
疫情期間很多人都需要遠端工作，線上會議已是司空見慣。Zoom 是使用最普

遍的平台之一，每天使用者在 2020 年 3 月為 1000 萬人1，到 2021 年 4 月巨

幅成長至 3 億人2。 

常常要盯著螢幕開會也讓有些員工感到吃不消。不過，會議太多的問題由來已久，並非一

朝一夕之故。所以，無論是透過視訊開會或在會議室開會，也許該利用這個機會重新思考

相關會議的時間、方式和理由。 

減輕視訊會議 
(和會議室) 疲勞

想想以下簡要的統計資訊：

17% 65%
的高階主管表示他們的會議

對團體和個人時間的使用 

「大致上算有成效」。3

的員工指出開會讓他們無法

完成自己份內的工作。3

根據估計，美國每年只因為成效

不彰的會議就損失

$370 億。5

會議結束後需要  
25 分鐘的時間才
能回神，繼續專心
工作。4
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重新思考會議安排和與會人員

如果您正在考慮召開會議或您收到會議通知，請先自問下列幾個問題：6

   •	 這個會議非開不可嗎？ 

		  —	改用電子郵件傳送相關資料可以嗎？

		  —	需要面對面或視訊會議？還是很快打個電話討論就可以？

   •	 誰一定要參加？

		  —	可以把建議與會人員限制在最多 6–8 個人嗎？

		  —	您 (或其他人) 可以只讀會議摘要而不參加會議嗎？ 

   •	 會議要開多久？

		  —	不要開 30 分鐘那麼久，改成 20 分鐘可以嗎？不要開一個小時那麼久，改成 40 分鐘可以嗎？

增進會議成效

如果一定要開會，不妨試試以下建議來充分利用時間。

目標要明確。讓與會人員事先知道開會的目的。可以是動腦會議、分配工作、瞭解專案狀態或完成其他目標。此外，

要告訴與會人員事先做好哪些準備工作，每個人都要有備而來。7 

擬定議程。事先設定議程可以讓與會人士專心討論會議主題。此外，一定要有一個會議主持人，幫助會議順利進行。

這樣才能避免任何與會人員主導討論內容。5,8

準時開始，準時結束。等遲到的人到齊才開始不僅浪費時間，也會讓準時的人覺得他們的時間不值錢。8 此外，一定

要準時結束。如果會議持續太久，可能會讓與會人員下次藉故遲到，反而會影響到其他人。如果可以提早一點結束就

更好了。一般人繼續進行下一個工作前都需要一點緩衝時間，上廁所、喝水，或只是整理一下思緒。9

邀請適當的人員開會。這段期間憂鬱和焦慮的人比較多，所以一定要注意，不要讓同仁負擔過重。3 如果請來開會的

人認為自己並不需要參與會議，他們很有可能在開會的同時做別的事情。看到別人滑手機會影響團隊士氣。3 如果因

為對方沒有專心聽而必須重複說過的話，也會浪費時間。10 有些會議策劃人建議規定「禁止使用 3C 產品」來幫助與

會人員保持專注。10 

決定是否要打開攝影機進行網路會議。提前設定您的期望，包括是否要打開攝影機進行視訊會議。2,10 有些人喜歡使

用視訊，這樣他們就可以保持專心，也能看到其他與會人員的表情。有些人則因為有小孩和寵物等可能會干擾會議而

覺得緊張，有壓力。此外，因為視訊會議不會有直接的眼神接觸，可能會感覺有些障礙。有些人可能會擔心自己鏡頭

上看起來好不好看，或不確定其他人是否有專心開會。2
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考慮開會時間點和不開會日。如果是國際團隊，必須配合不同時區的工作時間，一大早或晚上開會可能會影響到家

庭或個人時間。3 此外請記得，有百千萬人在疫情期間要承擔更多的照顧責任。彈性工時變得更重要，而會議則讓

時間安排更困難。11 有些公司透過排定不開會日的方式，幫助員工有時間專心完成手上的工作。很多公司通常會選

擇星期三或星期五。Google 高階主管甚至在公司排定幾個不開會星期。12

對很多人來說，雖然平常工作日免不了要開會，但開會未必就是浪費時間。所以下次如果行

事曆跳出會議通知，花點時間想想是否有必要開會。或者，如果您正在考慮發出會議通知，

也要問自己同樣的問題。而且，如果有必要開會，要想想怎樣才能最有效地利用每個人的 

時間。


