公司会议管控表
会议类型：           会议
会议开始时间：           参会人员：                    
缺席人员：                       
1、确认工作准备（手机静音、本子、笔，及所需资料）
[bookmark: _GoBack]2、主持人：             宣布会议开始
3、宣布会议主题                  会议时长              
4、主持人阐述会议流程和规则
   流程：1、                      2、                  
3、                       4、                  
5、                       6、                  
1　 发言规则（由主持人选择已举手的人发言，发言结束后汇报主持人说：主持人我说完了）
2　 其他人发言时，自己及时有针对性的记笔记，整理自己要发言的内容，发言时内容简明扼要时间不超过3分钟
5、会议记录（按情况指定）：           
6、总结：由相关部门最高主管总结（5分钟内）
7、主持人宣布：对本次会议进行总结 （5分钟内）
8、自由分享：（交流10分钟）
9、主持人宣布，会议结束
注：主持人全程把控时间，可以随时提醒发言人，控制好时间。

