
《职场人的AI效率革命》
主讲：江南老师

【课程背景】
随着全球企业对AI技术的广泛采纳，“AI+人工”协同工作模式正逐步成为提升职

场效率的关键。面对海量数据处理、重复任务执行等痛点，中国企业在《新一代人工
智能发展规划》的引领下，亟需培养员工的AI应用能力，以应对日益激烈的市场竞
争。本课程应运而生，旨在通过教授员工如何运用AI工具，解决跨部门协作低效、工
作负担过重等现实问题，助力企业实现降本增效与创新发展。课程特别注重零基础友
好与实战导向，确保每位员工都能轻松掌握AI工具，提升个人工作效率，共同推动企
业的数字化转型进程。
【课程收益】
对员工的价值
提效：掌握 10+类AI工具，将方案撰写、会议记录等任务从 1小时压缩至 10分

钟。
减负：用AI自动处理数据统计、合同比对等易错重复劳动，降低工作失误率。
增值：通过AI辅助决策分析、创意生成，在绩效考核中展现“高维工作能力”。
对企业的价值
降本：缩短跨部门协作流程（如用AI同步需求文档版本），减少沟通内耗。
创新：通过AI工具释放员工精力，推动业务创新
通过AI工具释放员工精力，推动业务创新
风控：建立员工AI使用规范，规避数据泄露与合规风险。

【课程特色】
零基础友好：剔除所有技术术语，用“点外卖”类比AI工具调用逻辑，确保财务、

行政等非技术部门员工无障碍上手。
真实场景还原：课程案例均来自企业调研（如销售部用AI分析客户语音情

绪、HR用AI生成面试题库），提供部门定制化工具包。
学完立刻见效：工具即插即用：提供免费/企业账号开通指南，课后直接嵌入现有

OA 系统
彩蛋环节：讲师现场用AI生成学员个人“效率提升计划书”，带走专属行动清单。

【课程对象】
需要 AI转型的企业、职场人等

【课程时间】
1～2 天（6小时/天）

【课程大纲】
一：AI基础认知——打破陌生感
1. AI基础概念  
2. 通俗解读 AI本质（智能助手而非替代者）
3. 常见 AI工具分类：文本生成、数据分析、图像处理等
4. 职场应用全景图  
5. 案例：HR用AI 筛选简历、销售用AI分析客户反馈、行政用AI 安排会议
二：AI办公效率革命
1. 自动化处理重复任务  
2. 实战：用 deepseek+自动生成邮件模板/会议纪要  



3. 工具演示： AI 整理文档框架
4. 智能信息管理  
5. 案例：用 3 种以上AI工具快速提取合同关键条款  
6. 演练：语音转文字工具高效整理访谈录音
三：数据驱动决策——小白也能做分析
1. 一键式数据分析  
2. 演示：用 Excel内置 AI生成销售趋势图表  
3. 工具：自然语言提问分析数据
4. 市场洞察实战  
5. 案例：用AI工具自动生成竞品报告摘要
四：高效沟通与协作
1. 会议管理智能化  
2. 工具：自动记录会议重点并分配任务
3. 跨部门协作升级  
4. 演练：用腾讯文档智能写作联动多部门编辑方案
五：创意内容生产力
1. 文案与设计加速  
2. 实战：用AI生成宣传海报  
3. 案例：AI撰写完成商业方案
4. PPT智能优化  
5. 演示：自动美化幻灯片排版
六：AI项目管理与风险规避
1. 智能统筹工作流  
2. 工具：Trello AI 预测项目延期风险
3. 伦理与安全指南  
4. 讨论：如何审核AI生成内容的准确性  
5. 守则：企业数据输入规范与隐私保护


