
AI 时代的管理者
Managing in the AI Era
学员信息
学员姓名：____________________
日    期：____________________
讲    师：____________________
地    点：____________________

通过这门课程，我最想带走的是：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________


引言：课程介绍
【课程痛点】
• 团队里已经有人悄悄在用 AI 了，可我既不清楚谁在用、用在哪些事，也说不清该怎么管。
• 员工交来一份 AI 生成的方案，读起来通篇流畅、挑不出毛病——可我到底敢不敢签字？
• 想让 AI 提效，又怕一放就乱：哪些活能交给 AI、哪些必须留给人，心里没底。
• 买了个 AI 工具要求大家用，结果新鲜两周就没人碰了——工具躺在那里，成了摆设。

	这不是一堂「教你操作某个 AI 工具」的技术课，这是一堂「在 AI 进入团队之后，帮你把管理动作重新理顺」的管理课。不需要技术背景。



【课程概览】
	模块
	主题
	内容概要

	一
	AI 时代，管理变了什么
	三重转变：分配任务→分配智能，验收结果→验收过程，培养能力→培养判断力

	二
	人机分工：什么交给 AI
	HUMAN 五问，把任务分入纯人做 / 人机协作 / 纯 AI 做三类

	三
	让 AI 融进流程
	AIM 三步：辨任务→融流程→管人机，定义三个交接点

	四
	验收 AI 产出
	CLEAR 五步，逐项验收，敢签字担责

	五
	带团队用 AI
	TRUST 四锚：透明·规则·能力·安全，建团队 AI 使用公约

	六
	整合与 30 天计划
	四个模型串成一条线 + 30 天 AI 落地计划



【学习公约】
☐  带着一个真实的团队来上课——今天所有练习，都围绕你团队里真实的人和事。
☐  不必懂技术——你要练的是「分工与验收」的判断，不是算法。
☐  敢说真话，尤其是「我搞不定」的部分——卡住的地方，正是今天最值得练的地方。
☐  手机静音，把注意力留给自己和身边的人。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________


模块一
AI 时代，管理变了什么
不是工具变了，是「管理」这个动作的构成变了
【模块学习目标】
• 学员能够说清 AI 给管理者工作带来的三个结构性变化（三重转变）
• 学员能够诊断自己团队目前处在 AI 引入的哪个阶段，并聚焦最想先解决的一件事
从 「被动应对 AI」 到 「主动管理协作」

【我的课前思考】
• 你团队里，AI 已经在被使用了吗？谁在用、用在哪些事、你知道吗？
• 你最担心团队用 AI 的一件事是什么？是质量、责任，还是能力？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



AI 进入团队的三阶段
【核心模型】
	阶段
	特征
	风险

	观望期
	「再看看吧」，影子使用
	无人管，风险看不见

	试探期
	零散工具，各用各的
	没有分工、标准、担责

	成型期
	流程嵌入，责任清晰
	——



【案例】
大部分团队卡在「试探期」——工具在用，但没有分工、没有标准、没有人担责。本课目标：把团队从试探期推到成型期。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

AI 用不好，四种涨价（隐性成本）
【核心模型】
	成本
	表现

	质量成本
	「看起来对」的内容流出去，返工在后面

	责任成本
	出了错没人认领——「那是 AI 写的」

	能力成本
	省了力，废了功——团队判断力悄悄退化

	信任成本
	客户/领导发现是 AI 硬凑的，专业形象受损



【案例】
AI 能放大效率，也能放大错误。放大器越大，方向越重要。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

管理者的三重转变
【核心模型】
	转变
	从
	到

	分配
	分配任务
	分配「任务 + 智能」

	验收
	验收结果
	验收「结果 + 过程」

	培养
	培养能力
	培养「判断力」



	三重转变对应后面三个模块：分工（模块二）、流程（模块三）、验收（模块四）



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



练习 · 我的 AI 焦虑清单
写下「我最担心团队用 AI 的一件事」，归类到三个区：质量风险 / 责任风险 / 能力风险。
1. 独写 5 分钟：我最担心团队用 AI 的一件事是什么
2. 同桌互讲 3 分钟，说说为什么担心
3. 归类到白板三区，并聚焦：我最想先解决的是哪一条
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

