
《AI 赋能党务公文：智能写作，提升效率与质量》

一、背景描述

在当下信息化时代，党务公文作为政府沟通与决策的重要载体，其撰写效率与质量

直接关系到政府工作的成效与形象。随着人工智能（AI）技术的迅猛进步，AI在文案创

作领域的应用日益广泛，为提升党务公文撰写效率与质量提供了前所未有的机遇。

当前，政府工作人员在党务公文撰写过程中，常面临创作效率低下、内容创新不足、

难以精准对接政策导向与受众需求等挑战。AI技术的融入，为解决这些问题开辟了新的

路径。然而，许多政府工作人员对于如何将AI技术有效应用于党务公文撰写仍缺乏深入

了解和实践经验。

在此背景下，我们精心设计了《AI 赋能党务公文：智能写作，提升效率与质量》这

门课程。本课程旨在帮助政府工作人员掌握AI赋能党务公文撰写的核心技能，通过智能

技术提升公文创作的效率与质量，以更好地服务于政府决策与沟通。通过本课程的学习，

学员将能够熟练运用AI技术辅助党务公文撰写，实现高效、精准、创新的公文创作，为

政府工作提供有力支持，同时提升个人在政务工作中的竞争力。

二、课程收益

1、核心技能掌握：学员将全面掌握AI赋能写作的核心技能，能够熟练运用AI工具辅助

党务公文的生成，显著提升文案创作效率，减轻工作负担，实现时间资源的优化配置。

2、文案质量提升：通过学习，学员将能够运用AI工具对文案进行智能优化，包括提升

语言风格、优化内容结构、精准定位受众，使文案更具吸引力和影响力，从而提升党务

公文的整体质量。

3、痛点问题解决：课程将针对学员在文案创作中遇到的实际问题，如效率低下、内容

同质化、目标受众定位不准等，提供具体的AI解决方案和实践策略，帮助学员有效克服

这些职场文案创作的痛点。

4、实战能力增强：通过丰富的实战演练和案例分析，学员将能够在实践中深化对AI写

作技术的理解，并将理论知识转化为实际工作中的高效文案创作与优化能力，提升个人

及团队的实战水平。

5、思维模式转变：学员将建立起结合人工智能进行文案创作的思维模式，能够在未来

职场中持续适应并利用技术革新，不断提升工作效率和创作质量，为党务公文的智能化、

高效化贡献力量。

三、课程对象

1、党务工作人员：负责撰写和处理党内文件、报告、通知等公文的专职人员。



2、政府公务员：需要撰写政策文件、公告、演讲稿等官方文档的政府工作人员。

3、企事业单位人员：在国有企业、事业单位中负责文案撰写、公文处理的工作人员

4、其他感兴趣的人员：对人工智能技术感兴趣，希望学习并掌握AI公文写作技能。

四、课程时间

1 天（普及），2 天（深入），6 小时/天

五、课程内容

第一章 前沿瞭望篇：人工智能发展现况与前瞻趋势

1. 宏观纵览：人工智能对社会及工作模式革新
2. AI文本生成技术：文采飞扬的创新之旅
3. AI 图像生成技术：视觉革命的前沿探索
4. AI 音频生成技术：声动未来的声音艺术
5. AI 视频生成技术：动态视界的创新实践
6. AI 数字人技术：虚拟与现实的交融艺术

