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在大学，我们这样合作 

序言 随便说两句 

不知不觉，四年的大学生活就快结束了。如果让我总结上大学的意义，那么我会

说，大学提供了一个环境，在这个环境中，你度过了四年的时间。我们无法左右

时间，但是可以选择我们在哪里度过它，上大学的人选择了大学。 

每当我表达这个观点时，总是有人问，大学给你留下那么多美好的回忆，你为什

么只给一个如此轻描淡写的评价？首先，我并不觉得这是一个轻描淡写的评价，

我们生命当中的每一段时间都可以用这个近乎于公式的句子总结，不管过的轰轰

烈烈还是度日如年，我们只是在那个环境中度过时间。其次，我之所以没有把这

句话当成废话，是因为我们习惯与给个人的大学生活赋予太多的意义，仿佛只有

到了大学才能做到一些事情，而忽视了其他选择，忘记了一些事情只与你做不做

有关系而合上不上大学没有关系。从这个意义上讲，我是刻意用这句话来消解一

些人对大学的误会。我的大学生活是丰富的，但我坚信即使我不上大学也能经历

同样丰富的人生。 

在大学，除了交了不少新朋友以外，我自认为最大的收获是体会到了团队合作的

效率和乐趣。这个系列的文章，主要是和大家分享一些团队合作的经验。我不敢

说已经学会了如何进行有效的团队合作，但我想这些经验对于一个即将开始大学

生活的人来说多少有一点用处，哪怕是择其不善者而改之。 

同样，阅读别人的经验并不能替代自己的实际经历，因此在阅读类似这样的经验
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分享的东西时，我想应该持有一个事后认可的心态。每次你出门时，你的妈妈总

会告诉你多穿件衣服，但这样的告诫多半是没有用的，并不是你不爱自己的妈妈，

而是人本性如此，直到你有那么几次（一次当然不够）因为少穿衣服感冒了，以

后也许不用她告诫，你也会自己把衣服穿好的。那么是不是这样的告诫没有用呢？

不是。如果没有这样的告诫，当你感冒的时候，你会以为你感冒的原因是穿了一

件绿衣服，当然，你最终把所有颜色的衣服都试了一遍后，也会明白感冒是因为

少穿了衣服，但你为此付出了多感冒几次的代价。经验这个东西就类似这样的告

诫，不能靠这个取得捷径，但是可以帮你在走了弯路以后明白自己是弯向了左边

还是弯向了右边。 

好了，在正文前闲扯东西完全是我乐于享有的一种作者霸权，正文马上开始。 
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1 合作的伙伴 

（本文中的ñ搭便车者ò一词的含义与一般的经济学中的定义略有不同，具体请参

见 1.1 小节） 

我的朋友蔺一童是一个户外运动发烧友，有一次，他和我讨论户外的一些注意事

项，突然问我：ñ你知道出行最重要的是什么？ò 

我的答案是水和食物，他笑着摇摇头：ñ是同行的伙伴。ò我恍然大悟。 

无论一起做什么事情，我认为首当其冲的并不是如何做，而是和谁一起做。合作

的真谛是"1+1>2"，如果碰上一个相互掣肘的伙伴，最终的效率和效果甚至不如

一个人单独做，合作的优势也就荡然无存。 

1.1 初步的选择 

所幸在大学中，很多情况下，我们的合作伙伴是可以自由选择的，尽管这只是一

个有限的自由。 

第一次合作，往往会选择和自己一个宿舍的人。这主要是因为刚来大学，大家互

相都不是很了解，只有和自己宿舍的人比较熟悉，就算觉得自己慧眼如炬，一眼

就认出对面女生宿舍有个牛人，可人家凭什么和你一起做事嘛？ 

这种不了解的另一面是，不知道自己宿舍哪个家伙是混进来蹭饭甚至来捣乱的，

就算你凭借自己的风流倜傥玉树临风把对面那个牛人小姐争取的自己的小组当

中，你也不知道该把谁剔除出去来给这位新伙伴腾出空缺ðð毕竟很多合作小组

的人数是相对固定的。 
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但这样一次合作的作用是你可以用来识别上述的两类人，以便在以后的无数次合

作中争取第一类人，剔除第二类人。 

除非你分到一个极品宿舍，否则在第一次合作中，你肯定能在合作中看到一些人

在搭便车。这部分人的典型特点并不是不做事情，而是做了相当于不做，甚至还

不如不做。一般来说，团队合作过程中最重要的一点是分工，也就是说每个人都

要独立完成一些事情，这些事情最终综合统一为最终的合作成果。在一些情况下

这些事情是相互独立或者相互并列的，任何一部分完成的不好都不会影响其他部

分的质量，而在更多的情况下，这些事情是环环相扣的，前面的事情完成不好，

会直接影响到接手的人的工作乃至整个事情的最终结果。搭便车者自然也会分到

一部分事情，他们也会去做，但往往做起来很不负责任，最后的结果很可能是不

仅自己的那部分做不好，还把一些别人的前期工作成果破坏了，导致后来的人无

法接手，或者接受的是一团乱麻。搭便车者，是伙伴选择中第一要避免的人。（关

于分工我在后面专门讲合作过程时会做更为详细的叙述，这里只是约略提一下。） 

这里需要把搭便车者和另外一种人区别一下，这种人在很努力很负责的工作，但

最后事情并没有做好。造成这个的主要原因是分工并没有按照各自的优势或比较

优势进行，也就是说，他可能被分到了自己并不能胜任的工作。比如让一个文笔

拙劣的统计天才去负责文案部分，尽管他可能很努力，但最终得到的却是一份文

理不通的东西，但这样的人让他去分析数据可能就不会出现这种问题了。而搭便

车者无论做什么事情都做不好，不是能力问题，是态度问题。 

除非你被分到了另一类极品宿舍，否则在第一次合作中肯定也会看到另一类人，
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这类人具备以下素质中的一点或几点：思路开阔，做事认真，判断力强，最重要

