如何開會 How to Hold a Meeting

會議的成本與效益 
會議是需要成本的，每個人可以盤點一下你的會議成本算算看，你一週內總共開了幾個會？為會議花掉多少時間？因為開會往返的時間成本？因為開會加了多久的班？因為開會失去多少關鍵時刻？因為開會Delay多少工作？，還是你的工作就是開會?

從IBM到3M、從寶僑到震旦行，世界各地正掀起會議革命。日產汽車靠著有效的會議革命，三年省下三百億日圓。日本的豐田汽車在會議室的海報上大大地提醒，「會議成本=人數×時間×薪資單價」。豐田的人事部計算，年收入1000萬日圓的員工一小時薪資單價是5000日圓，把愈多愈資深的員工聚集開會愈久，公司要付的代價就愈高。 


為什麼要開會 

會議可以分為: 聯誼；政令宣導；研習；協商(更新資訊、當面溝通、達成共識、解決問題) 
(一) 聯誼性的會議：餐會，聯誼會，慶祝會，表揚大會。 
(二) 政令宣導的會議：週、月、季、年會，核心同工會議，政策說明會，部門會議等。 
(三) 研習性的會議：技術研習會，經驗分享會議等。
(四) 協商的會議：需求討論會，專案討論會等。 

會議種類很多，但是重要的是確定會議目的，並讓與會者明確了解。另外，開會時也要專注會議目標，不要把協商會議開成研習會或聯誼會，混淆了會議的目的。 

某些會議如果牽涉政令宣達，訊息傳播，或只涉及特定個人，則可透過電子郵件，紙本傳閱，或私下溝通的方式完成，來減少這類型的會議。 

後面討論的主要是針對困難度最高的協商型的會議而言。 

什麼樣的會議令人討厭 

(1)事先不知開會目的與內容、沒有充分準備開會資料 
(2)會議目的不明或過多的主題，無法專注於特定議題的討論。
(3)主席不會控制場面、議題討論分叉、冗長、脫延。 
(4)沒有溝通的誠意、彼此不信任與尊重、非理性的動怒、大聲斥責。
(5)叫我來背書，出事我有份，有責任無權力。
(6)「會而不議、議而不決、決而不行、行而不堅、不了了之。」
(7)與自己不相關的會議，且角色不恰當，感到人微言輕、從頭聽到尾。


什麼樣的會議令人歡迎 

(1) 自己是會議中的要角，需要自己的意見，也是自己角色與能力範圍可以貢獻意見。 
(2) 有效率，時間緊湊，主席議程掌握得當，有效的達成會議的目的。
(3) 參與者能就事論事，不落於意氣之爭。
(4) 會議有明確的結論或後續行動。
(5) 會議結果對個人或組織團隊有幫助。

什麼樣的會議不必召開 

(1) 以電話、郵件，公函或會簽等方式可以產生預期效果者。
(2) 主持人或出席人員未作充分準備者。 
(3) 時機不適當者。
(4) 肯定不能產生預期效果者。
(5) 花費太大，不合效益原則者。 

如何開一場成功的會議 

所謂成功的會議，就是有效率的達成會議的目的，要如何辦到? 
有以下幾點 : 
會前充分準備、開會中議程流暢、會後公佈記錄、追蹤會議結論執行結果。 

一、會前充分準備 
要準備的事項有: 
 (1) 確認會議目的與議程。專注當天特定議題，避免混合過多的議題，寧可再開一個
   小會。 例如:執行檢討會議與策略會議不該合併在相同的會議內。 
 (2) 確認有效的會議參與人員都出席，權責合適且與議題相關，並確認參與者的角色。
 (3) 合適的會議地點與時間，需與與會者事先溝通。將外界干擾降至最少(手機、空調)

   議事時間避免超過兩個小時，真有未決事項應另外召開其他會議討論。 
 (4) 準備會議所需的資料，物品與器材，可於會前透過個別討論，了解與完成的事情，
   不要在會議中臨時處理重大提案，以避免佔用所有人的時間並影響原來議程。 
 (5) 發出會議通知，若需與會者準備資料或閱讀特定資料，應提早一段時間發出讓與會者
   有時間思想準備，切記不要無備而來，不準時開始。 

二、開會中議程流暢 
 (1) 公告會議流程
 (2) 主席熟悉議事規則
 (3) 主席了解會議內容與目的 
 (4) 主席應保持中立、讓出席人充分發言、限制每人發言時間(3-5 min.)、主席減少論
   述、頭腦清晰、擅於歸納表達、自我約束，離題時能引導大家發言回到主題 
 (5) 發言者應簡單明瞭，充分表達
 (6) 應依議程進行，而不混淆(如主席致詞談及工作報告內容、表決中再容許發言，而改變表決內容)、時間掌控很嚴謹、能引導各種發言放在合適的議程內(如將困難重大者先行討論，限制自由、情緒行發言、機動處理臨時動議)、中場休息的決定 
(7) 記錄人員應清楚記會議下重點，決議，行動項目及指定執行人員，時間表。
(8) 結束前應將決議，行動項目及指定執行人員向與會人員重述一次，以確認無誤且無遺漏。 

會議過程應鼓勵表達意見，就事論事，不應該粉飾太平、扼殺創意。 
當重要與會人員未出席或無法正確達到會議目的，例如重大的異議，需上層裁決才能進行等，則應及時中止會議的進行。 

三、會後公佈記錄 
(1)記錄人員將重點依會議議程寫下來、若需要應將草稿請與會者提出修正意見、修正
  草稿後儘快公告會議記錄給所有與會者。 
(2)會議記錄歸檔，作為後續行動的依據。 

四、追蹤會議結論、執行結果 
(1) 負責人依會議結論召開工作會議等，執行並追蹤實施結果 。
(2) 下次會議中報告會議結論執行情形、分析優劣，誠懇的接受檢討。 

結論 
能夠有效的檢討會議的效率，用心改善，並學習正確的會議方法，就可以有效的降低會議成本並達到效益。有人跟據每週自己主持的主管會議紀錄，記錄每一個會議時程花了多少分鐘。每週開始重要會議前，會先瀏覽上次的紀錄，檢討為什麼某個議程花的時間最長，是因為時空、人員、環境已改變？事情真的窒礙難行，還是因為流程和解決方法有問題。透過這個改善方式。 

如果努力無法改善會議，那麼就如史丹福大學商學院組織行為教授菲佛（Jeffrey Pfeffer），於Business2.0雜誌表示，經營一家公司的最佳方法是，減少開會，開始工作。 
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