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弘成学习中心例会管理制度 

一、目的 

为搭建学习中心主任与员工、员工与员工之间的沟通平台，提高学习中心员

工的自我管理技能和业务能力，保证中心各项工作计划的落实及实施，特制定本

管理制度。 

二、试用范围 

弘成直属学习中心 

三、会议时间 

早例会 9:00-9:30、晚例会 17:00-17:30 

四、会议时长 

成立在一年以内的学习中心会议时长在 30 分钟到 60 分钟之间； 

成立在一年以上的学习中心会议时长不超过 30 分钟； 

五、会议重点 

成立在一年内的学习中心重点在学习、分享和培训环节； 

成立在一年以上的学习中心视实际情况而定； 

六、会议“两制”和“周会” 

成立在一年以内的学习中心需组织“早会”和“晚会”，主任必须参加； 

成立在一年以上的学习中心需组织“早会”，主任必须参加； 

中心人数在 10 人以上且已成立招生、教务、非学历等小组的试点学习中心，

主任可酌情分组组织早会，并随机参加各小组早会。同时，必须每周组织全员召

开周例会。 

七、主持人确定和职责 

7.1 主持人确定 

1）主持人由学习中心员工轮流担任，轮流周期为天； 

2）第一次例会可由主任担任或由主任指定； 

3）会议结束时需指定第二天的主持人； 

7.2 物品准备 
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1）会议相关文件资料； 

2）学习分享需要的材料，如 PPT、录音、其他中心的分享课件、视频等 

3）投影仪、笔记本电脑、录音笔等； 

7.3 组织实施 

1）组织员工进行会议签到（签到表请见附件 1）； 

2）安排会议记录人员； 

3）主持会议流程； 

八、会议流程及内容 

8.1 主持人发言 

1）根据《弘成学习中心现场接待关键要素检查清单》结果，指出改进意见； 

2）开始会议流程； 

8.2 主任发言 

1）前一天工作完成情况检查；  

2）当天重点工作安排； 

3）问题处理； 

4）团队建设； 

8.3 员工发言 

当天工作中存在的问题； 

8.4 学习、分享与培训 

1）录音点评； 

2）新问题的讨论和意见征询； 

3）标准化内容的学习； 

4）其他中心经验讨论； 

5）业务知识培训 

8.5 意见和建议 

由中心员工自由发挥 

8.6 确定主持人 

确定第二天例会主持人 

8.7 学习与分享环节的会议形式 
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会议形式 会议分工 会议举办内容 

讲授式 主持人+主讲人+与会人员 
主讲人就主题内容向学员进行讲解，类似

于老师给学生上课的形式； 

沙龙式 主持人+与会人员 
每个人都可以针对主题提出自己的意见和

建议，互相讨论，交流经验； 

小组讨论式 主持人+与会人员 
将与会员工分为小组，由小组针对主题各

自讨论并派组代表公布本组的讨论结果； 

情景模拟式 主持人+与会人员 

针对需要进行实操演练的技能，如陌生拜

访、接待话术等让与会人员亲自参与现场

模拟，并由其他与会人员给与意见和建议； 

影视教学式 主持人+与会人员 

播放培训视频、录音片段、分享课件，让

与会人员针对内容提出自己的感受、观点，

大家可以相互讨论，相互交流； 

九、会议记录及结果反馈 

1、会议记录人员由当天主持人以外的其他人员轮流担任； 

2、会议记录人员按照《弘成学习中心会议记录》（附件 2）的要求填写； 

    3、中心主任需每天在 OA 日报中提交会议情况：员工参会人数、需总部或网

院协助解决的问题、学习分享与培训的内容； 

    4、《弘成学习中心早晚例会签到表》、《弘成学习中心会议记录》需要学习中

心留存纸质版资料； 

    5、总部学习中心运营监控部对学习中心早晚例会组织情况进行抽查，主要

检查弘成学习中心早晚例会签到表》、《弘成学习中心会议记录》两表记录是否齐

全，抽查周期为两周一次 ； 

    6、总部学习中心运营监控部在总部周例会上对抽查结果进行通报。 

十、其他要求 

 10.1 问题跟进 

如例会上提出的问题需公司总部或网院予以协调解决，需登记《例会问题落

实跟踪情况表》（附件 3），并与总部相关部门负责人或网院负责老师电话沟通跟

进处理进度，直至解决完成； 
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10.2 会议纪律 

1、参会人员不出现迟到、早退、无故缺席现象； 

2、会议期间请将手机调整震动或者静音，不允许私自听音乐或者玩游戏； 

十、附件 

附件 1-弘成学习中心早晚例会签到表 

附件 2-弘成学习中心会议记录 

附件 3-例会问题落实跟踪情况表 
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弘成学习中心会议记录 

学习中心   时间     年   月   日 

属性 □早会  □晚会 地点   

应参会人数   实际参会人数   

会议主持人   会议记录人   

一、 会议主要内容 

1、 主任传达的重要的信息 

 

 

2、 当天重点工作安排 

 

 

 

3、 员工的重要发言/意见和建议 

 

 

 

二、学习与分享 

1、 主题 

 

2、 主要内容 

 

3、 员工讨论内容； 

 

 

 

三、其他方面 
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《例会问题落实跟踪情况表》 

日期 问题内容 责任人 落实情况 是否完结 建议和意见 是否向总部反馈 

   
 

 
  

 

   
 

 
  

 

   
 

 
  

 

   
 

 
  

 

   
 

 
  

 

   
 

 
  

 

   
 

 
  

 

 


