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         如何制定会议基本规则 

非营利组织生存指南 

        

 

会议基本规则的制定 

 

首先，思考一下基本规则是什么意思？为什么我们要设立基本规则？它的重要性是什么？ 

 

基本规则 

 

基本规则是所有与会者共同认可的、用来指导参会行为的方针，它

可以使会议更加平稳和高效地举行。基本规则也能够确保所有与会

者有意义的参与。它需要在会议一开始的时候就制定，并挂在墙上

让所有人都能够看见且遵守。 

 

基本规则适用于每个与会者，因此能够确保公平与平等。即使是会

议主持人也必须遵守已制定的规则，一旦主持人忘记相关规则，与会者可以提醒主持人遵

守规则。基本规则应该起到促进参与、创造积极的会议氛围的作用，对与会者之间的相互

关系也设定明确的期望值。 

 

如果每次会议都是相同的人参与，那么只用在第一次会议时制定一次基本规则。在之后的

会议中，大家可以回顾这些规则，然后讨论是否有人想做修改。 

 

制定基本规则练习： 

 

步骤 

1. 在会议刚开始时，向参与

者解释基本规则的概念和意义； 

2. 给每个人发两张卡纸，请

大家写下两条他们认为所有人应当遵守

的基本规则； 

 

 

材料清单 

1.一张大白纸 

2.卡纸 

3.蓝胶 

4.记号笔 
 

              注意事项 

1. 每个人都应该参与制定；允许每个参会

者提建议，把大家的建议列出来，让所有

人浏览； 

2. 如果对其中任何一则规定有疑问，须进

行团队讨论。 
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3. 请每个人轮流分享他们写下的规则并解释他们认为此规则重要的原因； 

4. 会议主持者或培训师在板上记录下每一条新提出的规则； 

5. 当每个人分享完后，请大家讨论刚才列出的基本规则。看是否有什么遗漏，及

是否每个人都明白这些规则的含义； 

6. 待所有人都对所拟定的规则没有异议时，向参与者提问：“如果有人违反某条

规则，应当承担什么后果？”； 

7. 让大家分别抒发自己的想法，主持人在另外一张纸上记录下大家的发言； 

8. 在征询过所有人的意见后，对所列出的惩罚规定进行的团队投票，如果针对某

一条异议巨大，则将问题重新抛回与会者，直到选出最适宜的规定，每个人必

须同意接受所有的规则及惩罚方法; 

9. 一旦征得与会者共识，把基本规则和惩罚措施挂在所有人都可以看到的地方。 

 

除此之外，还有更多的可能存在的规则。请思考在过去的会议中发生了什么，是否可以用

基本规则避免此类事情再次发生。 

 

在会议进行过程中，时不时地提醒与会者相关规则。例如，如果您注意到某人常常打断他

人说话，这时您可以说：“提醒大家一下，我们已经同意在他人发言时不能够打断。大家

看，这一条规定就写在那儿呢！” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             基本规则范例 

1. 准时到场； 

2. 积极地参与； 

3. 悉听他人发言； 

4. 尊重新的/不同的想法； 

5. 不能打扰他人发言或在他人发言时

私下讨论； 

6. 避免贬低和攻击个人的言论； 

7. 只讨论会议日程上的内容； 

8. 禁烟； 

9. 关闭手机。 

 


