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数字化转型认知与新员工数字素养提升课纲公开

版

面向国央企新员工、青年员工和管理储备人才，帮助学员理解信息化、数字化、智能化之间的关系，并
把数字化转型转化为岗位能力要求和个人行动计划。

公开边界

• 本资料为公开版课纲，不包含客户名称、内部业务材料、定制提示词库、账号配置、项目交付细节或任何
可识别客户信息。

课程定位

• 本课程用于帮助新员工理解数字化转型不是技术部门的事，而是每个岗位工作方式的变化。

• 课程将宏观数字化战略转化为员工听得懂、能执行的岗位能力要求。

• 适合作为AI办公提效、智能办公、新员工入职和青年员工培养项目的基础认知模块。

• 公开版为通用课纲，不包含任何客户组织名称、内部制度、战略材料或定制案例。

适合对象

• 国央企、事业单位和大型企业新员工。

• 青年员工、管培生、管理储备人才。

• 需要建立数字化、数据意识和AI工具认知的全员群体。

• HR、企业大学和培训管理者，用于设计新员工数字素养课程。

• 希望把数字化转型从口号转成岗位行为的组织。

核心问题

• 新员工听到数字化转型，但不知道和自己的岗位有什么关系。

• 很多数字化培训偏宏观，缺少岗位任务、工具习惯和日常行为建议。

• 员工把数字化理解为系统上线，没有形成数据意识、流程意识和协同意识。

• 组织希望引入AI办公，但员工缺少基本的数字素养和安全边界。
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课程模块

• 模块1：数字化转型基础：讲清信息化、数字化和智能化的区别，说明企业为什么从系统上线走向数据驱
动、流程重构和智能协同。

• 模块2：组织转型背景：结合政策导向、产业升级、组织管理和国央企改革要求，说明数字化转型为什么
是组织发展的必修课。

• 模块3：岗位能力变化：分析数据意识、流程意识、协同意识、工具意识和持续学习能力对新员工的重要
性。

• 模块4：关键技术与场景：介绍AI、大数据、云计算、物联网、自动化、知识库和流程平台在企业中的典型
应用。

• 模块5：个人行动计划：帮助学员从资料整理、数据记录、流程协同、AI工具使用和复盘学习等方面制定可
执行动作。

课堂产出

• 一张信息化、数字化、智能化概念对照表。

• 一份个人岗位数字能力自查清单。

• 一个新员工AI办公与数据安全使用边界清单。

• 一份个人数字素养提升行动计划。

• 一套后续学习路径和部门共学建议。

课后落地建议

• 建议与新员工入职培训、青年员工培养、AI办公提效课程组合设计。

• 课程案例可以按制造、能源、交通、金融、教育、政务等行业替换。

• 不要只讲战略和概念，要让学员看到每天工作中能调整的具体习惯。

• 后续可以衔接AI办公提效、数据安全合规、部门Skill化或智能体认知课程。

常见问题

数字素养课和AI工具课有什么区别？

数字素养课先解决员工为什么要转变工作方式、如何理解数据和流程；AI工具课更偏具体操作。两者组合效
果更好。

新员工是否需要学智能体和AI工作流？

可以先建立基础认知，不建议一开始过度深入工具细节。先让学员理解岗位任务、数据边界和AI辅助方式。

课程适合半天还是一天？
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半天适合认知导入，一天可以增加案例练习、AI办公演示、行动计划和分组讨论。

国央企客户最需要关注什么？

需要关注政策导向、数据安全、流程规范、组织协同和岗位责任边界，不能只讲效率工具。

课后如何让新员工继续使用？

建议设置个人行动计划、部门共学任务、AI工具安全边界和一周后复盘，让课程从认知变成日常习惯。


