同传达方式的选择

口头传达
面对面交流

书面传达
文字记录

电子传达
邮件或即时通讯

会议纪要的传达方式



保存和归档的重要性

保存归档规范

确保会议纪要的整理和存档

一致性

保存方式选择

根据公司需求选择电子或纸

质存档方式

设立保密措施

保护敏感信息不被未授权人

员获取

会议纪要的保存和归档



包括会议的基本信息、与会人员、讨论的议题和决策结

果等

确保纪要的结构清晰，包括标题、时间、地点、与会人

员等

准确记录关键信息、重点讨论内容和决策结果，注意语

言简洁明了

会议纪要的内容
和格式

会议纪要：简明扼要记录



规范会议纪要

关键信息无误漏，语句简明易懂。

准确性

采用标准格式，便于阅读和归档。

格式规范

避免主观评价，仅记录客观事实。

客观性

会议纪要的撰写规范



保证会议信息的完整性和准确性

及时将决策结果传达给相关人员

帮助参与者回顾会议内容和决策结果

提高会议效率和决策质量

会议纪要的意义和作用



02.合理安排会议议程
会议议程制定、时间安排和流程管理



制定会议议程的原则和要点

明确会议目的 确保会议议程与目标一致，避免偏离主题：确保会议的
议程与目标一致，避免偏离主题。

确定议程时间 合理安排每个议程项的时间，确保会议进度

确定议程顺序 按照重要性和紧急性确定议程顺序，合理安排讨论

会议议程制定



会议议程安排

列出议程项
明确会议需要讨论的各个具体议题

确定会议主题
明确会议讨论的中心内容

确定议程时间
为每个议程项分配适当的讨论时间

议程顺序安排



会议流程的管理和控制

会议监督管理

确保会议按时进行

参会时间控制

避免会议拖延

议题顺序安排

确保会议重点得到充分讨论

会议流程：精细管理控制



如何应对会议迟到或延迟的情况

会议延迟

常见问题和解决
办法

如何缩短会议时间，提高会议效率

会议冗长

如何处理会议参与者之间的冲突

会议中的冲突

会议问题解决



优化会议流程

简化会议流程

提高会议效率

优化会议时间安排

合理安排会议议程

引入会议管理工具

提升会议流程控制

会议流程的改进和优化



03.会议管理要点
会议管理的基本概念和流程



会议决策任务分配

任务分配和跟进

决策传达与反馈

成果传达反馈

对会议讨论的内容进行整理和归档，以备后续参考

和追踪。

纪要整理归档

会议后续工作和流程

会议后续：保证行动落实



会议准备工作和流程

会议目的议题
明确会议的目标和讨论

的议题内容

参会人员邀请
确认参会人员的身份和

职责，并发送邀请函提

醒

会议准备
收集和整理会议所需的

资料，并确保会议场地

的预订和布置

会议准备：确保高效会议
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