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Abstract
This study background the office conference management of large and medium-sized enterprises, and focuses on strategies to improve 
work efficiency. Firstly, systematic observation and data collection are used to deeply analyze the current situation of enterprise 
conference management, and then a comprehensive conference management model is constructed based on a series of general work 
efficiency theories and methods. The results found that an effective meeting management strategy can significantly improve work 
efficiency. The main means include: clarifying the meeting objectives, strictly controlling the meeting time, optimizing the meeting 
process, preparing materials in advance and regularly evaluating the effect of meetings, etc. In addition, the active participation of 
senior managers and the positive feedback on the results of the meeting also show the importance of improving the effectiveness of 
the meeting. In order to further improve work efficiency, the study also put forward a series of feasible suggestions, such as using 
technological means to optimize the meeting process, training staff effective meeting participation skills.
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摘　要

本研究以大中型企业办公室会议管理为背景，聚焦于提升工作效率的策略。首先，采用系统观察和数据采集对企业会议管
理的现状进行了深入分析，随后基于一系列通用工作效率理论和方法，构建了一个全面的会议管理模型。结果发现，有效
的会议管理策略能够明显提高工作效率，主要手段包括：明确会议目标、严格控制会议时间、优化会议流程、提前准备资
料以及定期评估会议效果等。此外，高级管理者的积极参与及员工对于会议结果的积极反馈也显示出提高会议效果的重要
性。为了进一步提升工作效率，此次研究还提出了一系列可行性建议，如利用科技手段优化会议流程，培训员工有效的会
议参与技巧等。
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1 引言

在当今的企业运营管理过程中，办公室会议作为一种

重要的协作和决策机制，其管理效率和效果直接关系着企业

的运行效率和业务成果。据一项调查显示，大中型企业中约

有 40% 的时间被用在了各种会议中，然而，会议的效率并

不总是被有效保障。如何通过改善会议管理，提高会议效率，

成为一个亟待解决的课题。这在一定程度上反映了当下企业

在会议管理中存在的问题和挑战。这些问题包括但不限于：

会议目标不明确、会议时间松懈、会议流程混乱，以及会议

效果评价机制缺乏等。然而，现有的管理理论和实践还未能

完全解决这些问题。因此，本研究将从理论和实践两个方面

入手，寻求解决之道。首先，我们将深入分析大中型企业中

会议管理的当前状况，对比不同企业的会议管理策略；其次，

我们将借鉴已有的一系列通用工作效率理论和方法，构建会

议管理模型；最后，我们将提出一些具有可行性的策略和建

议，以期在这一领域有所突破。

2 企业办公室会议管理现状研究

2.1 企业办公室会议管理概述

企业办公室会议在组织内部发挥着关键的作用，是信

息传递、决策制定和团队协作的重要平台 [1]。随着企业规模

的扩大和竞争的加剧，高效的会议管理成为企业提高工作效
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率和竞争力的关键因素之一。本章将对企业办公室会议管理

