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你们公司的开年大会是什么“画风”
零食会，K 歌秀，还是奇葩颁奖？

职场宝典 >>

看高层管理如何做会议记录
专家：许有杰（宝洁大中华区传播与公

关部副总裁）
你的会议记录是流水账，还是会按照事

情的重要程度进行细分？

近期，宝洁公司的官方微信平台上，分享

了宝洁大中华区传播与公关部副总裁许有杰关

于会议记录的一些建议。

许有杰根据在业界的长期观察发现，许

多人会把会议记录的重点放在过程与细节上，

以致信息太多，埋没了最重要的信息。

在许有杰看来，一个好的会议记录，必

须先理解会议的最终目的，再根据目标，把

讨论结果记录下来，没必要将会议全程事无

巨细一一列出。

据了解，在许有杰的会议记录上，会有固

定的格式，他习惯将纸张分为两栏，一栏记

录议题的讨论结果，另一栏则是写下议题的

“下一步”由谁负责追踪、内容为何、预计何

时完成等。下次开会，再把会议记录拿出来，

就可以知道上次开会大家同意了什么，而这段

时间，大家完成了什么。

如何做好会议记录呢？许有杰提出了三个

小建议：

1、确保记录无误。就会议记录的内容，

请与会人士核查内容是否正确，如果有误，赶

紧修正。在没有异议的情况下再将会议记录

进行共享。如果会议上的信息量过大，可以

在整理前与主管沟通，精简地表达重点。

2、作为后续提醒。你可能也曾遇过，会

上设定的目标在执行过程中出现偏差，结果

未必如设想，甚至会遭遇主管的质疑，而此时，

一份清晰的会议记录，有利于作对比。根据

会议记录内容与实际执行情况进行比对，会

发现，事情进展不如意也许是受到外在因素

的影响，也许是因为在执行过程中出现了一些

人为的错误。

3、打铁要趁热。正所谓“打铁要趁热”，

最好在结束会议的24 小时内完成会议记录的

整理，这样也能确保内容的准确度。否则，

当间隔时间一长，记忆便开始模糊，就算向

其他人确认，大家也不一定记得。

（本文综合自《南方都市报》、《株洲晚报》等）

最搞笑：
年会上，
获评“没日没夜奖”

公司年会一结束，小周捧回

了一张荣誉证书，上面写着“没

日没夜奖”，这让她哭笑不得。

据同事介绍，给小周发这个

奖是有原因的。这一年来，小周

经常加班，有时周末也在工作，

拿这个奖名副其实。

除了“没日没夜奖”，该公司

还发出了“腰酸背痛奖”等搞笑

奖项，奖给办公室的“技术宅”。

小周所在的单位是湖南一家

体育产业公司，该公司老板曹文

杰告诉记者，这个年会创意是

员工们提出的，由部分负责人评

定。公司团队里二三十号人几乎

都是“90 后”，大家点子多，气

氛活跃，这其实也是一种对员

工的表彰。

最洋气：
租下一栋别墅，
“管家”陪玩游戏

株洲民企人才网的员工，刚

刚结束了热闹的公司年会。小

蒋介绍，年会这天，公司安排

下午放假，大家一起来到公司

预订的一栋别墅里，按照自己的

想法进行布置，烘托热闹气氛，

并一起动手，做了一顿丰盛的晚

餐。

最洋气的是，别墅里两名“管

家”全程服务，晚餐结束后，“管

家”从游戏库里抽出多个游戏，

准备道具，并陪同大家一起玩。

包括老板在内，所有成员分成

两组，进行掷乒乓球、翻扑克牌、

摇骰子等团队游戏，获胜团队

获得 2000 元现金奖励。

最紧张：
年会揭晓当年业绩
“对赌”情况

销售员小何公司每年的年会就

是业绩大比拼的时刻。公司有多家

店铺，每年都会有店和店之间的业

绩竞争赛，竞争双方各要拿出正常

绩效的一部分作为“对赌”筹码，

到年底，业绩较好的那方就会赢得

业绩较差那方的对赌筹码，而年会

就是揭晓对赌结果、兑现筹码的时

刻。

2016 年年会，小何所在店铺赢了

“对赌”，今年的年会马上就要到了，

可小何说，他所在店铺今年业绩并

不太好，究竟能不能赢对赌的店铺，

还是个未知数。这些天，小何一直

感觉挺紧张，但他仍期待着年会的

到来。

最好玩：
开会有点闷？
先唱唱歌

说起律师事务所或者会计师事

务所的职员，你的脑子里是不是会

跳出一身笔挺正装、不苟言笑的形

象？然而，来自知名会计师事务所

的工作人员Tracy 介绍，“跟客户或

是下属开会的时候，肯定是十分严

肃的，但当不同地区的部门负责人

在一起开视频会议时就……”画风

有些突变了，Tracy 笑着说，“有时

开会前，会有表演要求！”

据介绍，类似的视频会议不同

地区每月都会举行，“表演很随机，

如果部门老板心血来潮了会建议一

下，主要也是活跃一下会议气氛。”

Tracy 表示，这并非成文的规定。“一

般以唱歌为主，会议室空间有限，

跳舞还是不够的。”Tracy 笑着说，

在轻松的氛围里开启会议，让大家

更容易进入状态，也提高了效率。

整理 / 李诗韵
长假归来，一波波开年会议也被

提上日程，这是为员工们注入一年新
鲜鸡血的时刻，比如说：“今年我们要
力争达到……目标”、“要完成……任
务额”……你是不是感到脑袋里被注
入了一万吨的信息，手里忙不迭要记
录下来？

实际上，为了提高开会效率，一
些公司专门作了开年大会的会议规定。
不信，让我们去看看各大公司都在营
造一种怎样的清奇的画风吧！

最轻松：
带上你的零食来开会吧

“我们的会议特别自由，除了要准时开会外，

会议期间，欢迎打断发言，欢迎自带零食。”在

某知名运动品牌工作的佳佳介绍，公司每周都

会举行会议，总结一周以来的工作情况，每个

同事轮流主持。

佳佳说，每次开会都像开“零食会”一般

好玩，“上司觉得，只是分享交流太闷了，容

易走神也容易打瞌睡，于是呼吁同事带上吃的

……”一边吃东西，一边分享交流，“更多的是

头脑风暴的形式开会。”

“欢迎打断发言是开玩笑的，不过会议主持

人最喜欢同事提建议了，这样不会错过任何一

个好点子。”佳佳表示。


