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AI办公提效 · 即用提示词工具包

25 条拿来就用的提示词 · 覆盖写材料 / 玩表格 / 行政人事 / 自媒体 / 知识库

13 年行政人事老杆子 + 半年 AI 实战，每一条都在真实工作里跑过

复制→替换【】里的内容→直接发

⚡ 开始前：提示词万能四件套

① 给身份：「你是一位…」——AI 立刻切换到专业视角；

② 给背景：你是谁、给谁看、什么场合——背景越具体，输出越不像模板；

③ 给要求：字数、语气、格式、必须包含什么、禁止什么——一条条列清楚；

④ 给例子：贴一段你以前写过的同类材料，让它「照这个感觉来」。

下面 25 条全部按这个结构写好，你只需要把【】里的内容换成自己的。

一、写材料：告别「明天要交」的深夜
适用：行政、文员、主管，以及一切被文字材料追着跑的人。

📑 五大场景目录

1. 写材料 —— 通知、纪要、周报、方案，一套提示词全搞定

2. 玩表格 —— 不会函数也能让 AI 替你写公式、清数据

3. 行政人事 —— JD、面试题、员工沟通话术，老本行压箱底的

4. 自媒体运营 —— 标题钩子、爆款拆解、一稿多发

5. 个人知识库 —— 收藏≠学会，这套流程让资料真正为你所用



01 通知 / 通告代写

痛点：临时通知 10 分钟要发，措辞还得拿捏分寸。

你是一位资深行政经理。请帮我写一份【通知类型：如放假通知/搬家通知/系统停机通知】。

背景：公司是【约多少人的制造/互联网企业】，面向【全体员工/某部门】。

关键信息：时间【】、地点/范围【】、注意事项【】。

要求：正式但不生硬，150字以内，落款留【部门名】。先给一版，再给一个更简短的群公告版。

用法：两个版本一个发邮件、一个发微信群，一次搞定。

02 会议纪要 5 分钟出稿

痛点：开完会录音两小时，纪要写到下班。

你是一位擅长抓重点的行政主管。以下是我转写好的会议录音文字（可能有错别字和口语），请整

理成会议纪要。

格式：① 会议主题与时间 ② 参会人 ③ 按议题分块的讨论要点 ④ 决议事项（表格：事项/责任人/

截止时间）⑤ 待定问题。

要求：口语转书面语，但保留原意，不改决策内容；拿不准的地方用【待确认】标出，不要自己

编。

录音文字如下：【粘贴】

关键：最后一句「不要自己编」必须带上——AI 爱替你做决定。

03 周报：从流水账到领导爱看

痛点：周报写成了流水账，领导扫一眼就过。

你是一位懂向上汇报的职场老手。我本周做了这些事：【列流水账】。

请改写成一份周报，结构：① 本周核心成果（按重要性排序，量化能量化的）② 进行中事项与进度 

③ 风险与需要的支持 ④ 下周计划。

要求：领导 30 秒能看完；每条成果说清「做成了什么」而不是「做了什么」；语气平实不吹嘘。

心法：「做成了」和「做了」的区别，就是加薪答辩和查无此人的区别。



04 公文 / 邮件润色

痛点：意思都对，就是写得不像「能发出去」的样子。

你是一位文字功底扎实的办公室主任。请润色下面这份【邮件/请示/报告】。

要求：① 保留全部原意，不添加我没写的内容 ② 调整为得体的公务/商务语气 ③ 删掉啰嗦的表述 

④ 结构上先结论后原因。

如需我做取舍，用「方案A/方案B」列出来让我选，不要直接替我定。

原文：【粘贴】

05 活动方案速成框架

痛点：团建、年会、周年庆……方案总是从空白文档开始。

你是一位办过上百场企业活动的行政总监。我要办一场【活动类型】，规模【】人，预算【】元，

时间【】，场地【】。

请给一份活动方案框架：① 活动目标（一句话）② 流程时间轴 ③ 分工表 ④ 物料清单 ⑤ 预算分配 

⑥ 风险预案（至少3条）。

先出框架和我确认，我点头后再展开细化每一项。

技巧：让它「先框架后细化」，避免一上来生成一大篇没法改的东西。

二、玩表格：不会函数，让 AI 替你写
适用：天天和 Excel/WPS 打交道，但函数只会 SUM 的人。

06 描述需求 → 直接给公式

痛点：VLOOKUP 报错到怀疑人生。

你是 Excel 函数专家。我的表格结构：【描述每一列是什么，如A列姓名、B列部门、C列入职日

期】。

我想要实现：【用大白话描述，如"根据姓名从另一个表里查出部门"】。