的概况进行研究，旨在了解会议管理的现状，为后续章节的

研究提供基础。

将介绍办公室会议管理的基本概念和定义。办公室会

议管理是指组织对会议进行有效规划、组织、实施和监控的

一系列活动和策略。它包括会议的策划、预约、准备、召集、

进行、评估和总结等多个环节。

将分析办公室会议现行的模式和效率问题。目前，许

多企业存在会议频繁、时间冗余、议题不明确、决策不力等

问题。会议反复召开、没有具体目标、缺乏有效的决策和行

动计划等状况导致工作效率低下，会议成为浪费时间和资源

的场所。

将介绍数据搜集和系统观察的重要性 [2]。为了全面了

解企业办公室会议管理的现状，需要通过调查问卷、访谈、

观察等多种方法收集相关数据。这些数据可以为后续章节的

研究提供充分的支持和依据 [3]。

通过对企业办公室会议管理的概述研究，可以深入了解

会议管理的基本概念和定义，分析现行模式的问题和存在的

效率问题，并通过数据搜集和系统观察建立可靠的研究基础。

这将为后续章节的研究提供充分的理论依据和实践指导，有

助于提出更具操作性和可行性的会议管理策略和模型 [4]。

2.2 办公室会议的现行模式及其效率问题
目前，大多数企业在办公室会议管理方面存在一些普

遍问题。会议频繁且时间较长，导致员工工作效率低下。会

议内容不够重要或冗杂，员工参与度不高。会议组织和流程

不够规范化，会议纪要不及时进行归档和反馈，影响会议效

果的发挥。

2.3 数据搜集和系统观察
为了深入了解企业办公室会议管理现状，本研究采用

了数据搜集和系统观察的方法。通过收集会议相关数据、观

察企业会议流程以及参与员工的反馈，来分析企业办公室会

议的实际情况和存在的问题。

具体地说，采取了问卷调查的方式，调查员工对会议

频率、时间、内容、组织等方面的看法和建议。还观察了会

议的具体流程，包括会议准备、召开、记录和总结等环节，

以了解会议过程中的问题和不足。

通过数据搜集和系统观察，将获得关于企业办公室会

议管理现状的客观数据和具体情况，为后续研究和提出提升

工作效率的会议管理策略提供基础和依据。

3 提升工作效率的会议管理策略与模型构建

3.1 通用工作效率理论和方法
在提升办公室会议管理效率的过程中，需要运用一些

通用的工作效率理论和方法来指导实践。可以采用《管理者

工作效率手册》中提出的时间管理方法，通过合理安排和规

划会议时间，避免时间的浪费和冗余，确保会议的高效率进

行 [5]。可以运用 PDCA 循环方法（计划、执行、检查、改进）

来不断优化会议管理的流程和效果。通过系统性地分析和持

续改进，不断提高会议的效率和质量。

3.2 明确会议目标和严格控制会议时间
在企业办公室会议管理中，明确会议目标和严格控制

会议时间是提升工作效率的关键策略之一。本章将重点探

讨如何通过明确会议目标和严格控制会议时间来提高工作

效率。

3.2.1 明确会议目标
明确会议目标是确保会议取得实际效果和价值的前提。

会议召集人应该在召开会议之前明确会议的目的和意义。这

可以通过制定会议议程和明确会议议题来实现。会议议程应

包括会议主题、议题描述、预期成果和分配时间等信息，以

便参会人员提前做好准备。明确的会议目标有助于使与会人

员集中注意力、保持参与度，并将讨论和决策过程与目标密

切结合。

会议召集人还应鼓励与会人员提前提交意见或提案，

以便能在会议前进行初步准备。会议目标的明确需要相应的

信息收集和准备工作，以保证与会人员在会议中充分了解问

题，并能就各自的职能和专业领域提出合理的建议和意见。

3.2.2 严格控制会议时间
严格控制会议时间是提高会议效率的重要手段。会议

的时间控制应遵循精简为本的原则。会议召集人应合理安排

会议时间，将会议时间限制在必要的范围内，避免过长或过

短的会议时间。过长的会议时间容易导致与会人员疲劳和注

意力分散，从而降低会议的效率；过短的会议时间则可能导

致无法充分讨论议题或做出有效决策。

会议召集人应根据会议议程安排每个议题的时间，并

在会议中严格控制议题的讨论时间。应鼓励与会人员在会前

适时准备，提前解决一些可事先解决的问题，以节省会议时

间。对于一些可能引发较为复杂讨论的议题，可以提前进行

小组讨论或请相关人员提前准备提案，以便在会议中迅速达

成共识。

会议召集人应设定一个明确的会议结束时间，并在会

议进行过程中控制会议的进度，合理分配时间给各个议题。

对于可能涉及多个层面、部门或岗位的议题，可以邀请相关

人员提供书面报告或汇报，从而在会议中简化讨论，提高工

作效率。

3.3 优化会议流程、提前准备资料和定期评估会议

效果
为了提高会议的工作效率，需要优化会议的流程。在

