
時間：2017/06/13 PM4:00-7:00
地點：弘光科技大學Ｌ棟國際會議廳

主講人：林香伶
東海大學中文系教授

開會，開會，開了就會?
——至關重要的會議規範
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開場

～～關於我的過去與現在

東海大學中文系教授

貴州遵義師範學院客座教授

教育部高級中等學校教科用書審查委員

國家考試國文科命題及閱卷委員

東海大學教務處教學資源中心主任

弘光科技大學總務處文書組組長
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～～緣起

事情是這樣
開始的

~~從弘光畢
業到弘光的
畢業典禮籌
備
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事實上，。。。。
還有八張。。。。。
（弘光同仁真的很認真）
．．．．．．
最後兩張是。。。。
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問題是這樣產生的
——會議資料＝會議流程？？！！

 小咖咖：我們都是籌備畢業典禮的過來人，
這沒什麼問題吧！

 大長官：既然是籌備會，還是第一次的籌
備會，所有會議流程都照會議資料念一次，
還需要開會嗎？（嚇～～作吃驚貌）

 小咖咖：啊！以前不都這樣，有什麼問題
嗎？（內心獨白）
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ＷＨＡＴ？
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開會，開會，開了就會?

人來了就可以開會，還需要
規範嗎？

開會就是發號施令（傳達政
令），還需要討論嗎？

我只是小咖，長官說什麼都
是對的啦！
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最糟糕的會議是
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開會到底有什麼意義？

開會的效率與執行

決定了公司（學校）

的競爭力



老實說，會議成敗絕對不是一個
人的事！

上至主持人，下至小秘書，參加
會議的Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ、Ｅ。。。
都有責任，也都有關係！

小秘書的獨白：真的嗎？

其實也很不愛開會的香伶老師告
訴你：係金哩！
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人，經常是最重要的因素
會議成敗與主席/決策者/與會者關係重大，

但小咖咖絕不能只有挫著等
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會議的意義

三人以上，循一定規則，研
究事理，達成決議，解決問
題，以收群策群力之效者，
謂之會議。
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會議三原則

1.民主原則

2.效率原則

3.一時一事原則（一時不
議二事）
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會議性質Ⅰ

1.永久性：學會、宗親會

2.定期性：例會、畢典籌
畫

3.臨時性：突發狀況之族
繁不及備載
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會議性質Ⅱ

1.行政會議：

會議主席有最後裁定權

2.民主會議：

議案由與會者多數決定
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會議召開時機

1.重要的、緊急的議題

2.需要集思廣益的

3.無法私下協商的
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與會者的資格

1.了解實況的人

2.有權做決定的人(大長官不
在，誰主持會議）

3.重大關係的人(執行者或關
心此會議的人，有投票權的
委員們)
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開會數額（開會的條件）

1.人數/定額/至少二分之一委員出
席
2.延會/流會/談話會
3.時間(等多久宣布開會/延會/流
會……)
4.不想延會/流會可以做什麼?(滑手
機、罵人、埋怨…..積極性的連繫)
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會議程序

1.主席報告出席人數，宣布開會（簽到單之必要）

2.主席報告議程及預定時間（如無異議，依預定
程序開會，請留意議程安排的順序是否恰當）

3.報告事項（可事先寫好，依序讓負責的主管說
明即可）

4.討論事項（前次預留、本次預定，都需一一列
舉）

5.臨時動議（如遇選舉應提先進行）

6.散會
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小咖咖會議前中後備忘錄
前
1. 蒐集整理會議所需提供的資料，請示主席(主持人)、洽詢與會人員適當
之開會時間、地點，研擬議程與開會通知陳核，分發開會通知(含會議附
件)。
2. 佈置開會場所、備妥簽到簿、會議資料、空白發言條、及會議所需的
設備、用具。

中
1. 簽到
2. 接待
3. 司儀 (宣布會議程序、宣讀報告事項、提案 … …)
4. 控制發言時間
5. 錄音及紙筆記錄
6. 其他有關工作

後
1. 整理會議記錄、簽陳核定、函發各出(列)席單位與人員。
2. 依會議決議或結論按程序處理或執行。
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開會通知單怎麼做