请：① 给出可直接粘贴的公式（说明用 WPS 兼容写法）② 逐段解释公式含义 ③ 列出常见报错场

景和排查方法。

不要用宏和 VBA，只要公式。

关键：说清楚「哪列是什么」，AI 才不会给你列错位置的公式。



07 脏数据清洗五步法

痛点：导出的表又脏又乱，手工改到眼瞎。

你是一位数据清洗专家。我有一份表格，问题是：【如：日期格式不统一、有重复行、姓名里有空

格、电话号码有的带+86】。

请按「诊断→去重→格式统一→补全→校验」五步给我一份清洗指令清单：

每一步写清在 WPS/Excel 里点什么菜单、用什么公式或操作，按顺序照做就能完成。

我的数据概况：【列名和大致行数】。

08 一句话出汇总分析

痛点：领导要「按部门汇总一下」，你做了四十分钟。

你是数据分析助理。表格结构：【列名】。

请给我：① 应该建哪几个汇总维度（如按部门/按月份）② 每个维度用数据透视表的具体步骤 ③ 建

议配什么图表、为什么 ④ 三个我可能没注意到的数据异常检查点（如空白值、极端值）。

09 表格排版美化指导

痛点：内容没错，但发出去的表丑得像上世纪的。

你是一位注重专业的行政经理。我要把这份表发给【领导/客户】，请按「一眼看懂」的标准给我排

版建议：

标题行、字段顺序、列宽、配色、数字格式（千分位/百分比/日期）、需要冻结或加边框的地方。

只给操作步骤，每步一句话。表格现状：【描述或截图】。

10 公式报错急救

痛点：#N/A、#REF! 出现的时候，正是最忙的时候。

你是 Excel 排错专家。我的公式是【粘贴公式】，作用是【想实现什么】，现在报错【错误类

型】，数据情况【描述：有没有空格/格式不统一/跨表】。

请：① 按可能性从高到低列出 3 个原因 ② 每个原因给一步验证方法 ③ 给出修正后的公式。



三、行政人事：老本行压箱底的五条
适用：行政人事专员/主管，或被迫兼着这块的任何人。

11 JD 撰写：不再抄同行

痛点：招聘 JD 千篇一律，投递的人也千篇一律地不合适。

你是一位懂业务的招聘负责人。请为【岗位名称】写一份 JD。

公司背景：【行业/规模/团队情况】。这个岗位真实要干的活：【列3-5条】。期望他入职后先解决

什么问题：【】。

要求：① 职责写成「要解决什么问题」而不是「负责XX模块」② 任职要求区分「必须有」和「加

分项」③ 结尾有一句能吸引对的人投递的话 ④ 全文不超过400字。

12 面试题库定制

痛点：面试全靠聊感觉，问的问题网上都能搜到标准答案。

你是一位结构化面试专家。我要面试【岗位】，候选人的核心能力要求是：【列3-4项，如统筹能

力、抗压、沟通】。

请为每项能力设计：① 1个行为面试题（STAR追问链：情境→任务→行动→结果各追问什么）② 1

个情景模拟题 ③ 好答案和坏答案的判断标准各是什么。

避免能背模板的题。

价值：追问链比题目本身值钱——候选人背得了一问，背不了四层追问。

13 敏感沟通话术打磨

痛点：调薪、批评、劝退……话说重了出事，说轻了没用。

你是一位员工关系专家。我需要和【对象：如绩效不达标的老员工】沟通【事项】。

背景：【关系现状/对方性格/我的目标】。

请给我：① 沟通目标排序（首要/次要/底线）② 开场三句话 ③ 对方可能的5种反应及我的应对话术 

④ 绝对不能说的话清单 ⑤ 沟通后要留痕的动作。

只做沟通准备参考，重要事项我会再走正式流程。



14 培训方案 30 分钟出稿

痛点：领导说「你给大家讲讲XX」，一周后就要上台。

你是一位企业内训师。请帮我设计一场【主题：如新员工入职培训/AI办公提效分享】的培训方案。

对象【多少人/什么岗位/对主题的熟悉度】，时长【】，目标【听完后能做什么】。

输出：① 课件大纲（按分钟排）② 每部分的核心内容要点 ③ 2个互动环节设计 ④ 一页课后练习 ⑤ 

你判断最容易讲砸的点和规避建议。

15 制度问答机器人

痛点：同一个制度问题，一年回答八十遍。

你是一位行政制度咨询师。以下是我们的【制度名称】原文：【粘贴制度全文】。

之后员工会问你关于这个制度的问题，请：① 只依据原文回答，标注条款号 ② 原文没写的不猜，

回答"制度未明确，建议咨询HR"③ 回答控制在100字内。

现在请确认你已理解制度，我用员工视角问你第一个问题。

用法：把这条存下来，员工来问先扔给 AI，拿不准再自己答，一年省几十个钟头。

四、自媒体运营：一个人当一个编辑部
