
Cmeet ing会议助手使用手册



为人类建设美好的生存空间

登录千问平台，访问会议助手

邮件快速查看

Cmeeting会议助手使用场景说明

会前 会中 会后

使用集团腾讯会议企业版预定会议
作为主持人参与会议，进行会议交
流。自动会议纪要对会议时长建议：
不能短于3分钟，不能长于12小时

纪要自动生成：邮箱收到会议纪要，可下
载，转发，满意度评价。
查询视频会议制度及会议操作：登录会议
助手查询集团视频会议制度、用户会议操
作查询。

邮件查看会议
纪要

意见
反馈

手动上传转写
生成会议纪要

视 频 会 议
制 度 查 询

会 议 操 作
咨 询

Ø 会议纪要仅自动发送到会议预约人邮箱内，如信息敏感请自行预约会议号，勿直接使用他人会议号沟通。

Ø 会议纪要基于腾讯会议企业版转写文本内容总结，如有不恰当可自行修改。

Ø 请会议过程中使麦克风清晰接收用户发言，提升会议转写文本的信息准确。

Ø 会议转写文本的信息准确与诸多因素相关：麦克风收音质量、设备网络状况、发言清晰度、多人同时发言、会
议环境噪声等。

特别提醒：
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通用模板
自动推送

70%

多模板
20%

自定义模板
10%

用户使用场景漏斗图

功能完善-满足不同的用户需求

自动推送纪要 精调通用模板

会议内容预分析
两段式生成纪要

人名、公司名
纠错功能 历史会议咨询

会议效果反馈

会议类型自动分类 自动匹配最佳模板

管理员授权模板 用户选择模板重新生
成会议纪要

个人定制模板 企业定制模板

特色功能及技术亮点
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会议结束，主持人收到会议纪要邮件

l 前提条件：用户使用集团腾讯会议企业版，且用户已申请并配置了集团邮箱。

l 用户预约腾讯会议，作为主持人参会，结束会议后2小时内，会自动收到由会议助手发送的纪要邮件。

前往IT服务咨询

反馈调查问卷

下载、在线预览
会议纪要

前往会议服务咨询
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咨询会议助手：会议纪要推送及会议功能有疑问，可以问此助手

l 在邮箱收到会议纪要后，点击咨询会议助手咨询窗界面

l 不知道如何操作会议助手功能的用户，可以点击到此处 进行提问，AI会解答并提供操作步骤
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咨询会议助手：会议纪要推送及会议功能有疑问，可以问此助手

l 在邮箱收到会议纪要后，点击咨询中集小智 跳转至IT问答界面

l 可进行问答对话解决IT知识相关问题
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调查问卷：对会议纪要进行评价，帮助提升效果，积极参加活动

1.在邮箱收到会议纪要后，点击填写调查问卷 跳转至问卷界面
2.可填可不填
3.填写好问卷有助于帮助应用提供优化方向
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登录方式：打开千问平台，登录对话小集

集团内网环境下，访问中集千问 https://delph.cimc.com ，使用8位工号及密码登录。

输入员工号和密码

点击登录

1

2

https://delph.cimc.com/
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登录后，搜索找到会议助手智能体并打开

2

输入框输入会议助手后，点击搜索

选择带人物头像的智能体点击使用即可
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对话方式：在咨询窗可咨询会议政策、用户操作手册

目前会议助手知识常规问答准确率已达到95%，如有回答异常的问题请及时反馈给项目组。Cmeeting会议助手需要大家的共
同培养。

1
咨询方式1：点击此处 快捷问题题问

咨询方式2：框内自行输入问题题问

2

3



为人类建设美好的生存空间

AI解答：咨询后，AI进行解答

咨询或题问问题后，
会议助手分析并在

此区域解答

提问的问题原文
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关闭邮件自动推送功能

1、点击【历史纪要】进入个人主页
2、点击【推送管理】
3、点击【关闭推送】可关闭推送

3

2

1
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模板修改场景

场景 操作方式

对会议纪要结果不满意 在个人模板后台，创建/调整会议纪要模板：

（1）针对个别场次会议临时修改模板纪要优化，不要直接启用为模板

（2）针对所有会议的纪要优化，停用原系统模板，启用新的个人模板（请谨慎启用）

会议纪要类型不正确 若某场会议未按照正确的会议类型生成会议纪要，可以如下操作：

（1）在个人模板后台，找到会议记录（仅提供3天内的会议记录）

（2）选择正确的模板，重新生成

（3）下载或者重新推送邮件

个人会议纪要模板修改
注意：个人仅能对会议纪要模板的各个要素生成细节进行调整，无法修改大的章节标题

企业定制专属会议纪要模板

场景 操作方式
企业定制专属会议模板 （1）联系集团Cmeeting会议助手项目负责人

（2）提供企业自定义logo（1000x300、png/jpg）和授权人员清单

（3）项目组定制模板并授权给企业员工
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进入个人模板

在咨询窗页 点击纪要模板 跳转到个人模板页面
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个人会议模板页面的功能介绍

1.生成纪要开关：开启/关闭控制是否自动生成会议纪要并发送邮件（默认开启）。

2.查看：用户点击查看则可查看该模板的具体信息，包括：“模板名称”，“参考模板”，“模板描述”和“提示词内容”。

3.新增模板：可以添加新的自定义模板，填写模板具体信息即可创建新的模板，参考模板可以直接选择已有的参考模板，会直接引用被参考模板的提

示词内容，用户可以直接在该提示词上修改自己需要的内容。
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新增个人模板操作方式

