
  

 

如何做好会议记录



会议记录的重要性
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提供会议讨论的详细摘要

• 记录会议过程中的重点问题和讨
论，以便与会者回顾和理解会议的核
心内容。
• 帮助与会者把握会议的方向和目
的，确保大家达成一致。

方便与会者查阅和跟进

• 会议记录可以作为与会者日后查
阅的重要资料，方便他们了解会议决
策和行动计划。
• 有助于与会者跟进会议中提出的
任务和事项，确保工作顺利进行。

帮助与会者了解会议内容



记录会议中的决策和结论
• 会议记录应详细记录会议中的关键决策和结论，以便日后查阅和验证。
• 确保会议中的重要信息不会丢失，为后续工作提供依据。

备份会议中的文件和资料
• 会议记录应包含会议中提到的相关文件和资料，以便与会者在需要时查阅。
• 保护重要的文件和资料，防止丢失或损坏。

留下重要信息备查



提高会议效率

• 会议记录可以帮助与会者回
顾会议内容，提高会议效果。
• 避免会议中的重复讨论和时
间浪费，确保会议时间得到有
效利用。

保留重要信息

• 会议记录可以保留会议中的
关键信息和决策，为后续工作
提供支持。
• 有助于确保重要信息不会被
遗忘或丢失，为团队提供宝贵
的参考。

提高会议效率和保留重要信息



会议记录的准备工作
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获取会议议程和相关资料
• 在会议开始前，主动与会议组织者沟通，
获取会议议程、相关资料和与会人员名单。
• 提前了解会议的背景和要求，确保自己
能够做好准备。

熟悉会议主题和目标
• 在会议开始前，尽量了解会议主题和目
标，以便更好地理解和记录会议内容。
• 为会议讨论提供有价值的参考意见，提
高会议效果。

了解会议议程和主题



• 根据会议议程，提前准备相关文件和资料，如报告、数据、图表等。
• 确保这些文件和资料是最新和准确的，为会议讨论提供依据。

准备会议所需的文件和资料

• 根据个人习惯，选择合适的记录工具，如纸笔、电子设备或会议记录软件。
• 确保记录工具能够正常工作，以便顺利进行会议记录。

携带记录工具

准备相关的文件、材料和工具



研究会议主题相关的资料
• 在会议开始前，尽量研究会议主题相关
的资料，了解行业动态和发展趋势。
• 为会议讨论提供有价值的参考意见，提
高会议效果。

了解与会人员的背景和意见
• 提前了解与会人员的背景和意见，以便
更好地理解和记录会议内容。
• 尊重与会人员的观点，促进会议中的有
效沟通和交流。

提前了解会议主题相关的背景知
识



会议记录的方法和技巧
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纸笔记录

• 适用于喜欢手写笔记的人，可以
根据个人喜好选择笔记本或便签纸。
• 可以随时进行修改和补充，方便
记录重点内容。

电子设备记录

• 适用于习惯使用电子设备的人，
可以使用笔记本电脑、平板电脑或
手机进行记录。
• 可以方便地搜索和整理会议记录，
提高工作效率。

会议记录软件

• 可以选择专门的会议记录软件，
如速记软件、录音软件等。
• 可以自动提取会议要点，生成结
构化的会议记录。

选择适合自己的记笔记方法
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