的是善于沟通，以及其他一些相当突出的有利于合作的优点。这类人在大学中往

往被称作牛人。牛人是以后合作中要尽可能争取到自己组中的对象，但牛人也不

是多多益善的。具体我将在 1.2 小节叙述。 

第一次合作过后，你可以从合作过程中对伙伴的情况进行判断，同时要对别的合

作小组的成果以及成员进行了解。这个不难，因为大学中的合作成果最终总是要

拿出来展示的，如果谁在合作中起到了比较重要的作用，也会迅速成为大学这个

八卦天堂的舆论焦点。如果你恰好认识这样的牛人，那么这个人就是你以后合作

的重点考虑对象，同时把那些搭便车者拉入黑名单。 

当然，由于认识、了解、以及最终合作要经历一个过程，这个过程中和一些搭便

车者合作还不可避免。这些问题，我将在 1.3 小节具体叙述。 

1.2 进一步的选择 

合作总是有一个目的，或者是为了做一个展示，或者是为了写一篇论文，或者是

仅仅为了整理和搜集资料，或者其他。在我们通过 1.1 小节的方法对小组成员进

行过初步的选择后，就需要考虑合作的目的，来进一步确定我们具体需要的人。 

如果你只通过 1.1 小节中的方法，一味的拉拢牛人，那么你很可能会碰到下面的

情况：两个擅长相同领域的牛人对同一个问题意见相左。如果在别的情况下，这

样的分歧往往是件好事，有助于更加全面的认识面临的问题，在很多情况下可以

找到更为有效的解决问题的方法。 
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理论上，我们总是倾向于找最优的方法，因此上面这样的情况甚至可以说是找到

最优的方法必须要经历的过程。但事实上，在很多情况下我们只是需要找到可行

的方法，这样情形的出现非但对我们的整体目标的实现没有帮助，还会极大的影

响合作的效率（永远记得效率的提高本应是合作最大的优点之一），严重的甚至

会影响到小组成员的感情。而在大学的合作中，效率更是不容忽视，首先是几乎

每个需要合作完成的项目都会有一个截止日期，其次现在的大学生都非常忙（如

果你不相信，你想想自己就明白了），牛人尤其如此。 

因此，我们在明白了合作的目的后，应该尽量选择有利于合作目标的各个领域的

牛人，以便在合作中能够最大程度的按照比较优势（如果是绝对优势就更好了）

分工，效率的提高不言而喻（具体的案例我将在阐述分工的部分介绍），而且这

样更容易启发新思路，毕竟一个领域的新东西有很多是从别的领域借鉴过来的。 

如果在初步选择之后，没办法明白合作的目的，那么至少能有一个合作的大方向，

这样可以避免你选择一些你根本不需要的人，也许这个人很努力的工作，对整个

产出的作用有限，同时浪费的他的时间，对整个小组和他自己都不是很有利。 

这时你更要在你所确定的大方向中选择擅长不同领域的人，不仅仅为避免上面所

说的情况，这还对合作的目的（或者主题）的确定有极大的帮助。很多情况下合

作的主题是通过“头脑风暴”确定的，而如果组员来自不同领域，可以发散的更充

分，提出更多更优秀的备选方案。 

如果连大方向都找不到的话，那么很简单：不用去做了，因为你都不知道你在干

嘛。 
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1.3 组员无法选择的情况 

如前面所说，自由选择组员仅仅是一个有限的自由，所谓有限主要指两方面的限

制。首先是不仅你在选择，别人也在选择，这中间就有一个竞争关系，而且一般

来说，如果想让牛人进入你们组，你首先也得是一个牛人，或者至少不是一个搭

便车者，你会选择，牛人当然更会选择，要不怎么叫牛人呢。这个限制相对来说

比较容易克服，就算不是ñ大牛多如狗，小牛满街走ò，牛人也还算为数不少，你

总能争取一两个到自己的小组。 

第二个限制是往往一些合作任务是老师布臵下来的，是班级每个人都要完成的，

虽说不是每个老师都有真才实学，但这么多年在大学也不是吃干饭的，对于大学

生里面有哪几类的人，他要比你清楚得多，自然他也知道有人要搭便车，而这样

的人是每个小组都不愿意要的，于是就会让班长按照名单来划分小组。这时，你

的小组中几乎不可避免的会出现搭便车者，要克服这一情况，也许你只能去雍和

宫或者卧佛寺烧香了。但是，我想，一个人一旦指着运气生活，他这辈子也就算

完了（正如老罗说的，奇迹是撞上的，一个人一旦说要寻找奇迹，就会死的很惨）。

所以说这个限制才是最要命的。（1.1 小节中所说的第一次合作也类似这个限制。） 

上面这两方面的限制所导致的共同的问题其实就是我们在 1.1 和 1.2 小节竭力避

免的问题：其一是组内会有搭便车者；其二是会出现相同领域牛人争执的情况。 

我们先来看第二个问题，如果出现同一领域两个人都很牛的情况，那么我们首先

判断谁更牛一些，或者结合现实的情况，看谁更适合现在所面临的具体任务。比

如说， 两个人文笔都很好，但是一个人写小说多一些，一个人写论文多一些，
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碰到需要写论文的任务，我想后者要更适合一些；再比如，两个人数学都很好，

