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No.4 · LEVEL 01 · AI 高效职场系列

AI高效职场：高质量职场写作与内容产出

提升职场写作效率与内容质量，减少反复修改成本。适用于汇报、邮件、方案、总结等多种

写作场景。

课程时长：1 天 · 6 小时

授课对象：职场各岗位人员

授课语言：国语 / 英语 / 粤语

课程形式：原理讲解 + 案例演示 + 场景实操

主讲：杨洪　｜　资深 AI 培训师 · 15 年世界 500 强企业高管　｜　中 / 英 / 粤 三语授课
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01　课程背景
当前职场人普遍面临写作耗时久、逻辑混乱、表达平淡、修改繁琐等问题，尤其长篇文案、专业

报告等内容产出效率低，难以兼顾专业性与可读性。

AI 技术快速渗透职场，AI 写作工具（如 WPS AI、豆包等）已成为提升职场效率的核心工具，但

其应用门槛较高，多数职场人不会科学使用 AI 辅助写作，难以发挥工具价值。

职场人对 “AI + 写作” 的实操需求强烈，渴望掌握 AI 素材搜集、Prompt 设计、内容优化等技

巧，实现高效产出高质量职场内容，提升个人核心竞争力。

02　课程收益
5 项可带走的能力——覆盖邮件、公文、汇报、方案、对外宣传、演讲稿与会议纪要的完整写作链路。

01　效率提升：掌握 AI 辅助写作核心技巧，快速完成基础文案、长篇报告、会议纪要等各类职场

内容，大幅节省写作与修改时间。

02　能力升级：学会 AI 素材搜集、Prompt 设计、内容去 “AI 感” 等技巧，提升职场写作专业

性，摆脱 “写作难” 困境。

03　工具落地：熟练运用 WPS AI（重点）、豆包等主流 AI 工具，掌握长篇文案一体化创作、排

版优化等功能，实现“素材 - 创作 - 优化”一步到位。

04　产出优化：产出内容更贴合职场场景，逻辑清晰、表达专业，适配邮件、报告、推文、会议
纪要等各类场景需求。

05　落地复用：掌握可直接复用的 Prompt 模板、工具使用技巧，能将 AI 写作融入日常工作，

形成个人高效写作流程。

03　授课方法与课堂呈现
不讲空理论——每个知识点都配案例演示与现场实操。

幽默语言：使用轻松幽默的语言。

案例分析：分析案例，进行演示和实践。

场景教学：场景化教学，提供方法和工具。

04　课程大纲
导入 + 3 大模块 · 共 40 个知识要点。可按行业与岗位裁剪模块、调整实操比重。

破冰与导入：AI时代，写作能力的重新定义

互动：你现在的写作痛点是什么？（没灵感、没逻辑、没文采、没时间）
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AI不是“代写工具”，而是替代“苦力”：

思考结构优化器

表达清晰度增强器

产出效率放大器

案例展示：对比纯人工撰写报告 vs. AI辅助撰写报告。

核心认知：职场人的核心竞争力 = 判断力 + 审美力 + 提示词能力。

一、AI职场写作基础——工具选择与核心逻辑

主流AI写作工具解析（适配职场场景）：优缺点、适用场景对比（如豆包、WPS AI、

ChatGPT等，重点讲解职场常用功能）

AI写作的核心逻辑： Prompt（提示词）设计——“说对需求，AI才会出好内容”

职场写作Prompt万能公式（轻框架CRISPE：能力+洞察+陈述+个性+实验）结合案例拆

解，比如“写一封给客户的合作跟进邮件”

AI素材搜集技巧——AI搜集职场写作素材的核心方法，包括指定渠道（行业报告、官方网

站、权威媒体）、精准关键词设计、素材筛选与提炼，解决“写作无素材、素材杂乱”的痛点

结合案例：写项目方案时，用AI搜集行业数据、竞品案例

提示词常用技巧

误区：为什么你得到的AI回答总是“正确的废话”或“AI味儿”很浓？

实操练习：现场改写一段糟糕的提示词，对比输出效果。

现场实操：基础Prompt练习——让AI生成一封职场通知（如会议通知、工作安排），学员现

场操作，老师点评优化

二、高频基础职场内容——AI辅助快速产出

场景1：职场邮件（通知、请示、跟进、感谢）

AI生成初稿+优化技巧（避免生硬，贴合职场语气）

场景2：日常公文（通知、公告、规章制度）

AI快速搭建框架，补充细节，规避格式错误

AI公文写作工具介绍

公文信息脱敏方法

场景3：简短汇报（日报、周报、阶段性小结）

AI提炼核心工作，优化逻辑，避免冗余

现场实操：结合自身岗位，用AI生成1份高频基础内容（如周报/通知），小组互评，老师针

对性指导优化

三、进阶职场内容及技巧——AI辅助提升专业性

场景1：工作报告/方案（年度总结、项目方案、可行性报告）

AI搭建完整框架，补充专业表述，优化逻辑层次

如何让AI使用“STAR法则”梳理工作成果；如何让AI根据数据生成下季度OKR。

场景2：对外宣传内容（公众号推文、活动文案、产品介绍）
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AI打造爆款标题与Slogan、打磨话术，提升可读性与转化率

如何使用AI构建文章大纲（是什么-为什么-怎么做）；如何使用AI进行“文笔润色”

（改写成刘润风格、吴晓波风格）。

场景3：职场演讲/汇报稿（PPT配套文案、口头汇报）

AI给定PPT大纲，优化表达流畅度，突出重点，撰写逐字稿，适配口语化场景

场景4：会议纪要

AI快速提炼会议核心议题、讨论要点、决议事项、行动清单，优化表述逻辑，规范纪

要格式，节省整理时间

核心技巧：AI初稿优化方法——去“AI感”、增“个人特色”、合“职场规范”（避免千篇一

律，突出专业性）

AI职场写作常见坑：内容空洞、逻辑混乱、语气生硬、信息错误、泄露隐私——规避方法

与修正技巧

AI写作效率翻倍技巧：批量生成、模板复用、多工具配合（重点强调WPS AI长篇文案一体

化优势：素材搜集+长篇创作+智能排版+润色校对一步到位，无需切换工具，大幅节省长

篇文案写作时间）。

小组现场实操：选择1个进阶场景（如项目方案/公众号推文/会议纪要/职场长篇文案），小

组合作，重点练习用WPS AI完成长篇文案写作（如3000字左右的年度总结、项目方案），

掌握WPS AI长篇创作的Prompt技巧、续写功能、排版优化方法，学员自主生成初稿并优

化，老师逐一点评，同步讲解WPS AI长篇文案的润色、精简技巧，解决长篇写作“逻辑断

层、排版杂乱”的痛点。

学员复盘：分享今日学习收获、实操心得，提出仍存在的疑问，老师集中解答

05　配套资料与工具
报名即得：专属授课网站、提示词框架与网站清单、AI 工具资源，课后长期有效。

网站访问：专门为本课程开发的网站，长期有效。

提示词框架：提供四大提示词框架以供指导。

提示词网站：十个以上优质提示词网站。

AI 工具：十个以上优质 AI 工具资源网站。

可按行业、岗位与现有工具环境调整课程内容与实操强度，配套专属授课网站（含 AI 提示词与学习资料）。
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