看得見的：開會通知單的格式、內
容與通知方式

看不見的：發送的時間、出席者時
間的協調、地點的預定、會議資料
的準備（事前和會議進行間，平時
建檔的功夫，編碼的必
要）。。。。。
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開會通知單格式⾧這樣
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仔細看㇐下吧！
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開會通知單製作小提醒

1.內容最少應包括：開會事由、時間、地點。

2.通知方式：「個別通知」和「公告」（電
話＆email的必要性)。

3.視路程遠近及交通狀況，儘早將通知送達
給與會者。(小咖咖該做的事)

4.送發開會通知時，儘可能附送議程及有關
資料。（尤其是資料多得嚇人時，現場閱讀
與發送都會耗費時間，但涉及機密就另當別
論了）
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議程設計法則
（開會通知單和開會現場可能的思考）
 由重要到不重要——會議一開始就討論重
要議題，以免會議時間過長延誤後面重要
議題。

 由不尖銳到尖銳——將尖銳議題置後，使
與會者建立默契和信任感，後段再接觸尖
銳議題，氣氛不至於尷尬。

 由容易到困難——使與會者逐漸融入會議
進行的節奏，不會因一開始就接觸不熟悉
的議題造成挫折感。
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會議紀錄的重要性

議事的證據

會議文書中最重要的一種
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會議紀錄三個基本法
1.議事錄

每一位發言者的發言都要詳實記錄（一般公
司不這麼做，除非是議會，立法院或有特殊
需要才會如此）

2.速記錄

每一位發言者的發言都要扼要記錄

3.決議錄

過程不記載，只記錄決議內容
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會議紀錄必要的內容
1.會議名稱及會次
2.會議時間及地點
3.出席人姓名及人數
4.列席人姓名
5.請假人姓名
6.主席姓名
7.紀錄者姓名
8.報告事項
9.選舉事項（選舉方法，票數及結果）
10.討論事項（表決方法及結果）
11.散會(註明時間)            
12.主席記錄分別簽署
13.臨時動議
14.其他重要事項 36



紀錄要點小提醒
1.會議紀錄項目可依實際情況刪減。

2.會議記錄宜全程錄音，以便會後整理。

3.會議紀錄最後一欄「散會」，必須註明散
會時間。

4.會議紀錄整理好後，必須送給主席審閱並
簽署，紀錄人員也要簽署。
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會議紀錄三字訣

 快：寫下發言者的內容時要快，不在乎字
體或整齊度。

 簡：省略贅詞，潤稿時通順即可，或以符
號或英文代替繁複的中文字。

 重：整合發言內容，記錄重點，融會貫通
才能有效統整重點，不可斷章取義。
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東海大學行政會議
紀錄簡要版示範
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附件依提案一一編號，依次
羅列，一共有二十件之多

有些資料過於機密，不宜在
會前提供
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會議進行中對與會者的提醒
1.守時，盡可能不遲到，不早退

2.事前需做準備

3.針對主題主動發言，發言簡短扼要

4.對事不對人，不做人身功擊

5.真誠的肯定及讚美

6.傾聽他人發言

7.用積極言語代替消極言語

8.滑手機，平板和筆電的必要（手機記得關
靜音或振動）
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會議進行中的主席任務
1.鼓勵發言：讓與會者願意主動發言，說出想表
達的意見。

2.工作分配的促動：鼓勵與會者主動認領工作，
以利工作執行。

3.激發創意：腦力激盪，經驗分享，激發創意。

4.主動提問：適時說明情況，使與會人員盡快了
解問題狀況。

5.掌握氣氛：讓與會者體會主席的關懷、包容與
肯定外，營造會議的和諧的氣氛。
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總結

• 開會，真的不是開了就會

• 會議規範也不是說了就算

• 沒有準備的會議不會成功

• 開會通知和會議紀錄需要好好練習，常常
撰寫

• 祝福，開心開會！會前／會中／會後

• 大家辛苦了！

• 下次會議再見吧！



謝謝聆聽／歡迎賜教與提問
hllin@thu.edu.tw
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