AI 时代，管理变了什么 · 总结
	AI 不会让你失业，但会重新定义你的岗位



我收获的 3 个关键点：
1. ___________________________________
2. ___________________________________
3. ___________________________________

AI 时代，管理变了什么 · 行动承诺
☐  圈出「我最想先解决的 AI 焦虑」一条
☐  判断自己团队处在哪一阶段（观望/试探/成型）
具体行动：___________________________________
我的当责伙伴：_______________


模块二
人机分工：什么交给 AI，什么留给人
分不清边界，就会要么全交出去，要么一点不敢用
【模块学习目标】
• 学员能够运用 HUMAN 五问，把真实任务分入「纯人做 / 人机协作 / 纯 AI 做」三类
• 学员能够完成并带走一张针对真实团队的 AI 任务分配图
从 「凭感觉分派」 到 「用五问分清楚」

【我的课前思考】
• 你团队里，哪些活你会放心交给 AI？哪些绝对不放心？
• 有没有「为了快，把该练的活也交出去了」的情况？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



任务分三类，各有归属
【核心模型】
	类别
	典型特征
	原则

	纯人做
	现场判断 / 人际接触 / 独有知识
	责任与人际不可替代

	人机协作
	AI 打草稿 / 人做判断 / 人做收口
	多数任务落在这里

	纯 AI 做
	机械重复 / 格式转换 / 信息检索
	省时速不求人



【案例】
责任不外包——AI 可以干活，不能担责；三类任务里，责任永远落在人头上。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

HUMAN 人机分工五问
【核心模型】
	五问
	自查内容

	H 要亲手吗 Hands-on?
	需要人到现场吗？现场判断、面对面沟通、临场应变——机器替代不了

	U 我们独有吗 Unique?
	靠的是我们独有的信息或打法吗？涉及秘密、差异化的，不该外流

	M 机器行吗 Machine-doable?
	机器能做到什么程度？生成、分析、检索——能做到七成的值得交出去

	A 谁担责 Accountability?
	出了问题谁负责？责任必须落在具体的人头上——这一列永远填「人」

	N 能培养人吗 Nurture?
	做了能长本事吗？成长性任务留给人，哪怕机器更快



	A（担责）列永远填「人」——不可让渡；其余四问决定任务怎么分，这一问决定谁收口



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

两个最易被忽略的原则
【对比】
✘ 责任外包——「那是 AI 写的，不是我说的」，出了问题互相推。
✔ 责任不外包 + 能力不架空——签字的是人；成长性工序要保留，省掉的是团队未来的判断力。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



练习 · 任务分类工作坊（AI 任务分配图）
带 8 项真实任务，用 HUMAN 五问逐一过，归入三类，画成一张 AI 任务分配图。
1. 写下 8 项你团队真实的任务（上个月真做过的）
2. 用 HUMAN 五问逐项过：H / U / M / A / N
3. 归入「纯人做 / 人机协作 / 纯 AI 做」，画成分配图
4. 同桌互评：争议最大的是哪一项？为什么？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

人机分工：什么交给 AI，什么留给人 · 总结
	能自动化 ≠ 应该自动化



我收获的 3 个关键点：
1. ___________________________________
2. ___________________________________
3. ___________________________________

人机分工：什么交给 AI，什么留给人 · 行动承诺
☐  产出自己的「AI 任务分配图」
☐  和团队对齐一次「哪些活交给 AI、哪些留给人」的边界
具体行动：___________________________________
我的当责伙伴：_______________