1

2

个人模板页，点击新增模板

填写好各项，
模板配置详情在下一页

3配置好模板并点击确认
后创建模板成功
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配置模板

对会议纪要提示词，进行修改。这是最重要的工作内容。
建议将模板拷贝到txt文件中进行修改，参考下一页

模板描述：对模板进行简单介绍，便于用户快速查找模板

设置模板名称，选择参考模板，可以基于已有模板进行提示
词修改

STEP1

STEP2

STEP3
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个人模板定制范围说明个人模板定制范围说明

会议基本信息不可定制。

可定制。修改会议要点相关的

“撰写规则”、“输出格式”

可定制。修改会议议程相关的

“撰写规则”、“输出格式”

可定制。修改会议决议相关的

“撰写规则”、“输出格式”

可定制。修改会议跟踪事项相关

的“撰写规则”、“输出格式”

# 内容要求
1. 会议名称：应简洁明了地反映会议主题，不超过个字。

2. 会议目的：明确阐述召开此次会议的原因和预期达成
的目标，不超过字。

3. 会议要点：
总结重要事项，不要列举太多事项，请高度凝练
概括会议中各项核心议题和关键讨论内容，确保覆盖所有
...........

4. 会议议程：
采用总分结构，并且严格按实际发生时间顺序罗列正式议
题。
.................

5. 会议决议：
- 概括会议最终达成的正式结论，如议题表决结果、
   是否形成一致意见，或记录暂缓决策的事项。
.............

6. 会后跟踪事项：
- 列出会议中明确提出的所有后续行动项，禁止推测或虚
构任何未明确的信息。
...........

会议纪要模板
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个人模板修改示例#1（修改会议议程）

例如：此会议是关于 维修助手迁移到3.0平台的 方案的讨论，“业务反馈”讨论较分散，没有形成一个单独的议程，现在希望在议程中添加 “业
务反馈议程”

原会议纪要 优化后会议纪要

修改位置：内容要求-会议议程
修改内容：指明增加业务反馈议程
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个人模板修改示例#2（修改纪要内容）

例如：该会议讨论了项目执行的关键事项，希望在会议纪要上增加每一个决议事项的 提出人信息。

原会议纪要 优化后会议纪要

修改位置：内容要求-会议决议
修改内容：添加提出人信息，并给示例
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企业自定义模板logo

STEP1

会议助手项目组变更“logo”，并将新的模板授权到指定的板块企业

STEP2

会议纪要样式模板

板块企业向会议助手项目组提交 “logo”，提供授权人员范围。

（1）当前会议纪要模板，仅支持企业定制logo。

（2）若企业对纪要模板的其它内容，如版式、内容模块，有更好的建议，可以反馈到项目组，项目在后期迭代中进行优化。

企业定制LOGO流程：
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附：学习资料

3. 20个AI提示词写作技巧（进阶篇） - 知乎

2. 如何写好提示词（prompt），我的经验与体会 | 人人都是产品经理

1. 提示词工程 | 菜鸟教程

模板提示词修改要点：

（1）通篇阅读模板提示词，理解它的结构，找到对应的位置进行修改

（2）若修改了要求，没有起到明显的作用，需要检查整体提示词，有可能在提示词的其它位置有与你修改内容冲突的要求

（3）通过举例，来加强用户个性化要求的作用

（4）可以尝试让大模型帮你修改会议纪要模板826h

会议纪要模板修改要点及学习资料

https://zhuanlan.zhihu.com/p/711597616
https://www.woshipm.com/ai/6299462.html
https://www.runoob.com/ai-agent/prompt-engineering.html
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启用模板：个人模板创建好，启用生效

1.创建好某一会议类型下的个人模板后  需手动点击启用某一个模板作为默认模板

2.一个会议类型下用户只能启用一个模板 启用后状态栏的状态为启用 其他模板状态为停用，可以点击右侧操作栏下的应用按钮切换模板应用状态

3.个人自建模板可以自行在操作栏进行 删除 和 编辑修改提示词
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历史会议纪要：会议助手历史会议纪要功能介绍

用户可以直接点击主界面的历史记录进入历史会议纪要，也可以通过纪要模板中最上层的“历史会议纪要进入”。

用户可以在该界面查看历史发送过的会议纪要，超过三天的会议纪要会自动删除。
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修改纪要功能：会议助手历史会议纪要 修改纪要功能

1.在历史纪要中选择一个“已完成”状态下的模板 ，点击重新生成

2.会弹出生成会议纪要的功能弹窗，根据名称选择一个需要的模板

3.点击纪要生成按钮 等待生成完成（状态由生成中变为已完成）

1

历史纪要页，点击重新生成

点击选择会议模板

2

选择某模板名称
并点击确认

3

重新生成中

4
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新增专属邮箱文件夹“Cmeeting会议助手”
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有序归纳会议纪要
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问题及建议反馈

黄飞：18520837771

蔡嘉琪： 15827045390

联系电话

黄飞：hf@cimc.com

蔡嘉琪： jiaqi.cai@cimc.com

电子邮箱


