
开完会还要整理半天？让 AI 自动生成会议纪要和待办清单

会可以认真开，整理的重复工作尽量交给 AI

前言

各位老师们大家好，我是来自苏州电信智云中心 AI 团队的 TeleAgent 技术支撑小南。

学校里还有一项很常见的工作，事情本身不复杂，但经常需要在会后花不少时间：

整理会议纪要。

年级组会、班主任例会、教研组会、备课组会、项目协调会……

开会的时候，我们可能已经记了不少内容。有时候是自己边听边记，有时候有会议速记，还有时候

已经把录音转成了文字。

但这些内容通常不能直接发出去。

因为原始记录里经常是这样的：
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TeleAgent，让你工作效率倍增的工作搭子



“这个周三之前交吧。”

“周三可能来不及，要不改周四？”

“那就周四中午前。”

真正整理会议纪要时，我们还得重新从头看一遍，找出：

到底讨论了什么？

最后决定了什么？

谁负责？

什么时候完成？

今天我们就解决这个问题：

能不能把一份杂乱的会议原始记录直接交给 TeleAgent，让它整理成正式会议纪要，同时把会后需

要做的事情单独列出来？

最后，我们还会把整套方法做成一个可以重复使用的 “会议纪要整理助手” Skill，可在TeleAgent

技能广场上搜索下载使用。

这次课程，我们准备了一份完全虚构的七年级年级组会议原始记录，用它来完成整个演示。



一、不要急着写纪要，先让 AI 把“事实”找出来

我们先把会议原始记录上传给 TeleAgent。

这里有一个很重要的地方。

很多老师使用 AI 时，可能第一句话就是：

“帮我整理成一份会议纪要。”

当然可以这样做。

但如果原始记录比较长，里面又有讨论、建议、临时修改和最终决定混在一起，AI就有可能把“有

人提出的建议”直接写成“会议决定”。

所以我们多做一步：



先整理事实，再生成纪要。

上传文件以后输入：

提示词

请阅读我上传的会议原始记录。

暂时不要写正式会议纪要，先进行“会议事实整理”。

请提取：

1. 会议时间、地点、参会人员等基本信息；

2. 本次会议讨论了哪些主要议题；

3. 每个议题最终形成了什么明确决定；

4. 明确布置了哪些任务，包括任务内容、责任人和截止时间；

5. 哪些事项仍然没有确定，需要后续确认。

特别注意：

如果同一事项前后发生修改，以最后明确确认的版本为准。

“建议”“设想”“讨论意见”不能直接写成已经确定的会议决定。

原始记录没有明确责任人、时间或数字时，不得自行猜测，请标记为“待确认”。

忽略与会议工作无关的闲聊。

所有人名、日期、数字必须忠于原始记录。

先输出结构化整理结果，不要补充原文不存在的信息。

为什么要这样做？

比如原始记录里先说：

“周三之前完成。”

后面经过讨论又改成：

“统一改到周四中午前。”

我们真正需要的显然是后面的最终时间。

再比如有人说：

“我觉得家长会是不是可以增加一个家庭教育环节。”

如果后面没有明确形成决定，这就只能算讨论意见，不能直接出现在会议纪要里变成：

“会议决定增加家庭教育环节。”





这一步其实就是先让AI回答一个问题：

会议到底确定了什么？

确认这些事实没有问题，我们再继续。

二、事实确认以后，再生成正式会议纪要

检查第一步结果。

重点看几个最容易出错的信息：

人名、日期、数字、责任人、最终决定。

如果这些内容没有问题，就可以让 TeleAgent 开始整理正式纪要了。

继续输入：

提示词

根据刚才已经整理并核对的会议事实，生成一份规范、简洁的会议纪要。

结构如下：

一、会议基本信息

二、主要议题及会议决定

三、工作安排

四、待确认事项

要求：

1. 使用正式、客观、简洁的工作语言；

2. 删除口语、重复讨论和与会议无关的内容；

3. 不改变会议原意；

4. 没有形成决定的内容，不得写成会议决定；

5. 不得增加原始记录中不存在的政策、要求、人员或时间；

6. 工作安排中必须保留明确的责任人和截止时间；

7. 原始记录中没有明确的信息，统一标记为“待确认”，不得自行补充。

这时候再看结果，原来几千字的原始记录就已经变成了一份结构比较清楚的会议纪要。

原始记录中的：



“我觉得……”