但一个人微积分更牛一些，一个人统计更牛一些，在需要统计问卷的任务中，后

者就更适合一些。有了这样一个初步的判断之后，我们在划分任务的时候，就要

让那个更牛的人对这部分任务总负责，这样在出现争执的时候，作为总负责的人

可以迅速的敲定方案，不影响下一步合作。需要注意的是，这个判断是小组讨论

的结果，不太适合的那个人对于自己为什么不能负责也要百分之百的知情并且同

意，这样在出现问题的时候才会对负责人敲定的方案服气。而且，谁负责那一块

内容，必须在合作前就确定，等到真正遇到问题的时候，大部分人会坚持自己的

意见，并且习惯于让感情代替思考，这时你说一个微积分很牛的人可能不太适合

做统计，他可能会本能的为自己辩驳，根本不会去考虑你这句话到底有没有道理。 

下面我们来看第一个问题。对于第一个问题，我见到的很多人的做法是，强行的

分配给搭便车者一部分任务，并让他负责。如果你是这个小组的领导者（一般来

说一个小组都会有领导者，即使没有这样一个明确的职位），这样的做法是很不

负责任的。首先，你明明知道搭便车者是不会完成（至少不会认真完成）任务的，

这样做就无异于在一开始就宣告合作的项目不能彻底的完成（除非后续者补全搭

便车者的工作）。其次，正如第一部分所说的，各个合作者所负责的任务往往是

环环相扣的，如果搭便车者无法完成，会严重影响整个合作项目的效率和质量，

甚至导致合作项目的流产。就算合作项目的各个部分是并列的或者独立的，一部

分完成的不好，不影响其他部分乃至整体的质量，还是要注意一点，人不是机器，

每个人都有情绪，如果其他人发现有人不认真完成任务就可以分享和大家一样的

结果，他也会倾向于不好好工作（博弈论中的囚徒困境），有时这是一个很不明
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显的倾向，甚至连他自己也不能察觉。因此，对于搭便车者，最好的合作方式是

不让他参与合作。这看上去有点不可理解，因为这可能导致更严重的囚徒困境，

但是我想如果不让搭便车者插手，其他合作者会在高效的合作中学到更多的东西，

这往往可以激励剩下的人留下来好好工作。我们做的每一件事都至少有两方面的

意义，第一是解决现在面临的问题，第二是为以后积累经验，对于大学生来说，

我想后者的意义会更大一些。 

1.4 小结 

1.在大学中，很多情况下，我们的合作伙伴是可以自由选择的，尽管这只是一个

有限的自由。 

2.搭便车者是伙伴选择中第一要避免的人。 

3.牛人是合作中要尽可能争取的对象，但牛人也不是多多益善的。 

4.两个擅长同一领域的牛人有可能会在同一问题上意见相左，而这很可能会极大

的影响合作的效率。 

5.理论上，我们总是倾向于找最优的方法，但事实上，在很多情况下我们只是需

要找到可行的方法。 

6.合作的主题经常是通过ñ头脑风暴ò确定的，而如果组员来自不同领域，可以发

散的更充分，提出更多更优秀的备选方案。 

7.如果连合作的大方向都找不到的话，那么就不用去做了。 
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8.如果组员无法选择，在相同领域的牛人如果装上了，那么在分配任务的时候，

要使更适合这份具体任务的那位牛人负责整个这部分内容。 

9.即使小组中不可不免的出现了搭便车者，对于这样的人，最好的合作方式是不

让他参与合作。 

10.我们做的每一件事都至少有两方面的意义，第一是解决现在面临的问题，第

二是为以后积累经验，对于大学生来说，我想后者的意义会更大一些。 
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2 合作的过程 

2.1 主题的确定 

正如在 1.3 小节中所说的，如果在选择合作伙伴之前就能够确定合作的主题，那

对伙伴的选择已经合作的顺利进行都是非常有好处的。但是在大多数情况下我们

写的是话题作文，而不是命题作文ðð我们只能在合作之前确定一个合作的大方

向。 

合作具体的主题或者目的一般都是合作团队建成之后才开始具体讨论的。如果合

作的项目不需要什么创新性（这种项目已经很少了），确定主题需要做的仅仅是

在已经确定的大方向中，选择一个更细更小的领域，一般来说开会讨论一次就可

以确定了。 

但如果合作的项目需要在一些方面创新，而凑巧团队中每个人都没有灵感迸发，

那么就需要集体智慧ððñ头脑风暴ò了（1.2 节中提到过）。 

对于头脑风暴，在大学中有很多的误解，常见的有以下三点： 

第一，有人觉得头脑风暴就不需要准备，反正大家凑到一起疯狂的想就可以了。

但事实上如果没有事先的准备，往往会使头脑风暴激发出的点子过于发散（请注

意ñ过于ò两个字），和所确定的大方向联系不大，甚至不知所云。 

第二，有些人会把头脑风暴这个方法神化，平时不太注意和大方向有关的东西的

积累，认为反正有头脑风暴，最后肯定有会有新的想法出现。 
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第三，不注意控制头脑风暴的时间，用一下午甚至一整天来ñ头脑风暴ò的团队在

