澄序元智获	小团队 AI 提效清单
澄序元智获 · 企业 AI 落地
小团队 AI 提效清单
10 项可立刻执行的 AI 提效动作，按顺序推进，勾掉一项算一项。
	使用说明
1. 不追求一次做完，建议每周推进 1–2 项，做完就在「完成」栏打勾。
2. 每项都给了「完成标准」，达到标准才算真正落地，而不是试用一次。
3. 指定一名 AI 负责人（第 10 项）统筹，效果会明显更好。


	#
	提效动作
	具体做法
	完成标准
	完成

	1
	定 AI 使用规范
	明确数据红线与允许使用的场景，写成一页纸
	团队都知道什么能用 AI、什么不能
	□

	2
	建提示词模板库
	把重复的文案、邮件、通知整理成可复用提示词
	常用场景有现成提示词可直接套用
	□

	3
	AI 做会议纪要
	会议录音 / 要点交给 AI 生成纪要与待办
	会后当天产出纪要并分配到人
	□

	4
	建 FAQ 知识库
	沉淀高频问答，供 AI 答复时引用
	AI 回答能引用企业真实口径
	□

	5
	AI 起草周 / 月报
	用固定模板让 AI 产出报告初稿
	报告初稿由 AI 完成、人工润色
	□

	6
	搭内容流水线
	选题→初稿→排版形成固定流程
	一条内容可稳定按流程产出
	□

	7
	AI 整理表格数据
	用 AI 清洗、汇总、找异常
	重复的表格处理不再靠手工
	□

	8
	首次响应话术
	私信 / 客服首答用 AI 起草、人工确认
	响应更快且口径统一
	□

	9
	每周 AI 复盘
	把关键数据交给 AI 给出改进建议
	每周有一次数据驱动的复盘
	□

	10
	指定 AI 负责人
	一人统筹收集问题、沉淀最佳实践
	有人对 AI 落地效果负责
	□



本周先做哪几项
	本周目标项（填序号）
	负责人
	完成时间

	
	
	

	
	
	



想要针对你所在行业的提效清单？澄序元智获可结合具体场景给出定制建议。
本模板仅供参考，请结合企业实际情况调整。© 澄序元智获	第  页 / 共  页
