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不完整的会议 

案例编号：TJVIEO013 

案例名称：不完整的会议 

发生部门：行政办公室 

案例描述： 

酒店行政经理在星期一早上告诉行政文员小王，星期四上午 9：00 到 11：00 召开各部 

门经理会议，需要小王通知有关人员。小王刚到公司不久，不太清楚酒店有哪些部门，酒店 

的部门主管是哪些人， 她到酒店转了转， 大多数人都在工作岗位上， 也没有遇到各部门主管。 

接下来小王忙于其他的事情，几乎把通知的事忘了。一直到星期三下午，经理问她会议通知 

了没有，她才在公司的布告栏里写了如下的通知：“兹定于星期四上午在会议室召开各部门 

主管会议，会议重要，请务必出席。” 

案例分析： 

诸如此类的常规性会议定期就有，而且次数多，对于小王在案例中的表现是其行政办公 

室公经验不足的表现。 那么小王究竟错在哪里？怎么做才是正确的呢？综合来说，可归为以 

下三点：（1）首先应该准备会议参与者的名单，搞清各部门主管的姓名、联系方式、办公 

地点；（2）通知不能写在布告栏里，因为不能被所有人注意，应将会议通知决定打印成书 

面通知形式，并在三天内，当面发放通知或电话通知到名单上的每一个人，电话通知中需要 

对方确认时间、地点、内容等；（3）通知上应标注会议的时间（开始到结束时间）、地点 

及会议的主要内容以及应做好哪些准备； 

事件解决： 

星期四上午 8：30 左右，有 2 个部门主管到了办公室，但会议里没有人招呼，以为会议 

不开了，坐了一会就走了。9：00 左右有 5 个部门主管来了，什么资料也没带，其中两位个 

说，他们已经约好客户在 10：00 见面。到了 10 点，只剩下 3 位部门主管，也谈不出什么东 

西，会议草草结实了，行政经理很不高兴。公司一共有 10 位部门主管，事后去问另外 3 位， 

他们说，根本没有看到通知。经理对小王十分不满，小王也受到了经理的批评与处罚。 

案例反思： 

会议作为一种必要的工作方式，对于统一认识，集中大家意见，推动集体决策，具有不 

可替代的积极作用。而此案例明显是一次极不成功的会议，为什么会出现这种情况呢？值得 

酒店的行政人员反思。导致这一结果并不单单是小王一个人所导致的，这是因为：（1）小 

王作为酒店的新员工，理应接受入职培训，并在通过考核后正式上岗，参加入职培训后，会 

对酒店的部门划分有个大概的了解，熟悉业务；（2）酒店的会议制度不完善或者没有得到 

落实，导致员工不熟悉会议流程，与会者不重视会议；（3）对于与会人员不到实际人员 1/2
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的情况下，会议主持人应秉承宁缺毋滥的原则延期会议。 

案例启示： 

保证会议的顺利开展，并且达到应有的效果，应制定三个会议步骤：（1）做好充分周 

密的会前准备工作，为会议的准时顺利召开做好相应的准备；（2）控制好会议规模、时间 

和现场秩序，提高企业会议效率，同时做好会议记录；（3）没有落实的会议是无效的。应 

该对会议议定事项定期检查催办，将会议精神落实到实处。


