
01 第一部分｜共同语言

1 / 30企业 AI 效率改造

企业 AI
效率改造培训
把 AI 讨论落到一项可验证的工作

120 MINUTES

今天带走三件事

01 一个真实任务

02 一个可比较指标

03 一个明确负责人

课程目标 · 共同语言



02 第一部分｜共同语言

2 / 30企业 AI 效率改造

课程地图 2 分钟

本页要点

01 共同语言： AI 能做什么

02 任务筛选与流程拆解

03 演示、度量与 7 天行动

课堂互动

说明三次练习会贯穿课程。

答案或预期反馈

学员知道何时讨论自己的真实任务。

课程进度  5 / 120 分钟



03 第一部分｜共同语言

3 / 30企业 AI 效率改造

模拟案例背景 3 分钟

本页要点

01 明川办公用品为虚构企业

02 30 人，其中销售 6 人

03 首个候选任务是客户咨询整理

课堂互动

询问销售收到咨询后通常要查什
么、问什么。

答案或预期反馈

产品、数量、交期、报价与付款条
件。

课程进度  8 / 120 分钟



04 第一部分｜共同语言

4 / 30企业 AI 效率改造

AI 的工作边界 3 分钟

本页要点

01 适合先做起草、整理、分类与抽取

02 事实判断和业务承诺由人负责

03 对外发布前设置明确确认

课堂互动

让学员举一个 AI 可先处理、人必
须确认的字段。

答案或预期反馈

报价、交期、合同条款等都需要人工
确认。

课程进度  11 / 120 分钟



05 第一部分｜共同语言

5 / 30企业 AI 效率改造

四个常见误区 3 分钟

本页要点

01 先买工具，再寻找问题

02 一次覆盖多个岗位与系统

03 只看生成速度，不记录返工

04 没有权限与复核责任

课堂互动

请学员选择自己团队最常见的一
项。

答案或预期反馈

答案用于决定后续先补流程还是直接
试点。

课程进度  14 / 120 分钟



06 第二部分｜筛选与拆解
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02
课程章节

第二部分
筛选与拆解

机会评分方法

这一段会解决

01 频率、耗时、标准化各 
1 至 5 分

02 数据可得、风险可控、业
务价值各 1 至 5 分

03
总分 30 ： A 类至少 
24 ， B 类至少 18 ，其
余 C 类

04 数据可得或风险可控低于 
3 ，先补条件



07 第二部分｜筛选与拆解

7 / 30企业 AI 效率改造

评分案例 4 分钟

本页要点

01 咨询整理： 5 + 4 + 4 + 4 + 4 + 5 = 26 ， A 类

02 合同条款自动审批： 3 + 4 + 2 + 3 + 1 + 5 = 18

03 第二个场景风险可控仅 1 分，暂缓试点

课堂互动

请学员比较“总分”和“门槛条件”。

答案或预期反馈

咨询整理优先；合同审批先设计人工
控制。

课程进度  21 / 120 分钟



08 第二部分｜筛选与拆解
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岗位任务地图 4 分钟

本页要点

01 触发：什么事件让工作开始

02 输入：员工拿到哪些资料

03 处理与等待：具体动作和交接

04 输出与复核：交付什么，由谁确认

课堂互动

以销售接到咨询为例，口头画出任
务链。

答案或预期反馈

咨询进入、查资料、整理、主管确
认、客户回复。

课程进度  25 / 120 分钟



09 第二部分｜筛选与拆解
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练习一：任务记录 5 分钟

练习清单

01 写一个真实任务，不写工具名称

02 填写每周次数与单次耗时

03 补充输入、输出、交接和复核人

操作要求

个人填写 3 分钟，再用 2 分钟检
查缺项。

答案或预期反馈

产出一条能观察、能计时的任务描
述。

课程进度  30 / 120 分钟



10 第二部分｜筛选与拆解
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练习一：同伴追问 5 分钟

练习清单

01 每周实际发生几次

02 时间花在处理还是等待

03 错误怎样被发现，又由谁返工

04 最终由谁确认

操作要求

两人互问并在空白字段标“待观察”。

答案或预期反馈

补出隐性等待、返工和责任人。

课程进度  35 / 120 分钟



11 第三部分｜演示与流程

11 / 30企业 AI 效率改造

03
课程章节

第三部分
演示与流程

咨询整理流程

这一段会解决

01 输入：客户咨询原文

02 处理：抽取需求、风险和
待确认项

03 输出：固定字段的内部跟
进记录

04 确认：销售核对后再回复
客户



12 第三部分｜演示与流程

12 / 30企业 AI 效率改造

咨询整理示例 4 分钟

本页要点

01 需求： A4 纸 50 箱

02 交期：下周，具体日期待确认

03 报价：需提供含税价

04 付款方式：待确认

课堂互动

让学员找出不能由系统自行补全的
字段。

答案或预期反馈

具体日期、最终价格和付款方式。

课程进度  43 / 120 分钟



13 第三部分｜演示与流程

13 / 30企业 AI 效率改造

会议行动示例 3 分钟

本页要点

01 补充 A4 纸报价｜李娜｜周三

02 确认园区卸货时间｜王强｜期限待确认

03 付款条款｜财务｜期限待确认

04 发布前逐项核对负责人和日期

课堂互动

演示结果为预置内容，非实时 AI 。

答案或预期反馈

缺少负责人或期限的条目不能直接发
布。

演示结果为预置内容，非实时 AI 课程进度  46 / 120 分钟



14 第三部分｜演示与流程
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提示词的作用 4 分钟

本页要点

01 把任务说明写得可重复

02 固定输入边界与输出字段

03 提前写清禁止猜测和复核要求

课堂互动

比较“帮我整理一下”和字段明确的任
务说明。

答案或预期反馈

后者更容易复现，也更容易检查。

课程进度  50 / 120 分钟



15 第三部分｜演示与流程

15 / 30企业 AI 效率改造

完整提示词示例 4 分钟

本页要点

可直接复制使用

你是明川办公用品的销售助理。仅根据【客户咨询原文】整理内部跟进记
录。输出字段：需求、数量、预算、交期、风险、待确认项、建议下一
步。不得猜测；原文没有的信息写“待确认”。最后列出需要人工核对的字
段。

