章丘工会人工智能应用教学大纲
工作总结 活动策划 产业地图
授课人：酷恩｜OPC 中国　　课时：120分钟（含5分钟休息）
本课面向工会机关工作人员及企业相关人员，以零基础学员能够理解和复用为起点。围绕工作总结、基层工会趣味运动会方案、章丘产业地图三个成果，学习准备材料、提出要求、修改结果和核对依据。课堂以成品展示、关键步骤演示和短练习为主。
一 教学目标与课堂安排
课程结束时，学员应能完成三项基本任务：
1. 把工作事项整理为有依据的材料表，写出符合部门用途的总结提纲，并提出具体修改要求。
2. 将活动目标和条件转化为流程、分工、物料预算与应急安排，检查方案是否能够执行。
3. 按产业链或街道查看代表企业，辨别数据口径与定位精度，形成一条有依据的走访或培训调研建议。
120分钟授课进度
下列钟点按14:00开课排布；具体起止时刻随主办方最终议程平移，模块总时长保持120分钟。
	时间
	分钟
	教学内容与阶段成果

	14:00—14:10
	10
	开场与方法：预览三个成品，认识任务、材料、标准、修改四个要素

	14:10—14:45
	35
	工作总结：材料表、三段式提纲、重点段落与审稿清单

	14:45—15:10
	25
	活动策划：趣味运动会方案及一次条件变化后的修订

	15:10—15:15
	5
	休息与设备调整

	15:15—15:50
	35
	产业地图：企业筛选、来源核验与走访调研清单

	15:50—16:00
	10
	综合练习、岗位日志延伸、答疑与资料说明

	合计
	120
	三个成果、三套任务提示词、一张结果核对清单



统一教学方法
每个案例都按“看成品 → 看材料 → 提要求 → 做修改 → 查依据”展开。先让学员判断什么结果对自己的工作有用，再解释工具如何参与。使用已经跑通的1—2个工具；提示词按本次任务重新组织，参考模板用于启发，长度不作为质量标准。
讲解贯穿三条判断：总结要有事实和重点，方案要能分工执行，地图要能支持走访与服务决策。学员有电脑时跟做；没有电脑时用手机或纸笔修改任务要求、判断结果，均可参与。
二 开场与工作总结
开场 10分钟
前3分钟说明本课的三个成果；接着3分钟展示总结样稿、运动会执行表和产业地图；最后4分钟用一条简单指令与一条具体要求作对比，归纳四个输入要素：为谁完成什么任务、有哪些材料、结果应达到什么标准、哪些地方需要修改。
开场提问：“你最近最想省下哪一类重复工作时间？”收集两三个回答，直接对应后面的案例。涉及内部资料时，使用公开或已获准的脱敏材料；未确认的数据保留待补充。
模块一 写出符合部门要求的工作总结 35分钟
教学重点。 用业务判断控制内容和重点。总结应回答今年做了什么、取得什么成效、存在什么不足、下一步准备做什么。
教学难点。 避免材料堆砌、套话、虚构成绩，以及把不同年度或不同主体的数据拼在一起。
1. 明确用途与标准，5分钟。 对比空泛总结与有事实的段落；明确读者、用途、年度、部门范围、字数和重点。解释部门“写作习惯”应落实为结构、证据和表达要求。
2. 整理材料与结构，8分钟。 将公开材料拆成“事项—措施—结果—依据”表。以“党建工作、主要业务工作、来年工作打算”为主结构；按实际材料嵌入人员成长、问题不足。历年总结用于参考结构，今年计划与记录用于核对事实。
3. 现场生成与修改，12分钟。 先生成提纲，再写一个重点段落；演示“压缩套话、突出一项工作、补出问题与下一步”的定向修改。缺失依据标为待补充，不要求模型补造完整成绩。
4. 人工审稿，5分钟。 核对数字、时间、机构名称、统计主体、出处，以及正文是否真正回答任务。检查事实与评价是否对应。
5. 短练习，5分钟。 学员选择自己的一项工作，补全用途、三条材料和一个重点，改写一条提示词。请一位学员说明“最需要AI改哪里、为什么”。
阶段成果与验收。 一张材料表、一份三段式提纲、一个可审阅的重点段落。任取一项成绩，能够找到依据；任取一句修改意见，能够明确指出修改目标。
三 工会活动策划
模块二 做出能够执行的趣味运动会方案 25分钟
案例。 基层工会趣味运动会。人数、场地、预算等课堂练习条件统一标为教学假设；真实活动按主办方确认的条件替换。
教学重点。 把目标变成流程与责任。先问清六组条件：目的；对象与规模；时间；场地；资源与预算；规则及其他要求。
1. 澄清条件，5分钟。 展示需求卡，找出活动目标与现有资源之间的约束；对人数、场地、天气、工作人员等缺项先提问或列为待确认。
2. 生成执行方案，9分钟。 按八部分展开：目标与对象、时间地点、项目规则、逐时流程、人员分工、物料预算、安全与应急、效果复盘。重点讲流程表、责任分工和预算假设，避免只读长篇文字。
3. 现场追加变化，7分钟。 选择一个条件演示，例如“当天有雨”或“预算减少三成”。要求同步修改项目、时间、人员、物料与应急安排，输出变更清单。若无室内场地，不擅自假定可转入室内。
4. 执行检查与练习，4分钟。 学员代入现场工作人员，检查自己何时到岗、做什么、需要什么、出现问题找谁；指出一处缺失安排并给出修改指令。
