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提问力--高效会议的秘诀

◎李碧嫦

明明开会前定了好会议的主题，但刚开始没多久，大家就偏离了会议主题，

开始天南海北的聊开了；明明开会前就计划好要收集所有与会人员的意见，但会

议进行中却被“意见领袖”一言堂；明明开会前就设定了会议时间，但会议却迟

迟收不了尾。在日常工作的会议中，你是否经常遇到以上类似的情况，从而不想

开会，不愿开会，不敢开会？

如果有，那就随我一起来学习高效会议如何开展。

如果我们想要高效的主持一场会议尤其是总结性的会议，提问力是一项非常

重要的技能，有效的提问能让会议主题不偏离，能让大家更好的聚焦于会议主题

本身开展讨论，同时也能让主持者很好的掌控整个会议。接下来，我以人力资源

部开展企业文化知识竞赛结束后的总结会为案例，和大家分享会议的四个步骤进

行提问来达到高效会议的目的的过程。

第一个问题是：在这次企业文化知识竞

赛整个过程中你看到或听到印象最深刻的是

哪些瞬间或场景？每人请列举三个。有的同

事说印象最深的是在考试现场看到同事们很

认真参加考试；有的说这次出题范围更广了，

花了好多时间精力整理试题素材；有的说在

微信群里看到三个考场同时开展考试，尤其
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是江誉城在营销中心大会议进行考试场面很壮观；还有的说看到了项目的一些年

纪稍长的同事做题比较慢等等。大家把在不同角度看到和听到的信息很快做了回

顾。这是“数据层面”信息的提问，“数据层面”是指关于事实和外部现实的问

题。之所以要做这样提问是为了让与会人员从感官层面获得看到的信息，让认为

的事实和观察到的外部客观现实结合在一起，有助于大家全方位的了解这个事件

的全貌。

第二个问题是：根据刚才每个人提到的看到或听到的信息，你有什么样的感

受或心情？对应回上面大家提供的信息，有的同事说看到大家那么认真的考试，

觉得很有成就感，大家在一起认真做事的感觉真好；有的说花了那么多时间和精

力来出题，虽然辛苦但能让大家掌握更多与公司有关的信息，觉得付出很值得，

很开心。有的说壮观的考试场面让我感觉作为德威的一份子特别的自豪；还有的

说看到年长的同事做题慢心里有些着急等等。这个是“体验层面”的提问。“体

验层面”是指那些立即唤起人们对接收到的信息产生反应的问题，之所以要做这

样的提问，是为了更多的关注与会人员的情绪、情感、记忆或联想，同时让其他

参与者了解每个人对信息产生的内在反应，这种反应会直接影响到会议参与者的

状态。

第三个问题是：是什么样的原因让你产生了以上的感受或心情？对应回大

家第二个问题的回答大家继续表达了自己的意见。有的说前期经过那么多的努力，

终于开考了，很顺利，所以特别有成就感、和开心；有的说在德威工作，大家都

很团结，能很好的办成一件事，一个项目，公司发展也越来越好，所以作为一份

子特别自豪；还有的说着急是因为担心他们做不完题目要重考等等。这个是“理

解层面”信息的提问。“理解层面”是指那些挖掘出有意义、价值、重要性和含

义的问题，之所以要做这样的提问是为了建立在数据资料及来自体验层面的情感

和联系的基础上，提炼出对事件的理解和价值。

第四个问题是：明年我们再举办企业文化知识竞赛的时候，我们有哪些环

节可以做得更好？对应回大家第三个问题的回答，每个人都表达了自己的意见。

有的说为了营造更好的氛围，明年可以在考试现场做一些如横幅或海报的宣传物

料；有的说明年可以提前启动这个项目的时间，考点精华更早一些发给同事们复
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习，提高学习效果；有的说对年纪稍长的同事除了提供纸质版试卷外，适当延长

考试时间；还有的说颁奖奖品可以采购定制的礼物，增加仪式感等等。这是“决

定层面”的信息提问。“决定层面”是让与会者能够对未来做出决定的问题。之

所以要做这样的提问是为了让与会人员重点讨论新的发展方向，通常与会者在这

个层面提出几种解决方案，以供选择。

以上四个步骤的提问遵循了人类思考的自然心理过程，这是一个“感知信

息”-内在反应-判断思考-做出决定的自然而然的过程。通过简单的四个问题或

四个步骤，就让大家紧紧围绕主题，让大家听到不同的信息，分享了不同的感受，

当然更加收获了下一步的行动计划，轻松达成会议目的。

要比较好的掌握这四个步骤的提问，需要我们不断锻炼和提升提问的能力，

在每次会议前，反复推敲在会议过程中需要提问的问题，以提升自己的提问力。

提问力提升了，会议效率自然也就提升。


