AI产品说明书模板（入门通用版）
适合入门课使用，也能交给开发同事或 AI 制作工具继续推进
填写原则：少写口号，多写场景、动作、信息、结果、异常和验收。功能清单里列出的每一个功能点，都必须单独说明。
一、产品概览
让别人 3 分钟看懂你要做什么。
	填写项
	内容

	产品名称
	

	一句话说明
	帮助谁，在什么场景下，完成什么任务。

	主要使用人
	

	第一期目标
	

	第一期不做
	

	负责人
	



二、业务问题与目标
写清现在哪里不顺，以及做完后要看到什么变化。
	问题
	请填写

	现在谁在做这件事？
	

	他们现在怎么做？
	

	最耗时或最容易错的地方
	

	如果不解决，会有什么影响？
	

	做完后希望变成什么样？
	

	怎么判断这件事值得做？
	



三、使用流程
按用户视角写清楚从进入到完成的过程。
	步骤
	用户做什么
	产品给什么反馈
	进入下一步条件

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	



四、功能清单
先列全部功能点。下面必须对每一个功能点单独填写说明。
	编号
	功能点
	用户能做什么
	怎样算做对

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	



4.1 功能点 1 说明
	说明项
	请填写

	功能名称
	

	解决的问题
	

	使用人和入口
	

	用户操作步骤
	

	页面要显示的内容
	

	需要填写或带入的信息
	

	AI 在这里做什么
	

	结果如何展示
	

	哪些内容要保留
	

	异常情况怎么处理
	

	哪些情况必须人工确认
	

	怎样算做对
	



4.2 功能点 2 说明
	说明项
	请填写

	功能名称
	

	解决的问题
	

	使用人和入口
	

	用户操作步骤
	

	页面要显示的内容
	

	需要填写或带入的信息
	

	AI 在这里做什么
	

	结果如何展示
	

	哪些内容要保留
	

	异常情况怎么处理
	

	哪些情况必须人工确认
	

	怎样算做对
	



4.3 功能点 3 说明
	说明项
	请填写

	功能名称
	

	解决的问题
	

	使用人和入口
	

	用户操作步骤
	

	页面要显示的内容
	

	需要填写或带入的信息
	

	AI 在这里做什么
	

	结果如何展示
	

	哪些内容要保留
	

	异常情况怎么处理
	

	哪些情况必须人工确认
	

	怎样算做对
	



填写要求：功能清单里列出几个功能点，就复制几张“功能点说明”表。不能只列功能名称。
五、AI 工作说明
把 AI 的工作说清楚：看什么、做什么、输出什么、不能替人决定什么。
	说明项
	请填写

	AI 扮演什么角色？
	

	AI 要读取或参考哪些资料？
	

	AI 要完成哪些动作？
	例如：整理、判断、生成、提醒、追问。

	结果要分成哪几部分？
	

	资料不足时怎么问？
	

	哪些事情必须交给人确认？
	



六、信息、保存和权限
写清哪些信息要填写或带入，结果保存在哪里，谁能看，谁能改。
	事项
	请填写

	需要用户填写的信息
	

	需要自动带入的信息
	

	哪些结果需要保留
	

	保留在哪里
	例如：当前项目、当前申请、个人记录、团队记录。

	谁能查看
	

	谁能修改
	



七、异常和风险
不要只写正常情况。提前写清资料不全、结果不确定、高风险事项时怎么办。
	情况
	产品怎么提示
	用户下一步怎么做

	资料不完整
	
	

	资料看不清
	
	

	AI 不确定
	
	

	生成时间太长
	
	

	用户没有权限
	
	

	涉及审批、付款、签署等高风险事项
	
	



八、检查样本和交接
交给开发或 AI 制作工具前，至少准备几条样本，用来判断做出来的东西是否符合预期。
	样本类型
	样本说明
	期望结果

	正常情况
	
	

	资料不完整
	
	

	描述很模糊
	
	

	存在明显风险
	
	

	需要人工确认
	
	



九、交接前自检
交出去之前，先确认这些内容都写清楚。
	检查项
	是否完成
	备注

	一句话能讲清产品要解决的问题
	是 / 否
	

	使用人、入口和流程已写清
	是 / 否
	

	每一个功能点都有详细说明
	是 / 否
	

	AI 要做什么、不做什么已写清
	是 / 否
	

	信息、保存和查看权限已写清
	是 / 否
	

	异常情况和人工确认事项已写清
	是 / 否
	

	已经准备检查效果的样本
	是 / 否
	