大学中也实不少见。之所以要在头脑风暴四个自上加引号，是因为这已经不能算

是头脑风暴了，这是在生憋。 

还有一些误区，由于不太常见我也就不一一列举了。 

一个好的头脑风暴至少是避免的上述三点的。 

首先，在讨论之前要阅读一些甚至大量相关领域的资料，这样讨论的时候尽管发

散，但不会跑题，其他组员也便于在你观点的基础上进行发散。 

其次，一旦我们确定了大方向，不管要不要进行头脑风暴，你都应该在平时多加

留意相关的东西。你带不带这样的态度去观察生活当中的东西感觉是完全不一样

的。举个例子，有一次我选修的一门人文课程要办一次讨论课，每个人都要准备

一点自己的东西，并且只要和历史相关就可以。对于历史，我只知道大家熟知的

历史故事，所以我要讲的主题迟迟确定不了，但是我的脑子里一直想着这个问题。

有一天晚上回到宿舍，我随手抓起一本杂志（《岁月·推理》），打开里面发现在一

篇推理小说的炫学中有和历史相关的部分，我一看就觉得做我的题目合适，最后

我是那次讨论课分数最高的。这也是一种灵感，我们不是天才，我想，在我们的

生活中这样的灵感比拍脑门拍出来的要多一些。（这种积极的态度不仅对头脑风

暴有用，对于解决生活中的其他问题的作用也非常大。比如说 GRE 作文，这个

观点参考刘巍老师与我的闲聊） 

其三，头脑风暴的时间尽量控制在 30 分钟左右（这是我个人经验得出的值）。

一旦取消了时间控制，人就会怠惰，无论身心。这一点很容易理解，我想每个人

http://www.google.cn/search?hl=zh-CN&source=hp&q=%E7%82%AB%E5%AD%A6&btnG=Google+%E6%90%9C%E7%B4%A2&aq=f&oq=
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都有闲的时候反而工作效率不高的经历。 

我想经历过头脑风暴之后一般，可以确定一个合适的主题。如果还确定不了，可

以回去准备材料，同时别忘了在平时多加留意，再进行第二轮、第三轮。当然不

能在第一轮之前就抱着要进行第二轮的态度，这样产生的效果如上述第三条。以

我个人的经验，头脑风暴敲定的方案和平时积极留意产生的方案差不多是一样多

的。 

2.2 分工（一）——主题的细分 

主题确定后，就要开始分工。分工无疑是合作过程中最关键的部分（加不加ñ之

一ò看具体情况）。分工最直接的益处是效率的提高，关于这一点，早在两百多年

前，亚当·斯密就已经做了详尽的论述（见《国富论》第一卷第一、二章）。 

如果在团队确定之前能够确定主题，并且主题可以很容易的划分为几部分，那么

正如 1.2 节所说，最好是能找到分别擅长这几部分的牛人并让他们负责就好了。

但是对于我一个运气不好的人来说，这样的巧合碰见一次就已经太多了。 

对于大多数情况，分工首先要做的是将主题细化成若干个具体的部分。具体划分

的方式与具体任务密切相关，没有一个万能的公式，但大致可以归为两类。 

第一类指各个部分之间相互独立或者关系并不密切的情况。对于这类任务，完成

方式与自己独立完成任务没有本质的区别，如果在合作过程中对分工方式没有产

生新的意见的话，基本上在最后汇总一下就可以了。如果任务比较多，可以将汇

总单独分配给一个人。这一类任务当中常见的问题是大家对汇总没有足够的重视，

http://www.google.cn/search?q=%E4%BA%9A%E5%BD%93%C2%B7%E6%96%AF%E5%AF%86&ie=utf-8&oe=utf-8&aq=t&rls=org.mozilla:zh-CN:official&client=firefox-a
http://www.douban.com/subject/1109350/
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认为不就是复制粘贴一下嘛，谁都可以做的很好。但事实上，负责汇总的人首先

