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幻灯片  
对于教师

会议是我们每个人日常工作的重要组成部分。这是

做出决定并给出如何进行的指示的时刻。为了让它

们发挥最佳效果，我们将它们分为三个部分：之

前、期间和之后。连接，明确其内容。执行，在会

议期间保持正确的行为，无论是面对面的还是远程

的。知道如何区分何时倾听、何时干预以及何时积

极参与以实现结果。会议结束后，明确在规定的时

间内要做什么以及如何行动。会议确实是我们日常

工作的驱动力。

决策会议

满足想法

与人在一起
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简而言之 

本课程是召开（或参与）有效会议的指南，重点关注三个主要阶段：准备（连接）、

执行（执行）和后续行动（执行）。描述了常见的会议问题和改进会议的建议，包括

使用“反向头脑风暴”进行准备。分析会议期间的六个关键思考时刻（信息、创造

力、积极性、消极性、感觉、阐述），以优化参与和实现共同决策。最后，强调了会

后规划的重要性，以确保有效执行所做出的决定。 

如果管理得当，会议可以成为做出有效决策和实现共同目标的强大工具。通过精心准

备、有意识地管理团队动态、调整思维模式、时间管理和清晰的执行，会议可以从

“太忙”转变为富有成效和有用的会议。尤其是六个思考时刻模型，提供了一个有价

值的结构来指导决策并促进所有会议参与者的积极参与。 

 
 
 
要点 
 
 

有效会议的必要性 

该文件介绍了我们生活在一个“互联世界”的概念，会议是必要的，但往往被视为

一种负担。目标是将会议转变为“做出正确决策”的工具，从而带来明确和共同的

行动。 “我们需要召开会议来做出正确的决定，让相关人员在离开时清楚地了解如

何采取行动。” 

决策会议三方结构 

理想情况下，决策会议分为三个同等重要的阶段：之前（连接）：会议之前参与者

的准备、沟通和参与。期间（执行）：会议积极有序地进行，讨论并做出决定。之

后（执行）：后续阶段，决策转化为具体行动。 
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主持人的关键作用 

主持人对于会议的成功至关重要。其任务是定义要实现的结果，确定必要的技能和

知识，并选择合适的人员参与。他还必须确保会议保持正确的方向和速度。 

前期工作和准备 

一个重要方面是所有会议参与者的准备。参与者应提前（最好是一周）收到邀请，

以及有关项目、目标、主持人、参与者、日期、时间、地点和持续时间的详细信

息。这有助于每个人做好适当的准备并感受到自己是决策过程的一部分。 

会议动态与思考“六个时刻” 

会议期间发生的“六个时刻”模型：信息：客观事实和数据的呈现。创造力：提出

创新想法和解决方案。积极性：评估提案的优点和积极方面。消极性：识别关键问

题和潜在缺点。感受：基于个人直觉和经验的意见表达。流程：反思如何执行决策

和分配资源。 

思想一致的重要性 

强调每个人都有一个最喜欢的或最自然的“思考时刻”（如爱德华·德博诺的“帽

子”）。因此，在会议期间创造“共同思考”的时刻至关重要，让所有参与者都专

注于同一类型的思考（例如，每个人都专注于创造力，然后每个人都专注于风险评
估）。 

时间管理和日程安排尊重 

时间管理对于会议的成功至关重要。需要校准时间，防止拉长，专注于当前阶段的

功能，遵守议程并准时到达（最好提前3-5分钟）。时间利用不当会导致注意力不集

中、草率决定和无效结果。 
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泰勒的例子和夏季晚餐 

提供了一个实际例子：组织夏季晚宴。通过这个例子，我们展示了如何应用准备、

工作前、团队动力、六个思考时刻以及有效会议的阶段等概念来做出决策。 

执行（执行）和动作 

他警告不要在会议结束时做出不明确的决定或模糊的行动。会议期间正确规划时间

对于确保所有参与者分发并理解必要的行动至关重要。 
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决策会议

任何角色 中级角色 经理

1

公司内的会议

细分为3部分

之前：连接

期间：表演

之后：执行


必要的输入和输出

会议的角色


积极行动：逆向头脑风暴

2
会议邀请
会发生什么
要问什么

如何正确准备

3 会议动态 6个时刻
第一个实际应用示例

4
如何管理不同的时刻


信息-流程

创造力-积极性

消极情绪 - 感受

5
管理善后工作：执行

参与谁做什么


时间安排和做出的承诺

尊重时代


之后作为期间的结果

6
践行强化机制

第二个实际例子

做出自己的贡献

积极参与


留在你的角色中

7
主持会议

担任主持人/参与者
教导如何运用“六个时刻”

8
经理和主持人的角色


是否值得不做参与者而只做主持人？

然而，被认为是有利的


会议期间

任何角色 中级角色 经理




