流程管理 × AI 转型特训营｜个人提效工作坊
DEMO｜先看一份填好的样例
林然的一天：个人 AI 工作日轨迹
重点不是“用了什么工具”，而是找出具体时刻、工作损耗、AI 可接动作与人工责任。
	时间
	工作场景
	当前动作
	主要损耗
	AI / 数字人动作
	输入材料
	输出 / 证据
	人工保留

	08:45
	晨间盘点
	翻聊天、纪要、待办，排今日优先级
	资料散、重复翻找
	扫描昨天，生成“今日工作包”
	聊天、会议纪要、待办、项目状态
	3 件要事、冲突、待确认项；附来源
	确认优先级与对外承诺

	11:00
	项目评审会
	参会、记录、回答项目问询
	开会时被打断，会后动作易丢
	会议 AI 留证据；数字人并行接问询并写回状态
	录音、议程、项目清单、历史 Issue
	纪要、行动项、Owner 建议、状态记录
	确认争议、Owner 与正式承诺

	14:00
	方案产出
	汇总材料，从空白页写方案
	上下文重找、结构反复改
	读取材料并调用方案 Skill 生成初版
	项目现状、上午纪要、历史方案、客户约束
	方案结构、论据、风险、下一步
	校准事实并最终提交

	17:45
	下班收口
	靠记忆补待办、更新项目状态
	遗漏、第二天重新开机
	汇总完成/等待/风险，生成明日开工包
	当天记录、待办、Issue、日历
	补漏清单、状态写回、明日第一步
	确认遗漏与敏感事项


读表示范：11:00 不是笼统写“让 AI 帮我开会”，而是写清输入材料、AI 动作、交付证据，以及人必须确认的争议和承诺。
WORKSHEET｜轮到你填写
我的一天：先选一个最值得改造的时刻
先填 4—6 个真实时刻，再圈出一个“高频、耗时、材料可得、结果可验”的切入口。
	时间
	工作场景
	当前动作
	主要损耗
	AI / 数字人动作
	输入材料
	输出 / 证据
	人工保留
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60 秒自检：①场景是否具体到一个时刻？ ②AI 拿什么材料做？ ③交付什么可核对的结果？ ④什么决定必须由人做？
填写原则：一行只写一个具体时刻；AI 动作与人工责任必须同时写清。