要看各人之间有没有矛盾的地方，这一点如果能在分工的时候处理好，一般不会

有太大问题，其次，排版的工作往往也会落在负责汇总的人的头上。排版是为很

多人忽视的一个问题，笔者在做某个文学大赛的学生评委的时候，看到一些人（相

当一部分）提交的电子版参赛稿件中有各种各样的版面问题，比如标题居中是空

格空过去的、字体不一致甚至相互冲突、中文中夹杂英文标点符号等等。一个人

的创作尚且如此，团队合作可能出现的问题就更多了，就算每个人的版面很协调，

不同的人也会有不同的习惯，比如有人喜欢每段前空两格（这是过去的中文写作

规范，貌似还有官方规定），有人喜欢段前空行顶格写（互联网时代比较流行的

写作格式，也是英文的写作规范之一），要汇总这两类人写的东西需要做的工作

可能就要多一些。总之，排版也是一个费力费神的工作，有可能因为要移动一个

标题就想一下午，但在现实生活中却是吃力不讨好的，希望各位重视起来，这一

点对于任何工作不仅仅是团队合作都是重要的。 

现实生活中更为常见的是第二类划分方式，即主题并不能或不是很容易划分为若

干个相互独立的部分（毕竟合作是为了解决较难的问题）。对于这一类问题，划

分时要注意的是，一些部分会是另外一些部分的前提和基础，因此每个人所需要

做的东西并不能同步进行。做前期工作的人要有截止期限，这个期限不仅要考虑

后续工作所需的时间，同时要考虑整个合作项目可能的碰到的问题，因此要留有

一个比较大的回旋的余地。同时要注意到，做后续工作的人并不只是简单的完成

自己的工作就可以了，还需要查看前期工作的完成情况，以便采取合适的方式把

工作继续下去，因此事实上做后续工作的人需要做的事情更多一点，分工的时候
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就要考虑适当的减少他们的负担。对于这一类的问题，汇总就更加重要了，不仅

需要消除各人之间的矛盾，甚至要对整个任务进行修改，以统一风格。 

划分好任务后，要做的就是将任务具体落实到每一个人身上。对于这一点，将在

下一小节进行探讨。 

2.3 分工（二）——人员的分配 

分工的第二步是人员的分配，关于这一点，在 1.2 小节我约略提到过大家耳熟能

详的比较优势，但实际上这只是分工的一种方法。如果碰到的是 2.2 小节中提到

的第一类问题，按照比较优势分工是比较好的方法。但如果碰到第二类问题，除

非各个部分的重要性大致相当，否则按照比较优势分工并不是首选。 

通常应该首先按任务各个部分的重要性对其进行排序，先看谁最适合最重要的那

一部分，就让他去做，接着看次重要的部分，以此类推。总之，原则上是让任务

找人，而不是人找任务。假设最重要的是计量模型，那么就看谁最擅长计量模型，

就让谁去做，尽管他可能文案做的也很出色甚至更为出色。（这个方法和比较优

势是有区别的，尽管有时候可能和按比较优势分产生相同的结果。如果不明白可

以自行代入数值计算。） 

这个方法的一个局限是，可能在最后剩下的一个或几个人对剩下的任务一窍不通，

如果遇到这样的问题，用比较优势的原理调整一下就可以了。 

整个合作项目需要一个总负责人（或者叫领导者），不一定非得有这样一个职位，

但至少应有一个人负责监督整个项目的进程。领导者的选择没有一定之规，我本

http://www.google.cn/search?hl=zh-CN&source=hp&q=%E6%AF%94%E8%BE%83%E4%BC%98%E5%8A%BF&btnG=Google+%E6%90%9C%E7%B4%A2&aq=f&oq=
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人也没有一个比较好的方法，根据个人经验，很多情况下大家会默认一个领导者

的。 

无论什么原因，如果有一部分任务分配给了一个以上的人，那么一定要在这些个

人中间指定一个负责人。这不仅仅是为了避免 1.2 小节中面临的那一类问题，更

重要的是为了防止任务完成过程中的相互推诿。我曾经遇到过没有指定负责人的

情况，结果到汇总的时候，两个人异口同声：ñ我还以为他做了呢！ò当然，这和

事先的沟通也有关系，但无论如何指定一个负责人可以有效的避免这样的情况发

生。 

当然合作不仅仅是各自完成各自的任务，下一小节将探讨团队的协调问题。 

2.4 协调 

团队各个成员间的需要协调，每个成员完成的各部分任务也需要的协调，这是团

队合作与单打独斗的一个重要区别。 

团队成员间如果协调的不好，就有可能在合作过程中相互掣肘，使得合作效率低

下，甚至失去合作的意义。如果各个部分的内容相互有冲突，那么最终看到合作

成果以后，自己都会忍不住笑出声来，而且以苦笑居多。因此，除非合作的目的

就是为了把整个事情搞糟（这种情况虽不常见，但是也有），一般来说协调是保

证合作的效率、合作成果的完整性和统一性的重要前提。 

协调的方式一般来说就是开会。只是这里的开会需要做一个广义的理解，并不一

定团队的每个成员都要进行面对面的交谈，如果我们不懂得在网上也可就一些问
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题进行探讨的话，那我们就太对不起这个时代了（本章的附录中将会介绍几种合

作常用的软件以及网上合作的常用方法）。 

事实上，前面提过的主题的确定，任务的划分和组员的分配都是需要通过开会来

进行的，这也就是合作最开始的协调工作。如果在一开始每个成员能对主题有一

个明确的认识，那么就可以大大减少分工后各个部分间出现冲突的情况。在合作

进行的过程中也要不时的开会、交流，一则确定每个人的进度，以及总体的进度，

二则及时处理一些大家共同面对的问题，三则从合作的过程中检验最初分工的合

理性，如果出现不合理的地方要适时调整。举个很简单的例子，本来觉的搜集资

料可能是非常简单的事情，于是一开始把大量的资料搜集工作分配给某一个人，

但是在合作过程中发现一些资料非常难以获取，这时可能就要分配更多的人到资

料搜集的任务中了。 

当然，以我个人的经验，资料搜集的任务最好由大家一起来完成。这有以下几点

好处：第一，根据所搜集资料可以判断各个组员分别对哪一类资料比较敏感，这

对后来分工会有好处；第二，既然是大家一起来完成，那么每个人搜集好资料后，

就要把自己的资料拿来和大家一起分享，这个过程既可以锻炼每个人的交流能力，

又可以使团成员互相适应各自的交流方式；第三，也是上一段提到的，对前期资

料的一个共同的理解和认识有助于组员对整个合作项目的主题的把握，可以尽可

能的降低各个分任务之间产生冲突的概率（除非任务特别简单，一般来说概率不

会降为 0）。 

一般来说，团队开会的频率在前期和后期会比较多一些。原因显而易见，一开始



2009 年 11 月 16 日  [在大学，我们这样合作] |  haohailong.net 

 