阶段成果与验收。 一份方案骨架、流程分工表与变更清单。没有参与策划的同事，也能据此说明自己的任务；流程、人数、预算和应急措施之间没有明显矛盾。安全、医疗与场地条件由实际负责人复核。
休息 5分钟
休息期间切换到本地地图，确认浏览器、投屏和演示文件可用。保留地图成品与关键步骤截图；联网生成不顺畅时，使用已准备的结果继续讲解。
四 章丘产业地图与工会服务
模块三 从企业信息到走访与培训调研 35分钟
使用成品。 当前地图覆盖7条产业链、22家代表企业，包含20个有依据的标点与2家坐标待核企业；另有2个园区、2个人才载体、5条招聘记录和67条来源记录。资料核验日期为2026年10月29日。数量代表收录样本，来源记录包含逐企地图查询。
教学重点。 看见产业链、企业、街道或园区的关系，并把公开线索转化为需要向企业核实的问题。
教学难点。 分清公司或集团与章丘属地、招聘计划与真实缺口、公开地点与厂界、项目公示与投产状态。
1. 看懂成品，6分钟。 展示七链导航和22家企业清单；选一条产业链看链上环节，再按刁镇筛出圣泉、明泉和银鹰，说明同一街道也可能对应不同培训方向。
2. 核对来源与位置，7分钟。 点开一张企业卡片，展示完整主体、具体厂区、地址、来源日期与定位截图。用伊莱特西厂区说明总部地址与生产地址的区别；用信合成说明迁建文件与旧地图地点不能混用。无可靠坐标时保留待核清单。
3. 拆解制作过程，8分钟。 展示“限定地域与来源 → 整理企业表 → 核对主体和厂区 → 生成页面 → 检查交互”的步骤。只用三条已核公开记录演示数据整理或定向修改，展示优化提示词中的字段与验收要求；不在课堂等待全量检索和整站重建。
4. 形成工会行动，8分钟。 将刁镇三家企业整理为“走访对象—公开依据—待核实岗位问题—可讨论培训方向”的清单。切到人才页，解释5条招聘记录是信号，不能汇总为全区缺口；再看培养建议，说明课程对象、师资和班额仍需调研。
5. 短练习，6分钟。 学员任选一个产业链或街道，选择一家企业，写出走访理由、需要核实的一个问题、一个可讨论的课程主题。讲师点评依据是否充分、结论是否超出证据。
阶段成果与验收。 一条可追溯的企业记录、一条走访或培训调研建议。企业、厂区和来源能够对应；未知信息保留待核；“公开事实”和“课程建议”能够清楚分开。
演示用数据边界。 年报员工数和营收按披露主体解释，不改称章丘员工数或产值；不把招聘计划当作实际空缺，不以到场人数代替招聘人数；地图标点不作为厂门、厂界或生产装置测绘。新增企业必须附公开来源，不能为了让地图更丰富而补造数据。
五 复盘与课堂实施
综合练习与答疑 10分钟
前5分钟让每位学员完成一张任务卡：“我要完成什么；我能提供什么材料；好结果应满足什么；我会怎样修改与核验。”可从总结、活动、走访三个场景任选其一。
接着2分钟延伸到岗位日志：日常记录可以逐步积累为工作总结、下一年计划和交接材料。党建知识库与节点提醒只介绍用途，另课展开具体规则、业务审核和系统实现。
最后3分钟集中答疑并说明资料使用方法。资料与答疑入口服务课程复用；案例演示不承担产品推销任务，不作未经核验的功能、费用或数据安全保证。
备课与演示材料
• 总结模块：公开或已获准的脱敏资料包、材料表、三段式提纲、重点段落及前后对比。年度未结束时标明资料截止日，全年数据不能预先写成已完成。
• 活动模块：教学假设需求卡、八部分方案骨架、流程分工表、物料预算表、一份条件变化后的修订结果。
• 地图模块：当前22家版本、企业CSV、逐企来源、优化提示词、定位截图、空白企业培训需求调研表。课堂使用本地成品，并提前测试实际授课设备。
• 讲师备用：三个成果的静态版本、关键步骤截图、简短操作顺序。在线生成等候过久时切换备用结果，并说明它是提前准备的版本。
时间与参与方式
整场以讲师演示为主，练习只要求完成一个小动作。有电脑的学员跟做一次修改；只有手机或纸笔的学员填写任务卡、审查一段结果或提出走访问题。若现场延误，先压缩重复生成和延伸讨论，保留三个核心案例、一次修改和一次核验。
三类任务提示词骨架
工作总结。 为〔部门／读者〕整理〔年度与用途〕的总结。只依据所给材料，先列“事项—措施—结果—来源”表，再按党建工作、主要业务工作、来年打算给出提纲。突出〔重点〕，将缺失数据标为待补充。提纲确认后再写正文，并按〔具体要求〕修改。
活动方案。 按以下六组条件策划基层工会趣味运动会：〔目的、对象规模、时间、场地、资源预算、其他要求〕。输出八部分方案及流程、分工、物料预算表。先指出缺项，检查安全与应急安排。当〔条件变化〕时联动修订，并列出变化和仍需人工确认的事项。
产业地图与走访。 仅依据给定的章丘企业资料与可核验公开来源，整理〔产业链／街道〕的企业、链上环节、具体厂区、资料日期与来源。区分集团、属地和厂区口径；无可靠坐标保留待核，不补造人数。提出走访对象、依据、待核问题与可讨论培训方向，将事实与建议分列。
OPC 中国  酷恩    




