
AI 工作坊（2 天）​

1. 基础信息​

• 课程定位：理论 + 实战结合的企业 AI 应用训练营​

• 面向人群：财务、HR、采购、研发、行政、法务、工厂、仓储物流等中后台部门员工​

• 课程周期：2 天（12 小时）​

• 解决问题：让员工会用 workbuddy、会用 workbuddy 解决工作中问题​

• 核心内容：AI 认知、工具地图、工作拆解、Prompt、智能体、WorkBuddy、Skill、知识库、
workbuddy 其他功能、结合岗位内容实操​

• 课程目标：AI 使用水平从 Lv 1-2 提升到接触 Lv 5-7，1 个月熟练使用，3 个月后工作效率翻倍；跨
过企业 AI 转型五层架构的第一层​

• 课程目标​

◦ 掌握 AI 全景图，之后新的变化知道在哪一块​

◦ 掌握 WorkBuddy 的使用方法​

◦ 能够判断本岗位的哪些任务适合使用 AI​

◦ 能够使用 WorkBuddy 跑通大部分真实岗位场景​

◦ AI 使用水平从 Lv 1—2 提升到接触 Lv 5—7，1 个月熟练使用，3 个月后工作效率翻倍；跨过企
业 AI 转型五层架构的第一层​

• 课前岗位任务调研与场景定制​

◦ 调研岗位构成​

◦ 梳理不同岗位承担的具体工作任务​

◦ 收集各项任务的发生频率、耗时、痛点和当前处理方式​

◦ 明确每项任务的输入材料、处理步骤、输出结果和质量标准​

◦ 判断哪些任务适合使用 WorkBuddy​

◦ 筛选适合课堂实操的代表性场景​

◦ 收集并脱敏对应的真实文件、表格、制度、模板和历史案例​

◦ 将调研结果转化为课程 Demo、分部门案例和学员实操题​

• 课前形成​

◦ 《部门岗位任务清单》​



◦ 《WorkBuddy 应用场景地图》​

◦ 《培训实操场景包》​

◦ 《脱敏业务材料包》​



2. Day 1：认知校准 + 方法论 + 案例​

2.1 模块 0：开场·摸底＋真实案例​

• 讲师介绍 ​

• AI 应用水平摸底：卡兹克 10 级分级 + 现场举手定位​

• workbuddy 5 个真实 Demo （Excel 处理 / 知识库生成框架文档 / 搜资料写飞书，根据不同公司做
调整）​

2.2 模块 1：AI 认知拉齐​

• AI 分水岭：2022 年前 vs 之后 · 3 个关键时刻（ChatGPT / 可用线 / 龙虾时刻）​

• 现在的 AI 能干啥：文本 / 图片 / 视频 / 代码 四大领域​

• AI 底层原理：GPT 三个字母 + Transformer 架构带来的能力边界​

• AI 做不好的三件事：幻觉 / 上下文丢失 / 知识截断​

• 真实翻车案例：编出不存在的白皮书 / 豆包挑榴莲 / 同问不同答​

• 怎么和 AI 局限相处：绿黄红三档协作模式​

2.3 模块 2：AI 工具地图​

其中涉及 Claude Code 的内容替换为：​

• 工具 5 大类：对话型／知识助手型／编程型／AI 智能体型／内容生成型​

• 主流大模型对比（Claude／GPT／DeepSeek／豆包／Kimi／通义）​

• 不同岗位高频场景的工具选型​

• WorkBuddy 在 AI 工具地图中的位置​

• WorkBuddy 与普通对话型 AI、知识助手和 AI 编程工具的区别​

• 5 个 AI 工作工具评分对比（Cursor／Trae／WorkBuddy／Hermes／龙虾）​

• 新工具 4 步判断框架（扔到地图→问场景→问替代→问安全）​

2.4 模块 3：工作拆解·找到 AI 能帮你的地方​

Part A：换问法​



• 错问题："AI 来了我工作会变啥样？"​

• 对问题："我每天做的事里，哪些 AI 能搭把手？"​

​

Part B：三步走方法论​

• Step 1 拆我的活——硬标准：输入 / 输出 / 好坏怎么判​

• Step 2 看 AI 哪能帮我——A 组（规则性 / 结构化 / 容错性）+ B 组（人际博弈 / 责任）

• Step 3 分档处理——🟢 接走 / 🟡 副驾驶 / 🔴 研究助理​

​

Part C：真实案例​