 

18 

的时候除了上面所说的三件事情要开会决定以外，团队成员间还需要相互熟悉，

相互磨合；最后的时候每个人的分任务已经完成，要通过开会交流来消除各部分

间的冲突。 

在合作的中期，开会的频率一般和碰到的问题多少以及难以程度有一个正相关关

系。需要注意的是，团队成员间的交流并不能仅仅局限于整个团队的会议，如果

两个人负责分任务相互联系更为紧密，那么这两个人可能需要在私下进行更多的

交流。 

开会的时候做好会议记录。我们每个人在讨论的时候都容易让感情支配自己的理

智，有时候自己的方法、观点并不合理，却会不自觉的为自己的想法辩护，如果

有了会议记录，就可以在一个相对平静的环境中，重新审视自己的和对方的观点，

这有助于达成一致，并且很多情况下还可以产生很多新的想法。做会议记录有一

般由两种方式，第一种是由专人负责记录，另一种是每个人都做笔记。前者的优

点是，与会的成员拿到的会议记录体现出了作为第三者的记录人的对讨论内容的

描述，有助于更加客观的理解各自的观点；后者的优点是，可以体现出每个人通

过不同视角对讨论内容的看法，所记的会议记录也更符合各自的阅读和思考习惯。 

下一小节将通过案例的形式来具体阐述分工和协调的问题。 

2.5 案例分析 

这一小节，我们具体来看一个我经历过的案例。 

这是我参与撰写公司商业计划书的一个案例（可以参看我写的另一篇文章《创业

http://haohailong.net/archives/240
http://haohailong.net/archives/240
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计划书写作经验分享》），为保护隐私，文中涉及姓名，我将用姓的首字母代替，

首字母如相同用姓的前两个字母，依此类推。（有人愿意公开姓名的话请留言。） 

由于最初的创意是 Xi 提出来，并且团队也是他招募的，所以他是顺理成章的成

为了整个创业团队的 CEO。在团队成员招募过程当中，Xi 考虑了一份创业计划

书需要哪些部分，并且根据这些部分不同的特点列出需要的人的类型，这符合我

们前面所说的选择合作伙伴的一般方法，最终的团队成员分别来自不同的专业就

很能说明问题。我们后来愉快的合作证明这是一个正确的选择。 

由于合作的主题是一开始就定好的，团队组建完成后，我们即开始考虑任务的划

分情况。这一点来自商学院的 Xu 比较有经验，他曾经阅读过许多商业计划书，

对计划书大致的体例安排以及任务分配比较熟悉，任务最终划分为产品、环境分

析、市场策划、营销组合、企业发展、企业竞争、经营与管理、财务等部分。 

任务的分配大致也是按照各自所擅长的方面，来自由 Xi 和艺术学院的 L 负责产

品设计，以及整份策划书的美工；Xu 负责市场；同样来自商学院的 Z 负责财务；

而我负责文案和整个宏观环境的分析。 

这个人员分配方式充分考虑到了各自的优势所在以及我们面临的具体问题。例如

在一般的创业计划中，并不需要一个人专门负责美工，但是我们是做的是一个文

化创意的项目，最重要的东西便是设计，如果策划书都不能做到美观，逞论产品

设计，因此 Xi 和 L 负责的部分并不轻松，甚至可以说他们做的事情才是整份策

划书的灵魂所在，毕竟商业模式再好没有产品也是白搭。 

看起来这样的分工已经很不错了，但是在合作过程中我们还是发现，Xu 的任务
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过于繁重，而一个公司初期市场可以说是最重要的部分之一，考虑到我在营销方

面有一些知识积累，最终一部分营销和竞争的任务落在了我的身上。如果出现问

题，市场方面他负责，而在文案方面由我负责。这就是上一小节所说的要在合作

的过程中对任务的分配进行调整。 

由于 Xi 和 L 负责的内容关系比较密切，我和 Xu 负责的内容关系比较密切，而

我和 Xu 负责的内容又与 Z 负责的内容关系很密切（做任何东西都要花钱，凡事

花钱的东西都和财务有关），我们不仅仅有整个团队的会议，也有各自私下的交

流。 

而做到上面这一些还不足以产出一份高质量的商业计划书。我们必须开会协调每

个人的所负责的内容，比如引用统计数据时需要柱状图，而柱状图的颜色和样式

要与整份策划书相一致，这又需要负责数据的人（我、Xu、Z）再与 L 和 Xi 沟

通。最后我们还要一起对稿子进行校对。 

开始的时候，Xi 找了一个小师弟 Le 同学负责会议记录，后期的会议记录则是每

个人都在记笔记。对会议记录的反复阅读和思考激发了不少新的思路。 

尽管我上面列举了很多东西，看上去很麻烦，但是整个合作过程我们是在一个高

效、轻松的状态下完成的：我们用了一个月的课余时间，没有熬夜，最终出品了

一本一百多页的高质量的商业计划书。这份创业计划书在很多比赛中获奖，也是

我们后来真正创业的指导手册。 

整个合作过程中我们用到了 MS Word、PowerPoint、Groove、Project、Onenote，

Adobe Acrobat、Photoshop、Illustrator，Google 应用软件等软件和技术，并
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且最大程度的使用了互联网资源。我想整个合作最后的成功与我们熟练使用软件

