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一、会议类型 
分类 会议名称 

各司通用 
班前会、班后会、周工作例会、月经营分析会、季度各体系培训会、半年总结分
析会、年度总结表彰大会、业务梳理会、各类沙龙、专题会、民主生活会等 

集团大会 集团战略研讨会、职工代表大会、双庆，助学日、冬助日 

研发系 项目提议会、立项会、启动会、项目沟通会、中期汇报会、项目结题会 

 



二、如何开会 

 



1、各司通用会议 

A.班前/后会 

总部 各司/各团队 

时间 每天上班前/下班后 

主持人 轮值经理 员工轮值 

参与人 
班子成员 

各团队负责人 
团队全员 

会议内容 

班前：当天工作计划,团队协作

沟通，重点工作部署 

班后：当天工作总结、问题讨

论、差距分析、后续工作安排 

会议要求 登记簿记录 







D.季度体系会 

时间 季末第四周 

主持人 系主任 

参与人 系全员 

会议内容 



E.半年总结分析会 

时间 7月初 

总指挥 高管轮值 

参与人 
班子成员、各司高管、财务、

人资及业务骨干 

会议内容 

集中培训→汇报业绩情况 

梳理问题及因素 

→调整策略计划、激励机制 

→表彰优秀、人事梳理 

会议要求 
流程、议程、录像、纪要、 

会后差距总结 

2022年 半年会 部分议程 

1、各司通用会议 



F.年度总结表彰大会 

  集团 各司 

时间 正月初八-正月十五 过年前后 

总指挥 高管轮值 总经理 

参与人 
班子成员、公司高管、 

 财务、人资、业务骨干、新人 

集团高管 

公司全员 

会议 

内容 

年度大培训 - 

总结当年、部署下年→表彰先进 

→签订目标责任书 

会议 

要求 

流程、议程，录像、纪要、 

会后差距总结 

1、各司通用会议 



G.业务梳理会 

时间 不定期 根据需要开展 

主持人 团队负责人 

参与人 
分管领导、团队全员、 

相关团队管理层 

会议内容 

全盘梳理团队职能、 

工作内容与方向 

→分析成绩与差距 

→针对差距优化管理模式 

会议要求 数据库、问题清单、纪要 

1、各司通用会议 



H.沙龙会 

时间 各司经管会期间 

主持人 团队负责人 

参与人 

集团高管、公司骨干 

科研或营销专家 

渠道、同行总裁或副总裁等 

会议内容 

交流讨论行业痛点问题 

→分享成功经验与案例 

→互动提问答疑解惑 

会议要求 议程、纪要 

注：邀请人不可过多，一般≤10人  

1、各司通用会议 



I.专题会 

时间 随时 

主持人 团队或项目负责人 

参与人 分管领导、项目相关人员 

会议内容 

问题阐述→讨论和数据分析、

提出解决方案 

→明确责任人、完成时限 

会议要求 纪要、决议、督办 

1、各司通用会议 



J.民主生活会 

时间 7月 自上而下依次召开 

主持人 团队负责人 

参与人 
分管领导、团队全员、 

相关团队骨干 

会议内容 自批→他批→点评→表态 

会议要求 议程、纪要、评议 

1、各司通用会议 



2、集团大会 

A.集团发展研讨会 

时间 5月15日 

主持人 集团总裁 

参与人 
集团班子成员、核心高管、 

外部专家 

会议内容 

分析社会、行业环境及趋势 

→探讨集团发展现状 

→明确未来战略方向 

会议要求 议程、纪要、决议 



B.职工代表大会 

时间 7月18日 

主持人 工会主席 

参与人 公司高管、职工代表 

会议内容 
职工提问→相关领导现场解答

→意见建议汇总 

会议要求 录像、纪要，会后反馈 

2、集团大会 



C.双庆庆典 

时间 10月1日 

总指挥 高管轮值 

参与人 
总部驻地全员、各司骨干、 

新人、战略合作伙伴 

会议内容 
庆典仪式→拜师仪式→红歌比

赛→游园活动→趣味赛 

会议要求 
流程、议程，录像、宣传， 

差距总结 

2、集团大会 



D.助学日/冬助日 

时间 8月第3个周日/冬至 

主持人 高管轮值 

参与人 
受助人群、驻地全员、 

各司骨干、新人 

会议内容 
捐赠仪式→受助代表发言 

→公司、政府领导讲话 

会议要求 
流程、议程，录像、宣传， 

差距总结 

2、集团大会 



3、研发系会议 

A.立项会 

时间 每月第2周 

主持人 研究院长/首席分析师 

参与人 

药学、临床专家、 

集团班子成员、 

相关营销高管、研发相关人员 

会议内容 

可研报告→拟立项项目介绍 

→内外专家分析讨论→顶级专

家二轮分析→形成决议 

会议要求 议程、纪要、决议 



B.项目启动会 

时间 立项后1月内 

主持人 项目经理 

参与人 
分管领导、 

研发、生产相关人员 

会议 

内容 

汇报项目计划→讨论确认研发、生

产、临床对接人及考核要求→协调

项目启动需要资源 

会议 

要求 
纪要、项目计划及督办 

注：临床项目需外部专家参与 
仿制药详细研发计划督办 

3、研发系会议 



C.项目结题会 

时间 项目结束验收时 