“是不是可以……”

“这个我们再讨论一下……”

这些没有形成最终结论的过程性内容，不需要全部写进去。

我们真正保留下来的，是：

会议讨论了什么，以及最后确定了什么。



如果学校本身有固定的会议纪要格式，也可以把一份已经脱敏的旧纪要上传给 TeleAgent，再补充

一句：

提示词

请参考我上传的会议纪要样例，只学习它的栏目结构、标题层级和表达格式。

不要复制样例中的具体会议内容。

请将本次会议内容按照该格式重新整理。

这样就不需要每次手工重新排版。



三、纪要写完还不够，把“谁要做什么”单独拿出来

一份会议纪要适合阅读和存档。

但真正到了会后执行的时候，我们最关心的可能不是完整纪要，而是另外几个问题：

我需要做什么？

谁负责？

什么时候交？

所以接下来，再让 TeleAgent 从会议结果中单独生成一份待办清单。

继续输入：

提示词

请根据已经确认的会议事实和最终会议纪要，单独提取本次会议的待办事项。

制作成表格，字段为：

序号｜任务事项｜责任人｜截止时间｜完成标准｜状态｜备注

要求：

1. 一项任务占一行；

2. 原始记录没有明确的信息填写“待确认”；

3. 状态统一填写“未完成”；

4. 有明确截止时间的任务按截止时间先后排序；

5. 没有截止时间的任务排在最后；

6. 不得根据上下文自行增加任务；

7. 不得自行推测责任人；

8. 最后单独列出“需要会后确认的问题”，提醒我人工补充。



这样，一次会议就得到了两份不同用途的结果：

会议纪要负责记录和存档。

待办清单负责会后执行和跟进。

如果某项工作只说了“这件事要尽快完成”，但是会上没有明确到底由谁负责，那么AI最正确的处

理方式不是猜一个人，而是老老实实写：

责任人：待确认。

因为整理会议纪要的目标不是让AI把所有空缺都填满。

而是：

已经确定的内容帮我们整理好，没有确定的内容明确提醒我们。



四、最后别急着用，再让 AI 对着原文检查一遍

做到这里，会议纪要看起来已经整理好了。

但还有最后一步很重要：

核对。

尤其是人名、时间、数字和任务责任人，只要错一个，会议纪要的意思就可能完全不同。

所以我们再让 TeleAgent 回到最初的会议记录，对刚才生成的内容进行一次检查。

输入：

提示词

现在请把你生成的最终会议纪要和待办清单，与我最初上传的会议原始记录逐项核对。

重点检查：

1. 是否出现原始记录中不存在的事实；

2. 人名是否有误；

3. 日期、时间和数字是否有误；

4. 是否把讨论意见、个人建议误写成最终决定；

5. 是否遗漏已经明确安排的待办任务；

6. 是否自行补充了原文没有的责任人或截止时间；

7. 对于前后发生修改的事项，是否采用了最后明确确认的版本。

如果发现问题，请按照：

“原文依据｜当前写法｜存在的问题｜建议修改”

进行列出。

如果存在歧义，不要替我决定，请标记为“需要人工确认”。

不要为了让结果看起来完整而补充原始记录中不存在的信息。



如果这里发现了错误，我们再根据原始记录修改。

如果没有发现问题，这份纪要和待办清单才算基本整理完成。

整个过程其实并不复杂：

原始记录 → 提取事实 → 生成纪要 → 提取待办 → 对照原文核验。

五、真正麻烦的不是这次会议，而是下周还有一次

今天我们演示的是一次年级组会议。

但老师们应该很容易发现，这个工作和上一课的表格填报其实有一个共同点：

真正耗时间的不是第一次做，而是以后还要不断重复。

下周还有教研组会。



月底还有班主任例会。

后面还有备课组会、项目协调会、家长会筹备会。

如果每次都重新输入今天这些提示词，其实还是比较麻烦。

所以我们真正需要固定下来的，并不是：

“怎么整理这一次七年级年级组会议。”

