
                                                           

本課程歡迎企業包班~請來電洽詢 承辦人劉小姐 03-5743729 

1 

 

AI 工具輕鬆入門：提升職場效率與決策力 

 

 課程簡介 

這門課程專為想在 2027 年把 AI 真正用進日常工作的職場人士設計。我們不只教

聊天，更教「交辦」：以 Google Gemini 為主軸、搭配 ChatGPT 與 NotebookLM，從

下指令、找資料、整理會議與文件、做簡報與圖片，一路到動手做出自己的 AI 小工具；

Claude、Manus 等進階工具由講師示範。 

課程採「講師示範、學員跟著做」的方式進行，搭配豐富的職場案例，學員可帶走課

堂練習成果與指令範本，回到工作上直接套用，提升工作效率與決策品質。請自備筆電並

事先註冊 Google 與 ChatGPT 帳號，免費版即可（部分功能有使用次數限制）。 

 

 課程目標 

1. 學會「交辦式」下指令：掌握「你是誰、什麼狀況、我要什麼」三句話交辦心法，搭

配語音輸入與提示詞模板，大幅減少與 AI 來回修改的次數。 

2. 找資料附出處、輔助決策：運用 Gemini Deep Research 進行市場與競品研究，學會

追查出處、辨識 AI 編造的資訊，並用 AI 協助比較方案、做出判斷。 

3. 會議與文件極速整理：用 Gemini 把會議錄音轉成逐字稿並整理摘要與待辦；透過 

NotebookLM 把大量文件建成專屬知識庫，自動產出資訊圖表與簡報草稿。 

4. 簡報與視覺素材快速上手：用 Gemini Canvas 快速產出簡報初稿並避開常見陷阱；

用 Nano Banana 把手機照片修成可用的行銷素材。 

5. 打造專屬 AI 小工具：不寫程式，用 Gemini Canvas 做出記帳、庫存、報價等迷你

系統，把重複性工作交給工具，並認識 AI Agent 能替你完成到哪一步。 
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 適合對象 

1. 希望透過 AI 工具提升工作效率與品質的工作者 

2. 欲瞭解 AI 如何幫助團隊提升績效，並進行有效的資源分配與決策的管理層主管人員 

 

 課程內容 

課程主題 課程內容 

AI 新趨勢與下指令心法 

․ AI 發展新紀元 

‐ ChatGPT、Gemini、Claude 各自擅長什麼，工作上怎

麼挑 

‐ AI 最新發展與職場應用趨勢 

‐ 使用 AI 的資安紅線：哪些資料不能上傳 

․ 三句話交辦單 

‐ 你是誰、什麼狀況、我要什麼：把需求交代清楚 

‐ 語音輸入與提示詞範本庫，常用指令不用從零寫 

‐ 實作：把手上一件真實工作交辦給 AI，比較不同 AI 的

成果 

找資料與知識管理 

․ 找資料附出處 

‐ Gemini Deep Research 自動蒐集資料、整理成研究報

告 

‐ 出處查證：辨識 AI 編造的數字與引用 

‐ 實作：完成一份市場或競品研究，並用 AI 比較方案、

協助判斷 

․ 會議與知識整理 

‐ 用 Gemini 將會議錄音轉成逐字稿，整理摘要與待辦

事項（Action Items） 

‐ NotebookLM：匯入 PDF／文件／網站連結建立專屬

知識庫 

‐ 生成資訊圖表、簡報草稿與語音導讀 
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課程主題 課程內容 