主持人 研究院长/项目负责人 

参与人 

外部专家、分管领导、 

项目研发、生产、物料、 

营销、市场部等相关人员 

会议内容 
梳理、汇报项目情况 

→总结经验、教训 

会议要求 
议程、录音录像、纪要、 

结题报告 

3、研发系会议 



4、生产系会议 

A.成本/物料/质量分析会 

时间 每月28日 

主持人 工业负责人 

参与人 
车间主任 

物管中心相关人员 

会议内容 
分析当月成本、物料、质量情

况→发现问题并解决 

会议要求 纪要 

长治振东 质量/成本分析会议纪要 



B.产销研对接会 

时间 每月集团经管会期间 

主持人 工业负责人轮值 

参与人 
生产、研发、营销负责人 

及相关人员 

会议内容 
合作项目月度进展汇报→存在

问题梳理→协调解决 

会议要求 纪要、决议 

产销研对接会 

4、生产系会议 



5、物料系会议 

A.物料动态分析会 

时间 每周五 

主持人 物管负责人 

参与人 采购专员 

会议内容 
分析采购物料价格动态变化 

→根据趋势，提前部署计划 

会议要求 登记簿记录、决策 



B.议价/招标会 

时间 议价会随时/招标每年3-5月 

主持人 物管总经理 

参与人 
招标委成员 

需求团队负责人、物料供应商 

会议内容 
合格供应商投标→二次议标 

→综合评估中标 

会议要求 方案、议程、纪要、决议 

招标委：生产总裁+物料+财务+审监+生产 

5、物料系会议 



6、营销系会议 

A.专家委员会 

时间 
国级每半年1次 

省级、市级常态化 

主持人 营销总经理/主委 

参与人 
中医、西医、药学知名专家，

集团高管、临研、学术等 

会议内容 

专家学术报告 

→产品论证、临床价值分析 

→未来发展方向讨论 

会议要求 
流程、议程、录音录像、纪要

差距总结、效果评估 

注：学术报告主要包括研究进展、典型病例等 



专家委员会人员结构 

级
别 

范围 西医 中医 药学 

国
级 

院士、国医大师、
教授、主任 

60% 20% 20% 

省
级 

主任、副主任 70% 20% 10% 

市
级 

主任、副主任 70% 20% 
医疗界
领导 



B.招商订货会 

时间 每地市2次/年 

总指挥 省区经理或地区经理 

参与人 

集团领导、省总、 

相关产品经理、 

目标客户、业务员 

会议内容 
企业文化宣讲 

→产品、政策推介→协议签订 

会议要求 

流程、议程、纪要、协议 

会前预热、会后宣传 

入数据库、后期跟踪 

6、营销系会议 



C.终端培训会 

时间 每个客户每月1次 

主持人 连锁总经理 

培训人 省理或学术经理 

参与人 
连锁店长、店员、区域经理、

运营、采购等 

会议内容 
培训产品知识、销售技能、 

团队管理等→互动展示形象 

会议要求 
流程、议程、录像、记录、 

考试、评估、宣传 

6、营销系会议 



D.客户答谢会 

时间 每年1次 

主持人 各中心、各司总经理 

参与人 
集团高管、省理级骨干、 

合作伙伴 

会议内容 

回顾年度销售情况 

→表彰优质合作客户 

→签订下年合作协议 

会议要求 
议程、录像、纪要、 

差距总结、效果评估 

6、营销系会议 



7、行政系会议 

A.跨团队项目沟通会 

时间 每周1次，有问题随时 

主持人 项目负责人 

参与人 分管领导、项目相关骨干 

会议内容 

汇报项目进度 

→梳理项目存在的问题 

→讨论解决方案 

会议要求 纪要、督办 

各司薪酬上线问题梳理对接会 



B.品牌会 

时间 每月10日、25日 

主持人 品牌部负责人 

参与人 
咨询公司、集团高管、 

品牌、市场部及营销相关骨干 

会议内容 

咨询公司、品牌部提案 

→在场骨干发表见解→领导总

结、点评→形成最终意见 

会议要求 议程、纪要、督办 

注：品牌日全员做品牌，人人上计划方案、结果总结 

7、行政系会议 



8、可增补会议 

A.心灵沟通会 

时间 每月1次（团建时） 

主持人 团队负责人 

参与人 团队全员 

会议内容 
自我剖析人生经历、心路历程，

开放心灵沟通 

会议要求 记录、效果评估 

可采用生命年轮、风雨人生路、互相点评、吐槽大会等游戏方式 



B.消费者调研会 

时间 每月1次 

主持人 品牌相关事业部负责人 

参与人 
分管领导、产品营销负责人、市场

部、品牌相关人员、原点消费者 

会议内容 

消费者说产品认知、感受 

→对产品提出意见、建议 

→相关人员现场解答 

会议要求 
流程、议程、消费者建议记录 

纪要、会后效果评估 

8、可增补会议 
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三、注意事项 

 



三、注意事项 

A.开会必有目的，围绕主题，不要跑偏； 

B.会议中员工先发言,高管后发言; 

C.尽可能多开会、开短会; 

D.开会必有纪要; 

E.开会必有结果, 

  最忌议而不决、决而不行、行而无果; 

F.会后要有效果评估。 
注意 敲黑板 划重点 