而应该是一套更加通用的流程：

识别会议记录 → 提取会议事实 → 区分讨论与决定 → 识别最终版本 → 生成正式纪要 → 提取待办

→ 回查原文。

所以最后，我们把今天的流程直接做成一个 Skill。

六、把整个流程做成“会议纪要整理助手”Skill

Skill名称：

会议纪要整理助手

创建 Skill 时输入：



提示词

请创建一个名为“会议纪要整理助手”的Skill。

【一、Skill目标】

本Skill用于帮助用户将会议速记、会议文字记录、语音转写稿等原始材料，整理为准确、简洁、

规范的会议纪要，并自动提取待办事项。

核心工作模式：

会议原始记录

→ 提取会议事实

→ 区分讨论意见与最终决定

→ 识别前后修改后的最终版本

→ 生成正式会议纪要

→ 提取待办事项

→ 与原始记录进行核验。

本Skill不能限定为某一种学校会议。

应能够处理年级组会、班主任例会、教研组会、备课组会、项目协调会、行政会议以及其他具有

明确会议记录的场景。

【二、识别输入材料】

收到用户上传的文件或文字后，首先判断其是否属于：

1. 会议速记；

2. 会议原始文字记录；

3. 语音转写稿；

4. 已初步整理但需要进一步规范的会议记录；

5. 用户提供的会议纪要格式样例。

如果同时存在“会议原始记录”和“格式样例”，应以原始记录作为事实来源，只学习样例的栏

目结构和排版方式。

不得把格式样例中的具体人员、日期、事项或结论带入本次会议。

【三、先提取事实，不直接生成纪要】

对于未经整理的会议原始记录，默认先提取会议事实。

包括：

1. 会议基本信息；

2. 主要议题；

3. 各议题最终形成的明确决定；

4. 明确布置的工作任务；

5. 责任人；



6. 截止时间；

7. 待确认事项。

如果会议记录较复杂，应先向用户展示事实整理结果，再生成正式纪要。

【四、区分“讨论”与“决定”】

必须区分：

讨论意见；

个人建议；

设想；

提问；

暂定方案；

最终决定。

出现：

“我建议……”

“是不是可以……”

“大家觉得……”

“可以考虑……”