• 京东风险 Co-Pilot 项目——把分析师工作 SOP 化的 9 步业务闭环​

• 客诉 700→420 / 风险定位 7→1 天 / 黑客松 TOP 16​

Part D：学员实操​

• 学员领取课前整理的本部门岗位任务清单​

• 补充和修正自己实际承担的工作任务​

• 用 Prompt 模板拆解真实岗位任务​

• 明确每项任务的输入、输出和质量标准​

• 挑选适合 AI 参与的任务进行评估和分档​

• 从中选择一个适合使用 WorkBuddy 实操的场景​

• 输出个人“AI 提效地图”​

• 这张地图作为后续 WorkBuddy、Prompt、Skill、知识库和综合实操的统一选题依据​

2.5 模块 4：Prompt 工程深讲​

Part A：重新定义 Prompt​

• Prompt 不只是输入框那句话——是 AI 看到的所有上下文（8 类输入）​

• 业界共识：从 Prompt 工程到 Context 工程​

• 龙虾 PPT 案例——为什么"边界没说清"比"模型不聪明"更常见​

​

Part B：实践真相​

• 网上教的七要素结构（背景 / 角色 / 任务 / 输入 / 输出 / 约束 / 验收）——为什么不推荐​



• 来回过招 4 步循环：先说一句 → 看答案 → 指错 → 迭代（3-5 轮收敛）​

• 把 AI 当聪明但不了解你工作的新同事：是什么 / 要什么 / 不要什么​

​

Part C：进阶技巧​

• 输出格式锚定：Markdown 表 / JSON / 固定模板​

• 30+ Agent 项目踩出来的 5 条 Prompt 经验：强制禁止规则 / 答案仅基于已知 / 意图识别拒答 / 模板
硬约束 / 不解释不复述​

• 高频疑问 5 个快问快答​

Part D：学员实操​

• 使用课前筛选的本岗位真实任务​

• 将脱敏后的真实文件、表格或业务材料交给 WorkBuddy​

• 先用一句自然语言向 WorkBuddy 交代任务​

• 查看第一次结果​

• 指出结果中的具体问题​

• 补充业务背景、处理规则和输出要求​

• 连续进行 3 轮过招​

• 对照岗位的真实质量标准检查结果​

• 优秀案例展示＋4 维点评​

2.6 模块 5：Agent 智能体深讲​

Part A：2026 是 Agent 元年​

• 国家 / 行业 / 资本三层信号​

• 政府工作报告 + 微信指数 + 头部企业落地​

​

Part B：Agent 到底是什么​

• 学术定义 10 维度 vs 工程实战 4 件套（大脑 / 记忆 / 工具 / 规划）​

• Agent 不是孤立工具——Prompt / Skill / MCP / 知识库都是它的组件​

• 极端情况：RPA + 大模型对客户来说就是 Agent——别让概念绑架解决问题​



​

Part C：真实 Case 1 · 大厂客服 Agent​

• 双意图识别 + SOP 知识库 + 强制转人工​

• "能答 / 不能答 / 转人工"三态设计​

• 上线效果：知识库覆盖 50%+ / 准确率 90%+ / 效率 8 倍​

​

Part D：真实 Case 2 · 风险 Co-Pilot 多 Agent 系统

• 9 大业务痛点 + 9 步业务闭环​

• 7 个子 Agent 拆分（证据层 / 结论层分离）​

• 6 大坑（教训库精华）​

• 3 个反直觉真相（错误复合效应 / 输入长度舒适区 / 不可靠性可控）​

Part E：Agent 平台选型 + 4 步搭你的第一个 Agent​

• 扣子 / Dify / 阿里百炼 / 腾讯元器对比​

• 现状盘点 → ROI 选场景 → 流程设计 → 运营机制​

3. Day 2：核心工具＋实操＋收口​

3.1 模块 6：WorkBuddy 入门​

Part A：WorkBuddy 是什么​

• WorkBuddy 是面向真实工作任务的 AI 智能体工作平台​

• WorkBuddy 与普通聊天机器人的区别​

• WorkBuddy 如何理解任务、读取材料、使用工具并完成交付​

• WorkBuddy、Prompt、Skill、知识库和工具之间的关系​

