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HR与培训业务AI提效课程大纲公开版

面向HR、人力资源团队、培训管理者和企业内训师的AI提效课程大纲公开版，围绕招聘面试、员工沟
通、制度答疑、会议纪要和培训材料整理等高频任务设计。

公开边界：本文件为通用公开版，不包含客户名称、内部制度、真实简历、个人信息和定制交付细节。

课程定位

• 面向希望快速上手AI办公方法的HR团队、培训管理者、企业内训师和组织发展人员。

• 课程重点训练任务描述、内容生成、信息提炼、材料整理和人工复核。

• 课程不涉及自动化人事决策，不替代招聘录用、绩效评价、员工权益处理等正式管理判断。

• 公开版只展示通用课纲结构，不包含客户名称、内部制度、真实简历和定制模板。

适合解决的HR高频任务

• 招聘与面试：岗位画像、脱敏简历摘要、候选人待核实事项、结构化面试题和追问建议。

• 员工沟通：通知文案、活动文案、制度解读、员工邮件和不同语气版本的沟通材料。

• 员工服务：高频咨询问题梳理、标准答复、制度来源、需要转人工处理的事项。

• 培训与运营：会议纪要、行动项、课程大纲、培训通知、测评题和学习复盘材料。

• 知识沉淀：把重复问答、制度说明和培训材料整理为可复用的FAQ、模板和知识库素材。

培训目标

• 掌握HR场景通用的AI任务描述框架。

• 提升招聘筛选、面试准备和岗位画像整理效率。

• 提升人事文案、员工通知和制度解读的表达质量。

• 掌握员工答疑、会议纪要和培训材料整理方法。

• 建立个人信息脱敏、事实核验、人工复核和责任边界意识。

2小时课程模块

• 模块1：AI提效基础与安全边界。建立目标、材料、规则、格式、复核标准五要素，明确个人信息脱敏与责
任边界。

• 模块2：招聘筛选与面试准备。拆解岗位要求，生成脱敏简历摘要、待核实事项、行为面试题和观察维度。
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• 模块3：员工沟通与答疑提效。优化通知、制度解读、FAQ分类、标准答复和转人工规则。

• 模块4：纪要整理与培训材料制作。把原始记录整理为会议纪要、行动项、培训大纲、课程页纲和测评题。

课堂练习建议

• 将一个模糊HR任务改写为结构化提示词。

• 基于脱敏岗位说明生成岗位画像和面试题。

• 将一份员工通知改写为清晰、温和、正式三个版本。

• 把一组员工咨询问题整理为FAQ和转人工判断规则。

• 把会议记录整理成纪要、行动项和后续跟进清单。

交付物样例

• HR任务提示词框架。

• 招聘面试准备模板。

• 员工沟通文案优化模板。

• 员工服务FAQ结构样例。

• 会议纪要与行动项整理模板。

• 培训材料生成与复核清单。

数据安全与使用边界

• 课堂默认使用脱敏材料、模拟材料或公开样例。

• 不上传身份证号、手机号、薪酬、绩效、健康、家庭信息等个人敏感信息。

• 涉及制度口径、人事判断、员工权益和合规事项的内容必须人工确认。

• AI生成内容只能作为辅助初稿，不能直接作为录用、淘汰、处罚或绩效评价依据。

• 企业如有自有AI工具或本地化环境，课程可按企业准入工具调整。

常见问题

HR能不能直接用AI筛简历？

不建议把AI作为自动决策工具。更稳妥的做法是使用脱敏信息辅助整理摘要、提取待核实问题和准备面试提
纲，最终判断必须由人负责。
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课程会不会涉及员工隐私？

公开版课程不使用真实隐私数据。企业内训如果需要使用内部材料，应先脱敏并明确授权、使用范围和人工
复核规则。

2小时课程能达到什么效果？

2小时适合完成AI认知、提示词框架和几个典型HR任务演示。如果要形成部门模板库、FAQ知识库或内部推
广机制，建议后续做1天工作坊或场景共创。

培训材料能否继续沉淀为知识库？

可以。课堂中的制度问答、员工服务FAQ、培训手册和流程说明都可以进一步整理成企业知识库或智能体的
素材。

适合哪些人参加？

适合HR、招聘、员工关系、培训运营、组织发展、企业内训师，以及需要制作员工沟通和培训材料的职能人
员。
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