等表达时，不能仅凭这些内容判断会议已经形成决定。

只有原始记录能够支持某事项已经明确确定时，才能写入“会议决定”。

如果无法判断，应标记为“待确认”。

【五、识别最终版本】

如果同一事项在会议中前后发生修改，应优先采用最后明确确认的版本。

例如：

最初提出“周三完成”，后续明确修改为“周四中午前完成”，最终纪要应采用“周四中午

前”。

如果只是有人提出修改建议，但会议没有确认，则不得擅自认为已经修改。

存在歧义时，应提示用户人工确认。

【六、禁止编造】

任何无法从用户提供的会议材料中可靠获得的信息，不得根据常识、上下文或概率自行补全。

包括但不限于：

参会人员；

会议地点；

责任人；

截止时间；

具体数字；

会议决定；



政策依据；

任务要求。

缺少的信息统一标记为“待确认”。

不得为了让会议纪要看起来完整而补充不存在的事实。

【七、生成会议纪要】

事实确认后，默认按照以下结构生成：

一、会议基本信息

二、主要议题及会议决定

三、工作安排

四、待确认事项

写作要求：

1. 使用正式、客观、简洁的工作语言；

2. 删除口语、重复表达和无关闲聊；

3. 保持原始会议内容的真实含义；

4. 不夸大、不缩小会议决定；

5. 不将讨论过程误写成最终结论；

6. 人名、日期、时间和数字保持准确。

如果用户提供固定模板，应优先按照用户模板整理。

【八、生成待办清单】

完成会议纪要后，默认同步生成待办事项表。

字段包括：

序号｜任务事项｜责任人｜截止时间｜完成标准｜状态｜备注

处理规则：

1. 一项任务占一行；

2. 有明确截止时间的任务按时间排序；

3. 没有明确截止时间的排在最后；

4. 状态默认填写“未完成”；

5. 没有明确责任人的填写“待确认”；

6. 没有明确截止时间的填写“待确认”；

7. 不得自行增加原会议没有安排的任务。

最后单独列出需要人工确认的问题。

【九、原文核验】

生成会议纪要和待办清单后，默认执行一次原文核验。

重点检查：

1. 是否出现原始记录中不存在的事实；



2. 人名是否准确；

3. 日期、时间和数字是否准确；

4. 是否把讨论意见误写成会议决定；

5. 是否遗漏明确的待办任务；

6. 是否自行补充责任人或截止时间；

7. 前后修改的事项是否采用最终明确版本。

发现问题时，按照：

原文依据｜当前写法｜存在的问题｜建议修改

进行说明。

存在歧义时，不替用户作决定。

【十、隐私与敏感信息】

处理真实会议记录时，应遵循数据最小化原则。

如果会议材料包含学生姓名、家长联系方式、健康情况、家庭情况或其他个人敏感信息，不应在

无必要的情况下重复展示。

用户要求对外发布会议纪要时，应提醒用户检查其中是否包含不适合公开的个人信息或内部信

息。

不得擅自扩大会议材料的使用范围。

【十一、通用性】

本Skill不得写死：

学校名称；

年级；

学科；

人员姓名；

会议类型；

会议纪要标题；

固定参会人数；

固定议题数量。

应根据用户每次提供的会议材料动态识别。

典型应用包括但不限于：

年级组会议；

班主任会议；

教研组会议；

备课组会议；

学校项目协调会；

部门工作会议；



家长会筹备会议；

活动筹备会议；

其他具有会议文字记录的场景。

核心原则：

“原文有的，准确整理；

原文没有的，不自行补充；

讨论中的，不当成决定；

前后修改的，以最终确认版本为准；

有歧义的，留给人确认；

纪要生成后，再回到原文核验一次。”

请按照以上规则创建Skill。



做到这里，以后再开完会，就不需要重新复制今天这一大串提示词了。

直接打开 “会议纪要整理助手” Skill，上传会议记录，然后告诉它：

“帮我整理这次会议。”

它就会按照我们今天设置好的流程，先提取事实，再整理纪要，再生成待办，最后进行核验。

七、今天这个方法还能用在哪里？

今天为了方便演示，我们使用的是一份虚拟的七年级年级组会议记录。

但这个方法显然不只适用于年级组会。



例如：

教研组会 → 教研活动纪要 + 教研任务清单

备课组会 → 集体备课纪要 + 分工清单

班主任例会 → 工作安排纪要 + 班主任待办

活动筹备会 → 会议纪要 + 人员分工 + 时间节点

项目协调会 → 项目纪要 + 责任人 + 截止时间

甚至有些会议并不需要生成特别正式的会议纪要，也可以只让 Skill 帮我们完成：

“这次会最后到底定了哪些事情？”

“哪些事情和我有关？”

“还有哪些事项没有确定？”

本质上都是同一个问题：

从大量会议过程信息中，把真正需要留下和执行的内容找出来。

八、今天我们完成了什么？

今天我们没有让 AI 帮忙开会，也没有让 AI 替我们作决定。

我们只是解决了一个开完会以后经常需要重复做的工作：

把杂乱的会议记录整理清楚。

整个流程就是：

上传会议记录 → 提取事实 → 确认会议决定 → 生成正式纪要 → 提取待办清单 → 对照原文核验。

最后，我们又把整套流程做成了可以重复使用的 “会议纪要整理助手” Skill。

以后老师真正需要做的，是确认会议里到底决定了什么。

至于重新阅读几千字记录、删掉重复表达、整理结构、提取责任人和截止时间这些机械工作，可以

先让AI帮我们完成。

会议是人开的，决定也是人做的。AI负责的，是把已经发生、已经确定的内容整理清楚。

我是小南，我们下期见。


