
发布人： 发布部门： 发布日期：

关于举办 WorkBuddy 赋能行政管理人员
数智化办公实训工作坊的通知

校属各单位：

为紧跟智能时代发展新趋势，进一步提升行政管理人员

的数智化办公能力，推动日常办公提质增效，学校决定举办

WorkBuddy 赋能行政管理人员数智化办公实训工作坊。现将

有关事项通知如下：

一、培训对象

行政管理人员

二、培训时间及地点

时间：2026 年 11 月 17 日（星期二）上午 9:00—12:00

地点：修业讲堂

三、主讲嘉宾

郑远霞（秋叶集团 AIGC 认证讲师）

四、培训内容

工作坊围绕 WorkBuddy 智能工作台开展教学，将场景讲

解、操作示范、同步实训和成果输出相结合。

1.工具入门。厘清 AI Agent 工作逻辑，掌握软件三大

操作模式，搭建行政专属工作空间，做好数据安全配置，完

成公文、数据、项目管理场景实操。

2.公文提效。对标校内及上级行文规范，实现各类行政
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文稿、会议材料生成与政策文件要点解析，大幅压缩公文起

草耗时。

3.经验沉淀。梳理行政标准化业务流程，封装复用办公

Skill，实现文件归档、数据统计等事务批量自动化处理。

五、其他事项

1.教务处（教师发展中心）统一组织报名。

2.请参训人员自带笔记本电脑并确保电量充足，提前完

成以下软件安装：

（1）WorkBuddy：https://www.codebuddy.cn/work/；

（2）ima：https://ima.qq.com/。

3.请参训人员提前 10 分钟到场并扫码签到。培训期间

严格考勤，不得迟到、早退、缺席，须完整参加全部课程，

确保培训学习效果。

附件：主讲嘉宾简介

党政办公室

教务处（教师发展中心）

2026 年 11 月 11 日
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附件：

主讲嘉宾简介

郑远霞，中南财经政法大学硕士，秋叶集团 AIGC 金牌

讲师，中国电子学会 AIGC 专家库讲师，金山办公认证 KVP

及中级讲师。兼任武汉理工大学校外导师、华中科技大学经

济学院特聘讲师。

拥有 10 年高校与政企培训经验，为武汉大学、华中科

技大学、中国农业大学等高校开展培训近 400 场，同时承担

多家政企单位授课工作。

长期深耕 AI 与高等教育融合的研究与实践，围绕智慧

教学建设、科研效能提升、行政办公增效，善于将前沿 AI

工具转化为高校教师即学即用的实操方法。所讲授课程贴合

高校实际工作场景，强调内容落地，广受参训教师好评。