和网络也是分不开的。 

而这也是我在大学中对合作的高效率最真切的体会，甚至可以说通过这次合作，

我才学会了真正的合作。 

2.6 合作过程中的其他问题 

这一小节主要讲合作过程中的其他问题。 

1.团队成员中途退出。 

这的确是很多团队最为头疼的事情，经常听到有人说：XX 走了可怎么办呀？而

且很多情况下合作项目的流产就是因为团队中的一两个牛人退出。 

对于这样的事情，想要避免似乎是不太现实的，因为任何人在一开始都没有离开

的打算。换言之，成员中途退出属于突发状况，我们要做的一般只能是将因为其

离开而带来的损失减小到最小。 

要做到这一点，我们需要在合作开始的时候，就要求大家各自负责的东西要有很

强的可移交性，所做的事情不仅要使小组成员一目了然，最好符合大部分人的习

惯。这样即便负责这一部分的人离开团队，接手的人也可以很容易的将工作进行

下去。 

合作过程中，尽可能避免使团队变成ñ少了 XXX 就不行ò的情况，如果不能做到

这一点，那么在少了这个人的时候，要有勇气放弃。（参考ñ沉没陈本ò。） 

http://www.google.cn/search?hl=zh-CN&source=hp&q=%E5%8F%AF%E7%A7%BB%E4%BA%A4%E6%80%A7&btnG=Google+%E6%90%9C%E7%B4%A2
http://www.google.cn/search?hl=zh-CN&source=hp&q=%E6%B2%89%E6%B2%A1%E6%88%90%E6%9C%AC&btnG=Google+%E6%90%9C%E7%B4%A2&aq=f&oq=
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2.注意保密。 

电子版的文件不要轻易给人看，如果非要给，也要进行 PDF 加密。不过这一招

还是防君子不防小人，一句话，如果你想有人帮你看一下的话，至少要找个信得

过的人。 

合作的项目不是一个人的，因此任何形式的对外拷贝合作成果的行为，都要经过

团队其他人的同意。当然如果合作项目完成后，结果需要向外公开，这时就不必

保密了。 

3.劳逸结合。 

需要合作的项目往往不是一两天能完成的，因此要做好打持久战的准备，注意在

工作的时候适当休息。 

熬夜不是本事，我相信谁也熬不过通宵打七天麻将或者通宵玩七天网络游戏的人。

真正令人佩服的是，每天花两三个小时，每天都在做，而且这样的效率往往会更

高。 

2.7 小结 

1.主题有时是通过头脑风暴确定的，一个好的头脑风暴至少应该具备以下三点：

提前做准备、平时注意留意、有时间限制（推荐 30 分钟）。 

2.平时积极留意，不仅对合作有好处，对处理其他问题也有很大帮助。 

3.汇总工作（尤其是排版）非常重要，而在大学生的合作中往往吃力不讨好，希
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望大家重视起来。 

4.任务分配的原则是，让任务找人，而不是人找任务。 

5.团队应有一个领导者，每一分任务要指定一个人负责。 

6.协调是保证合作的效率、合作成果的完整性和统一性的重要前提。 

7.如果不懂得在网上也可就一些问题进行探讨的话，那我们就太对不起这个时代

了。 

8.资料搜集的任务最好由大家一起来完成。 

9.开会的时候做好会议记录。 

10.大家各自负责的东西要有很强的可移交性，这样即便负责这一部分的人离开

团队，接手的人也可以很容易的将工作进行下去。 

11.如果真的少了某个牛人合作项目就进行不下去的话，要勇于放弃。（不要为沉

没成本浪费太多的精力和情绪。） 

12.注意保密。 

13.需要合作的项目往往不是一两天能完成的，因此要做好打持久战的准备，注

意在工作的时候适当休息。 

http://www.google.cn/search?hl=zh-CN&source=hp&q=%E5%8F%AF%E7%A7%BB%E4%BA%A4%E6%80%A7&btnG=Google+%E6%90%9C%E7%B4%A2
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2.8 附录——合作中常用的一些软件和技术 

（既然是附录，我写的随意一些） 

下面介绍的这些软件和应用，只是依据我个人习惯列出来的，很多都有其他可以

替代的软件。 

1.Microsoft Office 2007 及以上版本（Mac 用户用 iWork，我个人是 Keynote

的粉丝。） 

这个可以说是大家最为熟悉的办公软件套装，但熟悉归熟悉，熟练归熟练，很多

人对这款软件的强大功能并不能运用自如。我身边的一些人就是把 Word 当写字

板用，把 PowerPoint 当成可以投影的 Word 用，把 Excel 当成 Word 表格使用，

当然更不知道 Groove、Onenote、Project 是干什么的（如果利用其他替代软件

另当别论），以至于他们都没有感受到 2003 与 2007 版本的区别，这也是我在

软件后加版本号的原因。（也难怪刘巍老师说，你永远不要高估身边人的电脑水

平。） 

对于愿意花一两个小时适应的人来说，2007 比 2003 更容易上手，更关键的是

2007 有很多 2003 所不具有的或不成熟的功能，最典型的例子就是 Smart Art。

至于如何熟练使用这些软件，请阅读软件的帮助文档，个人认为，这些帮助文档

比市面上流行的绝大多数中文软件教程（特指这类软件的教程）要好得多。 

2.Adobe Acrobat 

Adobe 系列的其他软件（PS、Ai、Fl、Dw 等）我就不介绍了，如果不是专业人
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士，介绍了也白搭。而这一款软件由于有 Adobe Reader 的存在往往容易被人忽

