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开一个有效的会议

会议管理

会
议
管
理



会议的好处

会议管理

1.传达
信息并

接收

2.产生新构想

3.对决策或行动达成共识

4.集合
专家解

决疑难
问题



分析现状

会议管理

会议成本有多高，是否大过所获益

会议是否订规划，事先妥善来安排

因为姗姗来迟者，会议延后有多少

会议召开所费时，是否总比预计长

会议召开之期间，设施有无出问题



分析现状

会议管理

是否会议我参加，能使成果有影响

其他与会之人员，有无相当之贡献

会议是否常跑调，脱离议程之轨道

会议内容有记录，是否日后可查找

会议所做之决定，会后是否都落实



有效会议经过的三个步骤

第一步
会前准备

第二步
会中控制

会议管理

第三步
会后落实



会前会议主席

会议管理

是否真有必要开，还有什么替代案

会议目的要明确，达成靠谁要清楚

会议目标达到后，会有何种好结果

会议需要准备什，什么设备做辅助



会前会议主席

会议管理

会议议程可充分，是否公布已周知

准备议题要具体，价值高者放前面

与会人员都明白，确知时间与地点

与会人员可收到，相关资料和说明

是否所有与会者，需要全程来出席













会后会议主席

会议管理

主席会后所做事，是对成果做评估
与会是否已全数，人员是否全必要
议题之中所有事，是否全都讨论到
未完之事何处理，是否还需再开会
会议记录发各位，这样是否有必要
下次会议如何开，如何主持才更好
这次会议不召开，是否会有同效果



会后与会人员

会议管理

参加是否很必要，做出建设性贡献

清楚了解决定后，我该采取何行动

下次我该如何做，参与才能会更好



目视管理

目视管理

目
视
管
理



目视管理

目视管理

让人
们通
过眼
睛的
感知

自我学
习

从而实现自我管理



目视管理

目视管理

东西在哪，一眼能明白。

谁都知道东西怎么使用。

防止出错。



定位法
    将需要的东西放在固定位置，位置
    的四个角可以用定位线表示出来。

目视管理方法

目视管理



目视管理方法

标示法

    将场所、物品等用醒目的字体表示出来。

财务室

目视管理



分区法
采用划线的方式表示不同性质的区域。

目视管理方法

目视管理

工作区

工作区

工作区

工作区



图形法
    用大众都能识别的图形表示公共设施。

目视管理方法

目视管理



颜色法
    用不同的颜色表示差异。

目视管理方法

目视管理



目视管理方法

目视管理

方向法
    指示行动的方向。



目视管理方法

目视管理

影绘法
    将物品的形状画在要放的地方。



透明法
    公用物品要开放，以便让其它了解其
中的东西。

目视管理方法

目视管理



目视管理方法

目视管理

监察法
    能随时注意事务的动向。



公告法
    以公告牌的形式通知有关人员。

目视管理方法

目视管理



地图法
    将公司的布置表示出来。

目视管理方法

目视管理



备忘法
此方法可避免忘掉与他人相关的事情。

目视管理方法

目视管理



实效改善与PDCA

实效改善

实
效
改
善



实效改善的目标

使生产系统投入的
要素得到有效利用

降低成本
保证质量和安全
提高生产率
获得最佳效益

实效改善



实效改善的[ECRS]四大原则

实效改善

1.取消
(Eliminate)

2.合并
(Combine)

3.重排
(Rearrange)

4.简化
(Simplify)



实效改善

实效改善时的六大提问(5W1H)

What Where When WhyHowWho

 为什么要
完成什么？ 做这，必要吗
？何处做？     在此处做？
何时做？  在此时做？   
由谁做？     此人做？       
如何做？     这样做？

好的东西？       
合适的地方？   
合适的时间？    
合适的人？       
合适的方法？

有无其它更



实效改善去除非增值工作

实效改善

1.作业2.
搬运3.
检验4.
贮存5.
等待



实效改善去除七种浪费

实效改善

1.过量生产           
2.等待工作或物料
3.搬运                   
4.多余的作业       
5.不必要的存货   
6.不必要的动作   
7.生产不良品



PDCA环

实效改善

处理
(Action

)

计划
(Plan)

检查
(Check

)

执行
(Do)

P

DA

C



问题的分析与解决

解决问题

解
决
问
题



问题的分析与解决

解决问题

发现问题
定主题

调查效果
常修正

总结方法
订标准

实施对策
落实人

把握现状
定目标

解析事实
找主因

检讨方法
订对策



图表的应用

图
表
的
应
用

图表的应用



推移图

表示某个数值随时间变动的图形

图表的应用



带状图

图表的应用

将矩形划分，以矩形的大小表示数量的多少。

蛋白质 淀粉 脂肪 水分 其它

15% 13% 15% 45% 12%



进度图

图表的应用

用来反映日程计划与进度的图形。

某产品生产进度表

No 工作
目标

10-12月 1-3月 4-6月 7-9月

10 11 12 01 02 03 04 05 06 07 08 09

1 设计 = = = =>

2 试验
=>
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