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系列由项目管理者联盟[PMU]制作推出，版权所有。该系列

以PMU会员实际项目案例为蓝本，结合项目管理专家点评

和PMU会员分析，真实、深入、可鉴。 （一）案例正文某个

系统集成公司的项目经理。他身边的员工始终在抱怨公司的

工作氛围不好，沟通不足。老张非常希望能够通过自己的努

力还改善这一状况，因此他要求项目组成员无论如何每周必

须按时参加例会并发言，但对例会具体应如何进行，他却不

知如何规定。很快项目组成员就开始抱怨例会目的不明，时

间太长，效率太低，缺乏效果等等，而且由于在例会上意见

相左，很多组员开始相互争吵，甚至影响到了人际关系的融

洽。为此，他非常苦恼。请问产生问题的可能原因是什么？

应该怎样提高项目例会的效率？你认为除了项目例会之外，

他还可以采取哪些措施来改善团队氛围，促进沟通？（二）

专家点评周小桥 PMP，项目管理者联盟高级顾问，实战派项

目管理专家。中国职业技能鉴定中心（项目管理）专业委员

会专家委员，清华大学国际工程项目管理研究院特聘教授，

美国刘易斯学院认证教授。美国西雅图城市大学MBA，剑桥

大学认证国际培训师（CTA），项目管理专业人员(PMP)

，ISO9000/ISO 14000质量/环境管理体系注册审核员。 周小桥

点评：项目会议是项目经理沟通项目信息、跟踪项目进展、

制定项目计划、形成项目决策、解决项目冲突、确保项目按

计划顺利进行的有效手段。通过举行项目会议，项目经理可



以与组织外部的客户、供应商、分承包商、政府机构以及组

织内部的发起人、项目组成员、相关职能部门经理等项目利

益相关者进行充分地、面对面地沟通，一方面可以帮助项目

经理全面了解项目的进度、成本、质量、工作任务的完成状

况，以及人员表现，客户满意度，项目执行过程中暴露的问

题和出现的冲突，另一方面也有助于项目经理集思广益，博

采众长，充分听取各方面意见，从而为提升项目团队士气、

进行项目决策、解决项目冲突奠定坚实的基础。那么，项目

需要举行什么样的会议，何时开，谁召集，谁参加，为何要

召开这样的会议呢？现总结于下表： 序号会议名称频率召集

人参与人作用1项目启动动员大会一次性项目发起人项目当事

人双方领导，行业或政府机构领导，发起人，各职能部门经

理，项目经理以及项目小组成员鼓舞士气，统一思想，明确

项目要求与目标，明确分工，为执行项目造势2项目例会每周

一次项目经理项目组成员项目组自己监控项目计划执行状况

的有效手段。检查项目计划完成情况，发现偏差，并制定和

落实纠偏措施3项目评审会议每月或每季度项目经理发起人，

部门经理，项目组关键人员发起人监控项目执行状况的有效

手段。总结上阶段的工作，布置下阶段的任务，解决发生的

问题和处理出现的冲突4项目临时会议随时项目经理当事人解

决问题，处理冲突5项目总结大会项目结束后一次性项目发起

人发起人，老总，各部门经理，项目组全体成员总结经验，

检讨教训，论功行赏 项目后评价会议项目运行一段时间后一

次性第三方相关专家是一种学习和反馈的过程。对已经完成

的项目进行分析、总结和评价，审查与项目相关的政治、经

济、社会文化等目标实现情况，从而增强决策者和执行者的



责任感，为未来的投资决策服务在实际的项目管理实践中，

许多项目经理发现召集项目会议、主持项目会议并不是一件

容易的事情。开会的时候有的人迟到，有的人早退，有的人

缺席，有的人事不关己、高高挂起，有的人牢骚满腹、唱反

调、出难题，有的人抱怨会议太多、时间太长、效率太低、

解决不了问题等等，甚至出现因意见相左而相互争吵、相互

埋怨、推委扯皮的现象，不仅解决不了问题，反而影响到原

本和谐的人际关系，还破坏了团队的士气。出现这些情况的

原因是多方面的，比如开会之前没有确定会议日程、议题、

目标，没有安排适当的时间、适当的地点、适当的人员参加

会议，事先没有就项目的目标与相关方面进行沟通、达成共

识；开会之中没有营造良好的氛围，没有控制会议进程，偏

离会议主题，没有鼓励大家参与，忽视他人的意见，拖延时

间；会议之后没有形成明确的结论或决议，没有及时发放会

议记要等等。这里，给项目经理提供一些开好项目会议、提

高会议效率的建议：) 开会之前确定会议日程、议题、参加人

、地点等等，并且提前通知与会者。目的是便于参与者安排

自己的工作，有准备、按时参加会议，同时保证会议有的放

矢，提高会议的效率；2) 控制会议规模，仅邀请必须人员参

加。不要允许无关人员参与会议，人多，嘴杂，嘴杂往往很

难达成共识；3) 按时开会，按时结束。事先制定防止开会迟

到、早退的规章制度，尽可能按会议议程展开讨论，控制会

议进程，千万不要拖拉；4) 坚持会议主题。开什么会，讨论

和解决什么问题，与会议议题不相关的问题，不要在会上讨

论； 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请

访问 www.100test.com 


