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 開會讓你… 

       面對面的溝通    

       訊息一次交流 

       融合意見  凝聚共識 

       分派工作  公平合理   

 

                       

                  
 

•   
 

•   
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回想最近開的會… 

• 受邀出席的人未出席 

• 與會者遲到或早退 

• 與會者心不在焉想自己的事 

• 眾人不發ㄧ語 

• 會議被某個人所誤導 

• 會議毫無結果 

• 會議只在重覆上回會議的主題 

• 會議時間隴長 

• 兩手空空來開會 

會議情形 
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會議成敗的關鍵，除了嚴謹的議
程，最重要是洞悉人性！ 
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開會要有實際效果 

豐田汽車辦公室標題： 
 

• 只開有實際效果的會議 

• 準時開始，最好一小時內結束 

• 重點在實際行動 
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• 誤認聚集了人就是開會，不知道應該照規
範來。  

• 會議變成主席的演講會。 

• 會眾以為是演講比賽或座談會。 

• 為反對而反對，為發言而發言。 

• 為捧場而赴會，為奉承而動議。 

• 會而不議，議而不決，決而不行。 
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會議召開應遵循之依據 
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會議規範 
 
 43年5月19日以民權初步為藍本發布

試行規範 
 內政部54年7月20日發布 

 
 

 會議規範之「規範」二字，並非中央
法規標準法之「法令」 



內政部93年9月30日台內民字

0930008559號函釋 

會議規範係為輔導民眾或團體組織於舉行會
議時，有可資遵循之運作規範，並不具有強
制性之拘束力，亦非中央法規標準法所稱之
命令，故各機關倘另訂有議事規則時，自應
優先適用各該議事規則。 
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中國鋼鐵股份有限公司企業工會會員代表大會議事規則 

中鋼內規/中鋼工會-會員代表大會議事規則.pdf


工會召開會議議事規則位階 

工會法>中國鋼鐵股份有限公司
企業工會會員代表大會議事規則
>會議規範 
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第 23 條 
  
工會會員大會或會員代表大會，分定期會議
及臨時會議二種，由理事長召集之。 

定期會議，每年至少召開一次，至遲應於會
議召開當日之十五日前，將會議通知送達會
員或會員代表。 

臨時會議，經理事會決議，或會員五分之一
或會員代表三分之一以上請求，或監事之請
求，由理事長召集之，至遲應於會議召開當
日之三日前，將會議通知送達會員或會員代
表。但因緊急事故召集臨時會議，得於會議
召開當日之一日前送達。 
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第 26 條 
 

下列事項應經會員大會或會員代表大會之議決： 
一、工會章程之修改。 
二、財產之處分。 
三、工會之聯合、合併、分立或解散。 
四、會員代表、理事、監事、常務理事、常務監事、副理事長、理事長、 
    監事會召集人之選任、解任及停權之規定。 
五、會員之停權及除名之規定。 
六、工會各項經費收繳數額、經費之收支預算、支配基準與支付及稽核   
    方法。 
七、事業報告及收支決算之承認。 
八、基金之運用及處分。 
九、會內公共事業之創辦。 
十、集體勞動條件之維持或變更。 
十一、其他與會員權利義務有關之重大事項。 
 
前項第四款之規定經議決訂定者，不受人民團體法及其相關法令之限制。 
會員之停權或除名，於會員大會或會員代表大會議決前，應給予其陳述
意見之機會。 
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第 27 條 
 

工會會員大會或會員代表大會，應有會員或會員代
表過半數出席，始得開會；非有出席會員或會員代
表過半數同意，不得議決。但前條第一項第一款至
第五款之事項，非有出席會員或會員代表三分之二
以上同意，不得議決。 

會員或會員代表因故無法出席會議時，得以書面委
託其他會員或會員代表出席，每一代表以委託一人
為限，委託人數不得超過親自出席人數之三分之一；
其委託方式、條件、委託數額計算及其他應遵循事
項之辦法，由中央主管機關定之。 

工會聯合組織之會員代表委託代表出席時，其委託
除應依前項規定辦理外，並僅得委託所屬工會或各
該本業之其他會員代表。 
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會議決議那些情形會被宣告無效 

第 33 條 

工會會員大會或會員代表大會之召集程序或
決議方法，違反法令或章程時，會員或會員
代表得於決議後三十日內，訴請法院撤銷其
決議。但出席會議之會員或會員代表未當場
表示異議者，不得為之。 

法院對於前項撤銷決議之訴，認為其違反之
事實非屬重大且於決議無影響者，得駁回其
請求。 
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 開會後缺額問題 

會議進行中，經主席或出席人提出數額問
題時，主席應立即按鈴，或以其他方法，
催促暫時離席之人，回至議席，並清點在
場人數，如不足額，主席應宣布散會或改
開談話會，但無人提出額數問題時，會議
仍照常進行。在談話會中，如已足開會額
數時，應繼續進行會議。 
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會議程序 
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會議程序.docx
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處分之決議 

處分之決議.docx
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發言禮貌 
發言次數及時間 
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發言禮貌.docx
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「動議」與「提案」之差異 

「動議」為發動
一個議論，即為
會議出席人，提
出一個問題或意
見，請求會場予
以討論或採納的
意思。動議以書
面為之者稱之為
「提案」。 
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什麼是「多數決」、「過半數
決」、「特定額數決」、「共識
決」 
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會議程序.docx


表決之方式 

1、舉手表決。（或用機械表決。）  

2、起立表決。           

3、正反兩方分立表決。           

4、唱名表決。 

唱名表決之方式，如經出席人提議，並得五分之一
以上之贊同，即應採用。出席人應名時，應起立答
應『贊成』，『反對』或『棄權』。如未應名，再
唱一次，但不得三唱。          

5、投票表決。除對人之表 

決應採無記名投票外，對事 

之表決，以記名投票表示負 

責為原則。 
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無異議認可 

表決通過 
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無異議認可之事項 

1、宣讀會議程序。 

2、宣讀前次會議紀錄。 

3、依照預定時間宣布散會或休息。 

4、例行之報告。 
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即使對會議完全沒概念的人，基本上只要依
循「五四法則」要義，大凡開會都能很順利
且具效率。 
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五個討論要領： 

1、聲明發言性質：先聲明其發言性質，為 

   贊成，為反對，為修正或為其他有關動 

   議。 
2、不得發言離題：就題論事，言論應避免 

   超出本議題範圍。 
3、一時不議二事：同一時間只能討論一件 

   事，不能離題。 
4、限次：每個問題(動議)限2次發言機會。 
5、限時：每次發言限5分鐘。 
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四個特權運用： 
出席人有6個基本權利(提案、動議、討論、發言、表
決、選舉)，當基本權利不被尊重時，應以4個特權來
維護自己的利益，提出時，可以不經主席同意，逕行
發言，是為特權。 
 
1、會議詢問：相關會議進程各種問題都得提出   
   詢問之。 
2、秩序問題：議程進行中發生之錯誤，對主席提出 
   質詢或指正。 
3、權宜問題：會議進行中發生影響個人或全體權益 
   事，請主席立即解決。 
4、申訴動議：不服氣對主席裁定權宜問題及秩序問 
   題不成立時，得提出申訴動議，但頇有附議，始 
   得成立。 
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成立工會的目的？是自救會或討債公司嗎？ 

參加工會的初衷? 

有想過如何善盡會員義務嗎? 
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台灣向前行.ppt
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