• 工位类比：​

◦ WorkBuddy＝AI 工位​

◦ 项目规则＝工作手册​

◦ Skill＝岗位技能​

◦ 工具与连接器＝工具抽屉​



◦ 知识库＝业务档案库​

• 破除最大误解：WorkBuddy 不只是聊天和生成内容，而是帮助员工完成真实工作任务​

Part B：环境与基础操作​

• 登录与基础界面​

• 创建任务与连续对话​

• 选择正确的工作目录或项目空间​

• 上传和读取文件​

• 处理 Word、Excel、PDF 和 Markdown 等常见材料​

• 查看 WorkBuddy 的执行过程​

• 找到并使用已有 Skill

• 调用知识库或业务资料​

• 保存、继续和复用历史任务​

• 现场 Demo：使用 WorkBuddy 完成一个中后台真实任务​

Part C：核心心智模型​

• 不要把 WorkBuddy 当成只回答问题的聊天窗口​

• 一项完整工作需要包含：工作目标、业务背景、输入材料、处理要求、限制条件、输出形式、完成
标准​

• WorkBuddy 可以承担执行，但员工仍然负责目标、判断和验收​

• 复杂任务可以先规划，再分步骤执行​

• 同一个任务可以通过多轮反馈不断修正​

• 跑通的工作方法可以进一步沉淀为模板或 Skill

Part D：判断对错＋信任建立​

• WorkBuddy 结果不对时，如何指出具体错误​

• 如何判断问题来自材料、指令、知识还是执行过程​

• 如何要求 WorkBuddy 提供处理依据​

• 如何对关键数据进行抽样检查​

• 哪些内容必须人工审核​

• 哪些任务不能直接交给 AI​



• 信任建立 3 阶段：第 1 周抽样复核／第 2—4 周检查关键结果／稳定后逐步扩大使用范围​

Part F：学员实操​

• 学员使用课前准备的本部门真实任务​

• 向 WorkBuddy 提供脱敏业务材料​

• 完成任务交代​

• 查看执行过程​

• 检查输出结果​

• 针对错误继续修改​

• 形成一个能够在工作中继续使用的结果​

• 老师巡场＋现场救援​

3.2 模块 7：Skill 深讲​

Part A：Skill 是什么​

• Skill＝打好包的能力：Prompt＋业务规则＋工具／脚本＋说明文档＋调用方式​

• Skill vs Prompt：Prompt 像一次对话，Skill 像可以反复调用的工作剧本​

• WorkBuddy 中 Skill 的作用​

• Skill 如何让 WorkBuddy 按照稳定的方法完成重复任务​

• Skill 标准结构以现场使用的 WorkBuddy 版本为准​

Part B：Skill 的 4 条获取路径​

• 自己创建：把已经跑通的工作方法沉淀成 Skill

• 企业内部共享：使用公司或其他部门已经验证的 Skill

• 外部获取：从可信社区或开源项目中寻找，并在验证后使用​

• workbuddy 系统中直接安装​

Part C：安全＋判断好坏​

• 外部 Skill 的安全风险​

• 是否会读取不必要的文件​



• 是否会调用未经授权的工具​

• 是否会上传敏感数据​

• 判断 Skill 的 4 个标准：​

Part D：现场演示​

• 在 WorkBuddy 中查找已有 Skill​

• 安装或导入一个可用 Skill

• 查看 Skill 的说明和执行步骤​

• 使用真实材料运行 Skill

• 检查输出结果​

• 修改或创建一个适合本岗位的 Skill

Part E：学员实操​

• 将模块 6 跑通的真实任务整理成第一个 Skill 雏形​

• 明确触发条件、输入要求、执行步骤和输出结果​

• 在新的任务或会话中重新测试​

• 判断其他同岗位员工能否复用​

Part F：团队共享方案​

• 个人阶段：保存自己高频使用的 Skill

• 部门阶段：共享经过验证的岗位 Skill

• 企业阶段：形成统一的 WorkBuddy Skill 库​

• 明确 Skill 的名称、适用场景、使用说明和维护人​

3.3 模块 8：知识库深讲​

Part A：定义边界​

