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会议目的与原则
02



明确会议目标

• 提升效率：确保每次会议都有明确的议题和目标，避免无效会议。

• 指导决策：通过分析数据，为决策提供依据，确保决策的科学性和准确性。

• 问题解决：针对质量问题，提出解决方案，明确责任人和完成时限。

• 沟通协作：加强团队成员之间的沟通与协作，共同推进质量改进工作。

• 持续改进：建立持续改进机制，通过定期会议检视质量目标达成情况，及时调
整策略。



确立会议原则

• 目标导向：确保每次会议都有明确的目标和预期成果。

• 高效沟通：鼓励开放、坦诚的交流，以提高决策效率和质量。

• 信息共享：确保所有参与者都能获取到必要的信息，以便做出明智的判断。

• 责任明确：明确每个参与者的角色和责任，确保会议决策得到有效执行。

• 持续改进：会议结束后，对会议过程和结果进行评估，以便不断优化会议制度。



强调会议重要性

• 决策支持：确保公司决策基于全面和准确的质量数据。

• 沟通平台：提供一个交流质量信息、分享最佳实践的场所。

• 持续改进：通过会议讨论，推动质量管理体系的持续改进和发展。

• 风险管理：及时识别和处理质量问题，降低潜在风险。

• 团队协作：加强跨部门合作，形成质量改进的合力。



设定会议频率

• 定期检查：确保质量控制措施得到持续执行和更新。

• 及时反馈：为团队提供及时的反馈机制，快速响应质量问题。

• 持续改进：通过定期会议推动质量管理体系的持续改进。

• 预防为主：通过定期分析，预防潜在的质量问题发生。



会议组织与管理
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会议筹备工作

• 确定议题：明确会议讨论的主题和目标，确保会议内容具有针对性和实用性。

• 制定计划：拟定详细的会议流程、时间表和参与人员名单。

• 物资准备：准备会议所需的设备、资料、文具等物品，确保会议顺利进行。

• 会场布置：根据会议规模和性质，合理安排座位和设备布局，创造良好的会议
环境。

• 通知与邀请：提前向参会人员发送会议通知，并邀请相关利益相关者参加。



会议通知与确认

• 会议前的准备：提前制定会议议程，明确会议目的和预期成果。

• 通知方式：通过电子邮件、电话或会议软件等方式发送会议通知。

• 确认参与：要求参会人员在规定时间内回复确认是否参加会议。

• 会议资料准备：提前准备好会议所需的资料和演示文稿，确保信息准确无误。

• 会场安排：提前预定并布置好会议场地，包括座位安排、音响设备等。



会议资料准备

• 数据收集：整理相关质量数据和历史记录，确保信息的准确性和完整性。

• 报告编写：撰写会议报告，包括问题分析、改进措施和预期目标。

• 材料分发：提前将会议资料分发给与会人员，确保他们有足够的时间进行预习。

• 会议议程：制定详细的会议议程，明确每个议题的讨论时间和负责人。

• 技术支持：准备必要的演示设备和软件，确保会议期间技术环节的顺畅。



会议纪律与秩序

• 准时出席：所有参会人员应准时到达会议地点，迟到者需说明原因。

• 会议期间手机静音：为保证会议顺利进行，所有参会人员应将手机调至静音或
振动模式。

• 有序发言：会议中应遵循主持人安排，有序进行发言，避免打断他人。

• 遵守议程：参会人员应遵守会议议程，不得擅自更改或增加议题。

• 保密原则：会议内容涉及公司机密，参会人员需遵守保密协议，不得泄露会议
信息。



会议内容与流程
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质量问题分析

• 问题识别：明确会议中需要解决的质量问题，包括问题的性质、范围和影响。

• 数据收集：搜集相关数据和案例，为分析提供充分的依据。

• 根本原因分析：运用5 Whys、鱼骨图等工具，深入挖掘问题的根本原因。

• 解决方案制定：根据分析结果，提出针对性的改进措施和预防策略。

• 责任分配：明确改进措施的责任人和完成时限，确保问题得到有效解决。



改进措施讨论

• 数据分析：展示质量数据，识别问题和趋势

• 根本原因分析：深入探讨问题产生的根本原因

• 解决方案制定：提出针对性的改进措施和方案

• 责任分配：明确改进措施的执行责任人和时间表

• 效果评估：讨论如何评估改进措施的效果和持续性



责任部门与人员确定

• 明确责任部门：确定负责质量分析会议的主导部门，如质量管理部门或生产部
门。

• 指定主持人：选择具备相关专业知识和会议组织能力的人员担任会议主持人。

• 确定参会人员：包括各部门负责人、关键岗位员工以及相关专家或顾问。

• 分配任务：根据会议目的和内容，提前分配给参会人员相应的准备工作和职责。
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