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《高效会议》 

课课程程简简介介  
本课提出从思维和思考方式开始，应用六顶思考帽的理论精髓，根据会议特点科学合理

地设计会议流程，避免与会人产生思维对抗和过分冲突，学会利用平行思维进行创新。并在

此基础上充分了解人际沟通风格及呈现表达技巧，学会控场、有效引导及处理突发事件等关

键技巧，创造和谐、轻松、高效的会议气氛和局面。 

会议的主要目的就是充分整合参会人的智力资源以达成共识和解决问题，但由于开会技

巧不佳或过于频繁，不但无益于解决问题，反而使问题愈趋复杂。如何能在会议中高效率且

有效果地解决问题，主持人如何合理地设计会议流程并游刃有余的控制住场面，以及处理各

种突发事件，是本课程的中心议题。 

培培训训目目标标  
Ø 了解低效和高效会议的特征及原因 

Ø 学会认知人的思维和思考方式及掌握六顶思考帽理论 

Ø 能熟练运用六顶思考帽设计会议流程和进行主持 

Ø 了解人际风格沟通技巧和会议呈现表达技巧 

Ø 学会实时的控场和有效引导技巧 

Ø 掌握会前准备、会中服务及会后执行的内容 

培培训训对对象象  
Ø 企业中高层管理人员 

Ø 大客户经理 

Ø 经常主持会议的专业人员 

培培训训形形式式  
Ø 游戏、小组讨论、案例分析、练习 

培培训训时时间间  
Ø 2 天，每天培训时间不少于 6标准课时 

培培训训大大纲纲  

第第一一单单元元    引引入入  

² 案例研讨：一次持续 9 小时的失败会议 

第第二二单单元元  为为什什么么我我们们讨讨厌厌开开会会？？  

² 会议主题和目标锁定吗 

² 会议流程有问题吗 

² 参会人员层次呢 

² 会议环境舒适吗 

² 其他还有因素吗 

第第三三单单元元  影影响响会会议议低低效效的的几几个个因因素素  

² 会议主题 

² 会议目标 
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² 会议流程 

² 参会人员 

² 会议环境 

² 会议主持人 

² 会议服务 

² 案例分享 

第第四四单单元元  高高效效会会议议的的三三驾驾马马车车  

² 会议规划 

² 会议流程 

² 会议主持 

第第五五单单元元  平平行行思思维维－－六六顶顶思思考考帽帽的的应应用用  

² 对抗思维 

² 水平思维 

² 六顶思考帽的应用 

——红帽、白帽、蓝帽、绿帽、黄帽、黑帽 

² 游戏训练及会议演练 

² 会议流程设计及主持技巧 

² 会议突发事件及冲突管理技巧 

第第六六单单元元  会会议议主主持持人人所所具具备备的的重重要要素素质质及及能能力力  

² 良好的心态及亲和力 

² 际风格沟通及呈现表达技巧 

² 时间管理和控制能力 

² 优秀的引导技巧 

² 善于倾听和总结归纳能力 

² 情绪识别和控制 

² 学会赞美和鼓励 

² 科学的决策方法 

ü 头脑风暴法 

ü 365 决策法 

ü 决策树法 

第第七七单单元元  如如何何组组织织一一次次高高效效会会议议  

² 研讨、演练、点评 

第第八八单单元元    会会议议管管理理、、主主持持理理念念宣宣导导及及提提炼炼 
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