课堂互动

逐句解释每一段解决什么歧义。

答案或预期反馈

目标、输入、规则、格式和复核点齐
全。

课程进度  54 / 120 分钟



16 第三部分｜演示与流程

16 / 30企业 AI 效率改造

练习二：改写任务 6 分钟

练习清单

01 选择练习一中的真实任务

02 写清输入范围与禁止事项

03 指定输出字段和格式

04 加入人工确认点

操作要求

个人改写 5 分钟，最后 1 分钟自
检。

答案或预期反馈

同伴能按说明得到相同结构的输出。

课程进度  60 / 120 分钟



17 第三部分｜演示与流程

17 / 30企业 AI 效率改造

练习二：五项互评 5 分钟

练习清单

01 目标清楚 1 分

02 输入有限 1 分

03 规则可执行 1 分

04 输出完整 1 分

05 复核明确 1 分

操作要求

两人交换评分；低于 4 分先修改。

答案或预期反馈

反馈指出缺少哪个字段，不评价文
采。

课程进度  65 / 120 分钟



18 第三部分｜演示与流程

18 / 30企业 AI 效率改造

从结果到流程 4 分钟

本页要点

01 入口规定谁提交、提交什么

02 处理步骤使用固定规则

03 异常进入人工队列

04 确认后才能归档或外发

课堂互动

让学员把一次好结果改写成四步 
SOP 。

答案或预期反馈

形成可重复闭环，异常有去处。

课程进度  69 / 120 分钟



19 第四部分｜风险与度量

19 / 30企业 AI 效率改造

04
课程章节

第四部分
风险与度量

数据与隐私

这一段会解决

01 客户姓名、电话和订单号
先脱敏

02 仅开放完成任务所需的最
小权限

03 记录样本版本和人工修改

04 敏感字段无法控制时暂缓
试点



20 第四部分｜风险与度量

20 / 30企业 AI 效率改造

五类常见错误 4 分钟

本页要点

01 遗漏字段

02 把猜测写成事实

03 格式无法进入下一步

04 没有标出不确定信息

05 混入上一条任务的上下文

课堂互动

展示一条缺失交期却自行补日期的
结果。

答案或预期反馈

属于猜测事实，同时缺少待确认标
记。

课程进度  77 / 120 分钟



21 第四部分｜风险与度量

21 / 30企业 AI 效率改造

质量检查表 4 分钟

本页要点

01 事实能回到原始来源

02 必填字段完整

03 下一步动作可执行

04 格式符合后续工具要求

05 风险和待确认项已标注

课堂互动

请学员选出自己任务中损失最大的
错误。

答案或预期反馈

高风险字段优先逐条复核。

课程进度  81 / 120 分钟



22 第四部分｜风险与度量

22 / 30企业 AI 效率改造

时间基线 4 分钟

本页要点

01 使用同一批任务与同一计时口径

02 处理、等待与返工分别记录

03 人工复核也计入辅助流程耗时

04 不能用最快的一条代表平均水平

课堂互动

说明计时从收到输入开始，到可交
付输出结束。

答案或预期反馈

两组样本范围和计时终点一致。

课程进度  85 / 120 分钟



23 第四部分｜风险与度量

23 / 30企业 AI 效率改造

模拟耗时数据 4 分钟

本页要点

01 30 条人工总耗时 240 分钟

02 人工平均每条 8 分钟

03 辅助流程总耗时 120 分钟