视。当然在大多数情况下我们也只是需要阅读 PDF 文件而非制作，即使需要制

作 PDF 文件，我们也倾向于用 Word 插件直接生成。我们需要的是这款软件的

加密功能，具体原因见上一小节。版本推荐 CS3，没用过 CS4。 

3.Google 

我的很多朋友对 Google 的印象就是一个不常用的搜索引擎（不知道李开复听了

这句话会不会在离开的时候不那么自信）。对此我很无奈，禁不住想再引用一遍

上面刘巍老师的话。 

首先，我认为 Google 搜索引擎，功能很强大，这几乎是别的搜索引擎无法比拟

的。也许仅在偶尔的情况下因为一些极为特殊的原因，在中文搜索领域，百度会

更好一些。 

更重要的是，Google 的一些应用在很多情况下已经超越微软，比如说 Gmail，

比如说其在线合作平台（可以代替微软的 Groove），比如说谷歌小组，比如谷歌

日历等等等等，而且极其容易上手。 

最近推出的 Google Wave 也得到了业内人士的赞誉，可惜我到现在都没用过。（谁

能给我一个邀请？我的邮箱：haohailong 在 gmail.com） 

我现在的原则是：能用 google 的，就不用微软的。之所以把微软列到第一位，

是因为我们没有一个自己的办公室，完成工作的时候往往是不能联网的，而

Google 的绝大多数应用离不开网络。 
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4.Mindjet MindManager 

自从被刘巍老师推荐后，我给很多人推荐过，但没人用，我坚信这是我的习惯与

众不同。 

5.即使通讯软件 

推荐 MSN，Gtalk。 

想来想去 QQ 也是不错的，只要不往里面敲敏感词。 
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后记 没想到会写这么长 

写这个系列文章的原因有很多，先拣几条重要的说一说。 

第一，想对自己的大学生活做一个简单的总结（至少总结了一方面）。这也是这

个系列的最主要的目的。正如我在《个性的代价》中提到的，我总是不愿意被别

人逼着做事情（相信谁都一样）。做总结的习惯我一直都有，但是由于做总结这

个方式是我高中老师竭力推崇的（相信谁都明白中国的中小学老师竭力推崇会出

现什么状况），为了避免别人误以为我这个习惯是由于这个老师的谆谆教诲而养

成，并因此助长他更加卖力的推崇这样的反省和学习方式，这个习惯我停了一两

年。我不希望我不经意间的一个习惯，使我的师弟师妹陷入更加被动的学习环境，

就像我们的师兄师姐对我们做的那样。他们并不是有意的，而且他们做什么选择

也是他们的自由，但对于想明白这一点的我来说，一些选择尽管没有什么不对或

者不该，但还是痛苦的。如果我很早就表明态度说，做总结是一个好习惯，那么

我的老师肯定会不遗余力的把这个习惯做成政策贯彻下去，不管有没有替代的方

法，不管有没有不同的方式。一个人的总结并不一定是书面形式的，即使是书面

形式的也不一定要上交给某个人才有意义，甚至这样一来意义会大打折扣，就像

有时候不得不上交的思想报告一样。所以，在这里我说，总结是个好习惯，但更

重要的是，总结不总结、怎么样总结、总结成什么样子终归是个人的事情。 

第二，我看到了一些的类似ñ大学里必须完成的 XX 件事情ò这样的经验分享，这

些经验总的来说不无道理，但是总是一些看似经典的孤零零的话语，而且没有题

目所说的那么ñ必须ò，我相信写下这个贴子的人在大学中都未必完成了他所列出

http://haohailong.net/archives/294
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的 N 件事情。由于这些问题，这些贴子的流行很大程度上是因为大一学生对大

学的不了解和好玩。鉴于这些，我觉得应该把这种经验具体到某一些领域，这样

就可以不那么泛，参考价值多少要比这类贴子多一点。 

第三，大学生活当中，我从师兄师姐学到了不少东西，同时也得到他们许多帮助，

转眼我也变成一个师兄了，那么我多少应该对师弟师妹们也做一些事情，这个系

列文章就算做一件吧。 

第四，自然是我的扑克日志很久没有更新了，这已经和我之前的承诺不符合了，

于是我决定至少把今年的文章篇数不足。 

本来打算简单的说一下大学里面合作的问题，篇幅预计大概几千字吧，但是经验

这个东西，越写越长，越刹不住，最终写了一万多字（就个人而言，就我的博客

日志而言，我更希望我这一万多字是小说），这可以说是我最大的意外。如果你

能从这个系列的一开始一直看到这一句话，那么我会很开心。 

郝海龙 

2009 年 11 月 16 日 

 

http://www.haohailong.com/c2297210/