• 不是 RAG / 不是协作平台 / 不是上传文档​

• 就是一堆有组织的 Markdown 文件 + CC 直接读​

• 推荐 Obsidian：免费 + 跨平台 + 数据本地 + 可视化文件树



Part B：为什么需要知识库​

• 不挂知识库的 WorkBuddy＝聪明但不了解业务的新员工​

• 挂上知识库的 WorkBuddy＝能够查阅公司制度、SOP、模板和历史口径的工作助手​

• Prompt 解决“这次任务怎么做”​

• 知识库解决“这家公司具体怎么做”​

Part C：知识库怎么搭​

• 通用 6 类内容：制度／准则／历史口径／模板／FAQ／个人沉淀​

• 原则：高频＋权威＋相对稳定​

• 区分正式制度、参考案例和个人经验​

• 明确哪些资料可以进入 WorkBuddy，哪些资料不能进入​

• 根据部门和任务设计知识库结构​

Part D：「AI AS ME」知识库实例​

原有内容保留，操作载体调整为 WorkBuddy：​

• 3 年迭代／21 个项目／让 AI 像本人回答​

• 本体区＋AI 自主区＋协作区＋知识沉淀区​

• 复利工程：经验库／教训库／待压缩​

• 通过 WorkBuddy 调用个人知识库完成具体任务​

Part E：知识库＋Skill 组合​

• 知识库向 WorkBuddy 提供业务背景和公司知识​

• Skill 告诉 WorkBuddy 如何执行任务​

Part F：学员实操​

• 根据自己的实操场景确定需要哪些业务知识​

• 建立一个最小知识库目录​

• 放入 3 份经过脱敏的真实材料​

• 在 WorkBuddy 中连接或调用​

• 用真实问题测试是否能够找到正确内容​



• 将知识库用于前面已经选择的岗位任务​

3.4 模块 9：WorkBuddy 应用全景​

• 6 大应用类别按价值密度排序（根据岗位做调整）​

◦ ① Excel/数据处理：批量清洗/跨表对账/异常校验。现场演示跨表对账​

◦ ② 凭证/合同/文档处理：OCR 提取/批量校验/条款对比。现场演示合同条款对比

◦ ③ 报告/分析生成：月报合并/费用分析/差异分析​

◦ ④ 制度/流程/文档：会议纪要/制度问答/审计材料准备​

◦ ⑤ 自动化办公：文件批处理/表单填写/通知单生成​

◦ ⑥ 进阶 Coding：给少数感兴趣的学员​

• 每类配演示 + 实操​

• 组合演示​

3.5 模块 10：综合实操​

• 学员按照部门分组​

• 老师提供基于课前调研形成的部门实操选题​

• 每组选择一个真实岗位任务​

• 使用对应的脱敏业务材料​

• 拆解任务的输入、输出和质量标准​

• 使用 WorkBuddy 完成任务​

• 连续修改并优化结果​

• 对照真实业务标准进行验收​

• 学员演示＋老师点评​

• 每组形成一个可以带回岗位继续使用的实操成果​

3.6 模块 11：课程收口​

• 2 天回顾：认知 → 方法论 → 核心工具 → 亲手实战​

• 30 天行动清单：今晚 → 本周 → 第 30 天​

• 课后陪跑机制：答疑群 + 2 次远程电话 + 群内分享​



• 今晚 → 30 天 → 90 天三阶段路径​

4. 课程交付物​

4.1 知识资产类​

• 《WorkBuddy Skill 包》​

• 《workbuddy 岗位提示词包》​

• 《WorkBuddy 基础操作与真实任务实操教程》​

• 《WorkBuddy 应用场景地图》​

4.2 方法论类​

• 《AI 提效方法论手册》​

• 《岗位任务→WorkBuddy 场景筛选表》​

• 《WorkBuddy 结果检查与验收清单》​

4.3 个人作品类​

• 每人使用 WorkBuddy 跑通的真实岗位任务​

• 每人 1 套个人 Prompt 库雏形​

• 每人 1 个个人知识库雏形​

• 每人 1 个可继续完善的 Skill 雏形​

5. 教学形式占比​

• Day 1：讲授 55%＋Demo 20%＋学员练习 25%​

• Day 2：讲授 25%＋Demo 15%＋学员实操 60%​

• 整体动手／听课≈4:6​