04 辅助平均每条 4 分钟，包含复核

课堂互动

提问怎样保证两组可比。

答案或预期反馈

同批样本、同口径，并记录复核和返
工。

课程进度  89 / 120 分钟



24 第四部分｜风险与度量

24 / 30企业 AI 效率改造

模拟质量数据 4 分钟

本页要点

01 人工正确 28 条，正确率 93.3%

02 辅助正确 29 条，正确率 96.7%

03 样本数据用于课堂计算口径

04 实际项目继续观察错误类型与采用率

课堂互动

问一条提升能否证明长期效果。

答案或预期反馈

不能，需要更多真实样本和持续观
察。

课程进度  93 / 120 分钟



25 第四部分｜风险与度量

25 / 30企业 AI 效率改造

成本口径 3 分钟

本页要点

01 单次模型费用示例为 0.05 元

02 人工复核时间计入单次任务成本

03 账号、软件与维护费用按月估算

04 项目建设成本单独记录

课堂互动

让学员列出模型费用之外的一项成
本。

答案或预期反馈

人工复核、账号、维护或接入成本。

课程进度  96 / 120 分钟



26 第四部分｜风险与度量

26 / 30企业 AI 效率改造

效果判断表 4 分钟

本页要点

01 平均耗时是否下降

02 通过率与返工率是否改善

03 一线采用率是否稳定

04 单次成本是否处于可接受范围

课堂互动

设置情景：速度减半但高风险错误
增加。

答案或预期反馈

暂停扩展，先修复流程与复核机制。

课程进度  100 / 120 分钟



27 第五部分｜ 7 天行动

27 / 30企业 AI 效率改造

05
课程章节

第五部分
7 天行动

7 天验证节奏

这一段会解决

01 第 1 天锁定问题、基线
和权限

02 第 2 天确认流程与原型

03 第 3 至 5 天构建、测
试和修订

04 第 6 天试用计时；第 7 
天交付复盘



28 第五部分｜ 7 天行动

28 / 30企业 AI 效率改造

练习三：试点任务书 7 分钟

练习清单

01 限定一个角色、一个输入和一条流程

02 写一个主要输出与一组成功指标

03 列出负责人、样本和验收日期

04 明确本次不做事项

操作要求

个人填写 5 分钟，同伴检查 2 分
钟。

答案或预期反馈

范围足够小，七天内能得到前后对
比。

课程进度  112 / 120 分钟



29 第五部分｜ 7 天行动

29 / 30企业 AI 效率改造

行动卡 5 分钟

练习清单

01 任务：要验证的具体工作

02 指标：耗时、质量或返工中的主指标

03 负责人：提供样本并组织试用

04 日期：何时拿到样本，何时决定下一步

操作要求

每位学员写下负责人和日期并互
读。

答案或预期反馈

没有负责人或样本日期的计划需要补
齐。

课程进度  117 / 120 分钟



30 第五部分｜ 7 天行动

30 / 30企业 AI 效率改造

课程收束 3 分钟

本页要点

01 培训形成共同语言和候选问题

02 体检解决优先级

03 7 天验证回答是否值得继续

04 正式改造与顾问支持稳定使用

课堂互动

完成课后测评并提交行动卡。

答案或预期反馈

学员能说清自己下一步需要体检还是
试点。

课程进度  120 / 120 分钟
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