簡報製作與視覺設計 

․ AI 自動化簡報 

‐ 實作：用 Gemini Canvas 把一份大綱或長文件轉成簡

報初稿 

‐ 講師示範：Manus 等 AI Agent 自動產出整份簡報 

‐ AI 簡報三個陷阱：數字會編、版面會跑、風格不統一 

․ 商業影像創作（Nano Banana） 

‐ 把手機隨手拍的照片修成可用的商品圖與活動素材 

‐ 實作：融合素材，做出 DM 或社群貼文用圖 

用 AI 做出自己的小工具 

․ Gemini Canvas 實戰：迷你系統 

‐ 不寫程式，用自然語言打造記帳、庫存、報價等小工具 

‐ 實作：做出一個自己工作上用得到的小工具 

․ AI Agent 新應用 

‐ 講師示範：Claude、Manus 等 AI Agent 能替你完成

到哪一步 

綜合實作與成果發表 

․ 分組情境演練：模擬真實職場任務 

‐ 綜合運用課程中學到的 AI 工具 

‐ 規劃回到工作上的第一個應用 

․ 課程總結與反饋 

‐ 回顧課程內容並收集學員的反饋 

‐ 提供進一步學習和發展的建議 

註：因應天候或不可抗力因素，主辦單位有調整議程之權利。 
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 講師簡介 

【重要經歷】 

․ Google Gemini 官方認證講師 

․ BNI 國際商務組織 區域培訓大使 / 12年資深會員 

․ 前行政院青年諮詢委員會_副招集人 

․ 前新北市青年事務委員會_委員 

․ 經濟部中小企業處_委員 

․ 國際商務組織BNI台灣8年會員/擔任區域培訓大使 

․ 曾舉辦超過700+交點聚會 

․ 曾輔導超過400+企業 

․ 曾輔導超過25種不同產業 

【專業領域】 

․ Gemini 生態系：專精 Gemini Canvas 小工具開發、Deep Research 研究報告、Nano 

Banana 影像生成 

․ AI 商務應用：熟練運用 NotebookLM 知識庫與資訊圖表、AI 會議記錄、Manus 自

動化簡報 

․ 跨界整合：擅長將 ChatGPT、Claude、Gemini 與 AI Agent 串聯成高效工作流 

 

 價格收費 

課程原價 早鳥優惠價 團報優惠價 

6,000 元/人 5,400 元/人 5,100 元/人 

 

 開課資訊 

【主辦單位】：工業技術研究院 產業學院 

【上課日期】：2027 年 4 月 12 日，09:00~16:00；共計 6 小時 

【上課地點】：工研院 產業人才訓練一部(台北)(實際上課教室請依據上課通知函為準！) 
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【招生人數】：本班預計 20 人為原則，依報名及繳費完成之順序額滿為止。 

(報名人數達 12 人即開班) 

【課程費用】：課程學費、午餐、實作費用 

【受訓證明】：參加本課程之學員，出席率超過 80%(含)以上，即可獲得工研院頒發的受

訓證明。 

【報名方式】：請至工研院產業學習網搜尋本課程並線上報名 

【課程洽詢】：洪小姐：(03)5732154(課程行政或庶務問題窗口) 

劉小姐：(03)5743729(課程內涵或技術問題窗口) 

【繳費方式】： 

 信用卡(線上報名)：繳費方式選「信用卡」，直到顯示「您已完成報名手續」為止，才

確實完成繳費。 

 銀行匯款(公司逕行電匯付款)：主辦單位將於確認開班後通知您相關匯款帳號，若有

任何相關疑問，歡迎洽詢洪小姐，電話：(03) 5732154。 

 計畫代號扣款(工研院同仁)：請至工研院產業學習網直接登入工研人報名；俾利計畫代

號扣款。 

【退費標準】：請於開課前 3 天以傳真或 Email 告知主辦單位，並電話確認申請退費相關

事宜。若未於期限內申請退費，則不得於任何因素要求退費，惟可轉讓與其

他人參訓。 

 

 貼心提醒 

1. 參訓學員需自備筆記型電腦。 

2. 為確保您的上課權益，報名後若未收到任何回覆，敬請來電洽詢方完成報名。 

3. 為配合講師時間或臨時突發事件，主辦單位有調整日期或更換講師之權利。 

4. 為尊重講師之智慧財產權，恕無法提供課程講義電子檔。 

5. 報名時請註明欲開立發票完整抬頭，以利開立收據；未註明者，一律開立個人抬

頭，恕不接受更換發票之要求。 

 