第二章 入门基础篇：零基础如何快速上手 AI

1. 精准定位：基于业务需求甄选适用的AI工具

2. 精炼表达：构建高效AI 交互式提示词的艺术

3. 万能提问公式：有效引导AI工作的框架

 角色设定：明确交互主体身份

 背景描绘：提供充分的上下文信息

 任务设定：清晰表述期望达成的目标

 要求细化：给出具体的产出要求

4. 案例研讨：以旅游路线规划为例，演练万能公式

5. 工具推荐：让职场文案创作加倍的AI 快捷指令

第三章 提问技巧篇：引导AI生成优质文案

1. 优化提示词的6 大方法

1) 赋予角色身份：通过角色扮演，让 AIGC内容更具情感和深度

2) 设定受众群体：聚焦目标群体，增强内容吸引力

3) 指定语言风格：把握语风，确保内容既有深度又接地气

4) 引入不同视角：融合多元观点，丰富内容深度与广度

5) 提供实例参考：通过具体案例，优化大模型的理解与模仿能力



6) 提供种子词：精选关键词，助力内容优化与传播

2. 常用的7 大提问方式

1) 提供关键信息提问

2) 循序渐进提问

3) 提供多个选择提问 

4) 归纳问题式提问

5) 设置约束性条件提问

6) 附加条件循环提问

7) 综合多维度提问

第四章 场景实操篇：基础公文类型与AI赋能

1、工作通知

 智能编写，高效准确传达信息

 案例分析：高效通知的撰写与传达策略

2、会议纪要

 一键整理，要点全面呈现

 实战演练：利用AI工具快速生成会议纪要

3、计划方案

 智能规划，确保方案的系统性与可行性

 技巧分享：如何结合AI 制定高效计划方案

4、总结汇报

 结构连贯完整，表述清晰得当

 示范教学：利用AI优化汇报内容与形式

5、规章制度

 快速生成，确保制度的规范性与严谨性

 讨论环节：AI在规章制度制定中的辅助作用

6、通报

 智能撰写，确保通报的及时性与准确性

 实战应用：AI在通报撰写中的实际应用案例

第五章 场景实操篇：高级公文类型与AI赋能

1、调研报告

 调研问卷设计：精心构造问题，助力数据洞察



 报告撰写：AI辅助分析，提升报告深度与广度

2、领导讲话

 创造吸睛金句，让文案更具影响力

 模拟演练：利用AI生成领导讲话稿

3、述职报告

 智能整理工作成果，突出亮点与成就

 策略探讨：如何借助AI提升述职报告的质量

4、信息

 智能筛选与整合，确保信息的时效性与准确性

 实践操作：利用AI工具进行信息筛选与编发

第六章 场景实操篇：拓展应用与综合能力提升

1、文案概述

 快速生成万字长文内容梗概

 技巧训练：如何快速提炼文案核心要点

2、文案纠错

 智能校对、编辑并优化文案

 实战演练：利用AI工具进行文案纠错与优化

3、文案翻译

 生成各种语言资料的翻译

 实战应用：AI在跨语言公文撰写中的辅助作用

4、智能邮件

 专业表达，一键发送

 示范教学：如何利用AI撰写高效的公务邮件

5、新闻通讯稿

 时效准确，传递工作价值

 技巧分享：如何利用AI撰写高质量的新闻通讯稿

6、创新思维

 打破常规思维，探索无限可能

 专题研讨：AI如何激发党务公文写作的创新思维

第七章 工作汇报篇：利用AI智能排版设计与美化

1. AI 制作PPT工具概览

2. 汇报大纲梳理：AI 协助构建逻辑严密的大纲，提升说服力。



3. 4 种智能创建PPT的方法

1) 主题创建：一句话主题输入，扩写内容

2) 文本创建：千字长文本输入，智能总结生成

3) 文档创建：多种文档类型上传，智能解析生成

4) 自定义创建：大纲自定义关联文档，生成更精准

4. 排版美化大师：AI 让文字布局更清爽，提升视觉美感。

第八章 互动研讨，巩固深化

1、小组经验交流：学员们就各自在实际工作中如何运用 AI技术的经历展开深入讨论，

分享成功案例、应对难题的方法以及所遇到的挑战。

2、讲师答疑解惑：由讲师针对学员在本次课程内容的理解难点以及实操过程中的具体

问题进行解答，确保每一位学员都能获得针对性指导。

3、提供进阶资源：提供一系列高质量的在线课程链接，推荐权威且实用的 AIGC书籍，

介绍活跃的行业社区与论坛，帮助学员进一步拓宽知识视野，持续深化对人工智能领域

的探索与研究。

备注：课程大纲可根据客户需求进行内容的针对性调整

六、培训方式

◎ 专家讲授

◎ 案例分析

◎ 互动研讨  

◎ 实战模拟  

◎ 小组讨论  

◎ 视频教学

赠送资料：
1、各行业精华提示词模板（亲测有效）

2、最新优质AI行业研究报告（30 份）

3、优质AI提效工具清单（100+产品）

4、高质量的AI在线课程链接（10+）

5、优质的AI学习社区与论坛（10+）