适用：做公众号、视频号、小红书的个人号主。

16 标题钩子批量生成

痛点：内容不错，标题平平，没人点。

你是一位标题打磨师。文章主题：【】，目标读者【】，核心卖点【】。

请生成 10 个标题，分三类：① 痛点恐惧型 3个 ② 反常识/好奇型 3个 ③ 数字干货型 4个。

每个标注「钩子点在哪」。禁止标题党到正文兑现不了的程度——读者被骗一次就取关。



17 爆款拆解：抄结构不抄字

痛点：知道要学爆款，但不知道学它什么。

你是内容拆解专家。这是一篇爆款文章：【粘贴全文或链接内容】。

请拆解：① 目标读者是谁 ② 开头钩子用了什么心理 ③ 结构骨架（每个部分承担什么功能）④ 情绪

起伏点在哪 ⑤ 结尾怎么引导互动 ⑥ 哪些是可以迁移到我题材上的「结构」，哪些是它独有的

「皮」。

最后用它的结构套我的题材【】出一个新大纲。

18 一稿多发：平台化改写

痛点：公众号写的发小红书没人看，平台气质完全不同。

你是多平台运营专家。这是我的公众号文章：【粘贴】。

请分别改写成：① 小红书图文笔记（标题带emoji、正文口语化、结尾引导收藏、打3-5个标签）② 

短视频口播稿（前3秒钩子→痛点→干货→引导关注，300字内）③ 朋友圈文案（3行内+悬念）。

保留核心观点，表达完全按平台习惯来。

19 评论区/私信回复助手

痛点：杠精不知怎么回，潜在客户不知怎么接。

你是社群运营专家。我的账号定位【】，收到这条消息：【粘贴】。

请判断它属于哪类：杠精 / 真心提问 / 潜在合作 / 投诉，然后各给一个回复版本。

原则：杠精不纠缠、提问给真价值、合作留钩子引导私信、投诉先共情。

20 选题策划：下一个爆款在哪

痛点：更完这篇，不知道下篇写什么。

你是内容策划。我的账号定位【】，已发内容中数据最好的三篇是【标题+大致数据】。

请：① 分析这三篇爆在哪（共性）② 基于共性给 10 个追投选题，每个标注「为什么可能爆」③ 从

中挑 1 个给出内容大纲。



五、个人知识库：收藏 ≠ 学会
适用：收藏夹里一千篇文章，一篇没再打开过的人。

21 文章提炼入库

痛点：好文章存了就忘，等于没存。

你是知识管理顾问。请把这篇文章提炼成一张知识卡：【粘贴全文】。

格式：① 一句话核心观点 ② 3-5条要点（每条不超过30字）③ 可执行的行动项 ④ 这篇文章和我已

有知识的关联点【可选：写上你的领域】⑤ 3个适合日后检索的关键词。

不要原文复述，要「读完就能用」的浓度。

22 资料瘦身：一屏看懂

痛点：长报告没人看，领导只给你 30 秒汇报机会。

你是高管简报撰写人。这是原始材料：【粘贴】。

请压缩成一页简报：① 结论先行（一句话）② 三个支撑点 ③ 风险或机会 ④ 建议动作。

原文细节我随时能翻，简报要保证 30 秒读完不失真。

23 周度知识回顾

痛点：学过的东西一周就忘光。

你是学习教练。这是我本周收藏/记录的内容清单：【粘贴标题和要点】。

请：① 归类到我的知识体系【领域：如自媒体运营/行政人事/AI工具】② 找出互相矛盾或重复的内

容 ③ 挑出最值得深挖的一条并说明为什么 ④ 出 3 个自测问题帮我检验是否真懂了。

24 灵感捕捉：碎片→选题

痛点：灵感稍纵即逝，坐下来写的时候脑子空白。

你是选题孵化器。我最近随手记的碎片想法有这些：【逐条粘贴，再碎都没关系】。

请：① 把它们归类 ② 哪几条能合并成一个选题 ③ 每个可行选题给一个钩子角度 ④ 标出哪个最值

得先做。



25 检索提问：让库里的东西找得到

痛点：库里有，但问的时候想不起来问什么词。

你是检索专家。我想解决【实际问题：如"给领导汇报培训方案被质疑预算"】。

请帮我把这个问题转成 3 种检索提问：① 面向我自己知识库的搜索词 ② 面向搜索引擎的提问句式 

③ 面向 AI 助手的完整提问（含背景和要求）。

一句话：会问的人，等于拥有一个随叫随到的专家团。

🎯 最后：三条使用心法

AI 出初稿，你出判断——尤其是数字、日期、人名，发出去前必须自己核一遍；

一条不满意就追着改——「第二段太虚，给我具体例子」比重新生成十次有用；

用得顺的提示词存进自己的库——三个月后，你的私人提示词库就是你最值钱的资产。

《AI办公提效·即用提示词工具包》· 听风起云涌 出品

本包免费赠送，欢迎转发给用得上的朋友 · 微信公众号：听风起云涌（关注后回复「提效」，可领最新版）