会议开始之前，可以事先制定明确的议程和流程，并将其发

送给与会人员，以便他们提前了解会议内容和安排。会议资

料也应事先准备好，并提前发送给与会人员，以便他们进行

阅读和准备。这样可以缩短会议时间，使参会人员能够更好

地理解和参与讨论。



48

档案管理与企业发展研究·第 02卷·第 05期·2024 年 05 月

另外，为了不断提高会议的效果，还需要定期评估会

议的效果。可以通过会后调查问卷、会议记录和与会人员的

反馈等方式，收集会议的效果和问题，并据此进行改进和优

化。通过不断迭代和改进会议管理的策略和模型，可以提高

会议的效率和质量，进一步促进工作效率的提升。

以上是提升工作效率的会议管理策略与模型构建的核

心内容。通过明确目标、严格控制时间、优化流程、提前准

备资料和定期评估效果等方式，可以有效提高办公室会议的

工作效率。这些策略和模型的应用将有助于企业提升会议管

理效率，进而推动整体工作效率的提升。

4 会议管理效益提升的深度定向探索

4.1 高级管理者的积极参与及员工反馈对会议效果

的影响
在提升会议管理效益方面，高级管理者的积极参与起

着重要的作用。他们的参与可以带来多个方面的积极影响。

高级管理者的参与可以提升会议的权威性和认可度，使得会

议内容更加受到重视。他们可以提供战略和公司发展方向的

指导，帮助确保会议目标与公司整体目标的一致性。另外，

高级管理者的参与还能够激励员工的工作积极性和责任感，

促进会议产生更好的效果。

员工的反馈也对会议效果产生重要影响。通过收集员

工的意见和建议，可以了解到他们对会议的看法和期望，从

而针对性地改进会议管理策略。培养员工积极参与和表达意

见的氛围，可以促进信息的畅通和创新的产生。鼓励员工提

供反馈，不仅可以增加会议的效益，更能够提升员工对会议

的参与度和满意度，促进整体工作效率的提升。

4.2 利用科技手段优化会议流程与培训员工的有效

参与技巧
科技手段在会议管理中的应用可以大幅度提升工作效

率。一方面，利用网络会议和远程会议系统，可以实现虚拟

会议的形式。这样不仅可以节省时间和成本，还可以方便跨

地区和跨国家的会议参与。另一方面，利用电子邮件、即时

通信工具和会议软件等，可以提前准备会议所需的资料和信

息，并进行信息共享和沟通。通过科技手段的应用，会议的

准备工作和流程可以更加高效和便捷，提升整体会议的效果

和效率。

除了科技手段，培训员工合理参与会议的技巧也是提升

会议效果的关键。员工需要提前了解会议的具体目标和议程，

明确自己在会议中的角色和职责。员工应该积极参与讨论和提

供意见，表达自己的观点和建议。要注意沟通技巧和团队合作，

与他人进行有效的交流和合作，共同解决问题。通过培训员工

的会议参与技巧，可以使会议达到更好的成果和效益。

4.3 人力资源管理和技术支持在会议管理中的重要

作用
在会议管理中，人力资源管理起着重要作用。人力资

源部门可以负责会议管理的组织和协调工作，包括会议中人

员的调配和资源的安排等。人力资源部门还可以通过员工培

训和能力提升计划，提高员工的沟通能力和会议参与技巧，

从而提升会议效果。人力资源部门还可以通过绩效激励和奖

励机制，激发员工的积极性和创造力，提升会议的效益。

另外，技术支持在会议管理中也发挥着关键的作用。

技术支持可以负责会议软件和设备的运维和维护工作，确保

会议的顺利进行。技术支持还可以提供相关的技术培训和指

导，帮助员工熟悉和使用会议相关的技术工具，提高工作效

率和会议效果。

高级管理者的积极参与与员工的反馈、科技手段的应

用、员工的培训和技巧以及人力资源管理和技术支持等因素

对于会议管理效益的提升都具有重要作用。企业应该充分认

识到这些因素的重要性，并制定相应的管理策略和措施，以

优化会议管理的效果，提升工作效率。

5 结语

通过对大中型企业办公室会议管理的实证研究，论文

深入探讨了提升工作效率的关键做法与策略，建立了一套结

构完整的会议管理模型。研究发现，不仅需要通过明确会议

目标、严格管理时间、优化流程和提前做好准备等方式进行

系统管理，而且需要高层领导的积极参与和员工的积极反

馈，强化人力资源管理和技术支持，才能有效提升会议工作

效率。然而，本研究仍存在一定的局限性，例如数据采集主

要依赖具有限制的企业和个案，未能涵盖所有类型的企业和

会议场景，因此对于一些特定类型的会议管理，本研究的策

略可能需要进一步的调整和优化。总之，本研究为提升企业

会议管理效率所做的实证研究和策略建议，希望能对企业的

实际运营提供有益的参考和启示。
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