
疫情期间很多人都需要远程工作，网上会议已是司空见惯。Zoom 是使用最普

遍的平台之一，每日用户在 2020 年 3 月为 1000 万人1，到 2021 年 4 月巨大

增长至 3 亿人2。 

常常要盯着屏幕开会也让有些员工感到吃不消。不过，会议太多的问题由来已久，并非一

朝一夕之故。所以，无论是通过视讯开会或在会议室开会，也许该利用这个机会重新思考

相关会议的时间、方式和理由。 

减轻视频会议 
（和会议室）疲劳

想想以下简要的统计信息：

17% 65%
的高级主管表明他们的会议“
对团体和个人时间的使用 

大致上算有成效”。3

的员工指出开会让他们无法
完成自己份内的工作。3

根据估计，美国每年只因为成效不

彰的会议就损失  

$370 亿。5

会议结束后需要  
25 分钟的时间才
能回神，继续专心
工作。4
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重新思考会议安排和与会人员

如果您正在考虑召开会议或您收到会议通知，请先自问下列几个问题：6

   •	 这个会议非开不可吗？ 

		  —	改用电子邮件发送相关资料可以吗？

		  —	需要面对面或视频会议？还是很快打个电话讨论就可以？

   •	 谁一定要参加？

		  —	可以把建议与会人员限制在最多 6–8 个人吗？

		  —	您（或其他人）可以只读会议摘要而不参加会议吗？ 

   •	 会议要开多久？

		  —	不要开 30 分钟那么久，改成 20 分钟可以吗？不要开一个小时那么久，改成 40 分钟可以吗？

增进会议成效

如果一定要开会，不妨试试以下建议来充分利用时间。

目标要明确。让与会人员事先知道开会的目的。可以是出谋献策会议、分配工作、了解项目状态或完成其它目标。 

此外，要告诉与会人员事先做好哪些准备工作，每个人都要有备而来。7 

拟定议程。事先设定议程可以让与会人士专心讨论会议主题。此外，一定要有一个会议主持人，帮助会议顺利进行。

这样才能避免任何与会人员主导讨论内容。5,8

准时开始，准时结束。等迟到的人到齐才开始不仅浪费时间，也会让准时的人觉得他们的时间不值钱。8 此外，一定

要准时结束。如果会议持续太久，可能会让与会人员下次借故迟到，反而会影响到其他人。如果可以提早一点结束就

更好了。一般人继续进行下一个工作前都需要一点缓冲时间，上厕所、喝水，或只是整理一下思绪。9

邀请适当的人员开会。这段期间抑郁和焦虑的人比较多，所以一定要注意，不要让同仁负担过重。3 如果请来开会的

人认为自己并不需要参与会议，他们很有可能在开会的同时做别的事情。看到别人滑手机会影响团队士气。3 如果因

为对方没有专心听而必须重复说过的话，也会浪费时间。10 有些会议策划人建议规定“禁止使用科技产品”来帮助与会

人员保持专注。10 

决定是否要打开摄像头进行网络会议。提前设定您的期望，包括是否要打开摄像头进行视频会议。2,10 有些人喜欢使用

视频，这样他们就可以保持专心，也能看到其他与会人员的表情。有些人则因为有小孩和宠物等可能会干扰会议而觉

得紧张，有压力。此外，因为视频会议不会有直接的眼神接触，可能会感觉有些障碍。有些人可能会担心自己镜头上

看起来好不好看，或不确定其他人是否有专心开会。2
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考虑开会时间点和不开会日。如果是国际团队，必须配合不同时区的工作时间，一大早或晚上开会可能会影响到家

庭或个人时间。3 此外请记得，有百千万人在疫情期间要承担更多的照顾责任。弹性工时变得更重要，而会议则让时

间安排更困难。11 有些公司通过排定不开会日的方式，帮助员工有时间专心完成手上的工作。很多公司通常会选择

周三或周五。Google 高级主管甚至在公司排定几个不开会星期。12

对很多人来说，虽然平常工作日免不了要开会，但开会未必就是浪费时间。所以下次如果行

事历跳出会议通知，花点时间想想是否有必要开会。或者，如果您正在考虑发出会议通知，

也要问自己同样的问题。而且，如果有必要开会，要想想怎样才能最有效地利用每个人的 

时间。


