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AI 助力职场办公 
上海 5 月 9-10 日 

上海 8 月 30-31 日 

上海 12 月 12-13 日 

演讲语言：中文 Language: Chinese 

标准价格 Standard Price：2980RMB/person 

定价含增值税、活动全程参与（9:00-17:00）、会议资料、午餐、茶歇；不包含晚餐和住宿 

 

课程简介 Briefing 

随着 AI 技术的不断发展，越来越多的企业和个人开始使用 AI 技术来提高工作效率。然而，对于许多

职场人来说，他们并不知道如何利用 AI 技术来提高自己的工作效率，甚至不知道如何使用 AI 技术来

完成日常的办公工作。 

 

职场人在日常办公中，经常需要处理大量的邮件、文案、汇报、PPT、会议纪要、发言稿等工作事项，

这些工作需要花费大量的时间和精力，导致没有时间完成更重要的工作。但这些工作产出的成果的价

值并不高。 

 

通过本次培训，职场人将学习如何利用 AI 工具来提高自己的工作效率，让 AI 成为自己的办公助理。

培训将从 AI 技术的基本概念入手，介绍 AI 技术在职场中的应用场景和优势，帮助职场人了解如何使

用 AI 技术来提高自己的工作效率。同时，培训还将介绍如何使用 AI 技术来处理邮件、文案、汇报、

PPT、会议纪要、发言稿等工作事项，让效率提高 10 倍，成为更加高效的职场人。 

 

课程目标 Benefits 

1. 了解 AI 技术的基本概念和职场应用场景，提高对 AI 技术的认知和理解 

2. 掌握使用 AI 工具处理各类工作事项的有效方法，提高工作效率 

3. 理解如何将 AI 技术与传统工作方法相结合，提高工作效率和创新性 

4. 让 AI 成为自己的办公助理，提高职业竞争力，成为高效高质的职场人 

 

课程大纲 Agenda 

模块一：AI 技术基本概念 

1. AI 技术的发展与实践 

2. AI 技术在职场中的应用场景和优势 

模块二：让 AI 成为你的知识顾问 

1. 提问公式：如何提问才能 AI 给出有效答案 

2. 提问能力：AI 时代最重要的核心技能 

练习+辅导：完成指定任务 

模块三：AI+邮件编写 

1. 见字如面 - 得体的企业邮件如何写 

  * 邮件标题 3 要点 

  * 邮件正文 3 段论 

  * 邮件排版 3 要素 
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2. AI+邮件 - 如何用 AI 写出合格的邮件 

练习+辅导：完成指定任务 

模块四：AI+职场文案 

1. 如何使用 AI 产生营销创意 

2. 如何使用 AI 工具编写营销文案 

  * AI+朋友圈文案 

  * AI+小红书文案 

  * AI+公众号文章 

3. 如何使用 AI 工具写公文材料 

4. 如何使用 AI 技术自动翻译文案 

练习+辅导：完成指定任务 

模块五：AI+视频创作 

1. 如何使用 AI 工具编写视频脚本 

2. 如何使用 AI 工具为文章配音 

3. 如何使用 AI 工具生成数字人视频 

4. 如何使用 AI 工具自动生成视频 

5. AI+视频剪辑基础操作 

练习+辅导：完成指定任务 

模块六：AI+职场汇报 

1. 如何使用 AI 工具搭建汇报结构 

2. 如何使用 AI 工具分析报表 

3. 如何使用 AI 工具制作并美化 PPT 

  * 文稿一键制作 PPT 

  * PPT 文件自动套用模板 

  * PPT 页面文字排版美化技巧 

  * PPT 页面图表设计美化技巧 

练习+辅导：完成指定任务 

模块七：AI+职场演讲 

1. 如何使用 AI 工具编写发言稿 

2. 如何使用 AI 工具应对即兴发言 

练习+辅导：完成指定任务 

结束语 

1. 总结回顾 

2. 学员行动计划 

 

 

课程讲师 About the Speaker 

布老师 

金山办公最有价值专家（KVP-教育培训） 

金山办公（WPS）技能认证-大师级（KOS） 

AIGC 教育社区认证讲师 

Persona®领导力顾问&教练 

5R®教练领导力认证教练 

注册国际职业培训师(CIPL) 

曾任多家上市集团培训专家/培训经理 
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报名方式 

请打开网站：www.ewisx.com ，点击任一活动，于活动介绍页面底部提交报名信息； 

如有疑问，请联系课程顾问协助报名：ewisx_com。 
 

关注公众号：ewisx 课程顾问：ewisx_com 

 

 

布老师曾任职于互联网教育、SaaS、酒店、金融等行业多家上市公司，从乙方培训助理到甲方培训经

理，经历培训师发展的每个阶段，多次完成培训体系与培训团队搭建。曾作为空降培训经理，从 0-1 搭

建了具有凝聚力、战斗力的培训团队。累计为企业开发课程 60+门，实际授课 300+天，培训学员 6000+

人。根据自身经历，理论与实践结合，开发的《四维空间·培训力》系列课程并经过多次检验，抛除内

训师不适用的学习理论，针对内训师培训过程中的痛点，制定针对性解决方案。大量实操训练，与参考

案例结合，落地性极强。 

 

布老师不仅讲授管理课程，也将管理理念运用在自己的团队管理中，结合企业实际情况，定制化开发的

《四维空间·领导力》系列课程，涵盖储备级、主管级、经理级和总监级领导力体系，课程以团队健康

度和管理胜任力为基础，解决问题为导向开发设计，内容深入管理的实际场景，目前已辅导数百名管理

者，有效提升领导力。 

 

伴随 AIGC 时代来临，布老师积极探索 AI 领域，将 AI 工具用作课程开发、职场办公和管理顾问领域，

取得了超出预期的效果。并将使用 AI 工具的经验融入课程中，开发了 AI+系列课程。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 