模块三
让 AI 融进流程：从工具到工作方式
额外开个工具 = 失败率最高的引入方式
【模块学习目标】
• 学员能够运用 AIM 三步，将一个现有流程设计成「AI 嵌入后」的新流程
• 学员能够定义三个交接点，说清「外挂式」与「嵌入式」引入的区别
从 「额外挂个工具」 到 「嵌进现有流程」

【我的课前思考】
• 你们团队的 AI 工具，是「嵌在流程里」还是「额外挂一个」？
• 如果让 AI 进流程，你最担心哪一步出问题？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



AIM 管理三步
【核心模型】
	步骤
	核心动作
	关键

	A 辨任务 Assess
	用 HUMAN 五问筛出可 AI 化的环节
	先筛，再动；别一上来全员上工具

	I 融流程 Integrate
	把 AI 嵌进现有工作流，不额外加一步
	嵌进去，别外挂

	M 管人机 Manage
	定义三个交接点
	人给什么、AI 出什么、人怎么接



	顺序很重要：先辨任务，再融流程——跳过第一步直接上工具，是绝大多数 AI 引入失败的原因



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

三个交接点——人机协作的卡点
【核心模型】
	交接点
	要定义什么
	不定义的后果

	输入规范
	人给 AI 什么信息
	不给背景，AI 就瞎猜

	输出标准
	AI 要交什么格式
	没格式，人就要重排

	复核点
	人何时介入检查
	没有复核点，错误直接流出



【案例】
三个交接点定义清楚，协作就顺；任何一点模糊，错误都会在最后爆出来。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

外挂 vs 嵌入
【对比】
✘ 外挂式：额外开一个工具 / 想起来才用 / 各人用法不同 / 结果没法比——新鲜两周就没人碰。
✔ 嵌入式：嵌进现有工作流 / 流程自动触发 / 输入输出有标准 / 结果可复制可比较——绕不开，就留得下。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



练习 · 流程 AI 化设计
选一个现有流程，画出「AI 嵌入后的新流程」，标出三个交接点，同桌互审：复核点设对了吗？
1. 选一个能在一周内试点的小环节（不要整条大流程）
2. 画出「AI 嵌入后的新流程」
3. 标出三个交接点：输入规范 / 输出标准 / 复核点
4. 同桌互审：复核点设对了吗？错误会在哪一步溜出去？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

让 AI 融进流程：从工具到工作方式 · 总结
	工具装上了不代表用上了，用上了不代表管住了



我收获的 3 个关键点：
1. ___________________________________
2. ___________________________________
3. ___________________________________

让 AI 融进流程：从工具到工作方式 · 行动承诺
☐  为一个环节设计「AI 嵌入后的新流程」+ 三个交接点
☐  选定一个可在两周内试点的环节，小范围跑通
具体行动：___________________________________
我的当责伙伴：_______________


模块四
验收 AI 产出：敢于签字担责
「看起来很对」是 AI 最危险的陷阱
【模块学习目标】
• 学员能够运用 CLEAR 五步，对一份 AI 产出逐项验收，识别背景/逻辑/证据/应用/担责的漏洞
• 学员能够完成一次完整的「AI 产出验收」角色演练，体验担责的位置
从 「看结果像不像」 到 「看过程怎么来」

【我的课前思考】
• 一份「挑不出毛病」的方案，就一定是对的吗？
• 如果这份 AI 产出要你签字，你敢签吗？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



CLEAR AI 产出验收五步
【核心模型】
	步骤
	要问的问题
	盯什么

	C 背景 Context
	输入信息贴合实情吗？
	AI 常拿通用假设当事实，背景一错后面全错

	L 逻辑 Logic
	推理链完整吗？
	警惕把「相关」说成「因果」，自洽不代表前提正确

	E 证据 Evidence
	数据/引用能核实吗？
	警惕「幻觉」——编造得像真的，是 AI 最典型的失手

	A 应用 Apply
	在我们场景能用吗？
	通用答案不一定适用你的团队、你的客户

	R 担责 Responsibility
	谁签字担责？
	签字的是人，不是工具，不能用「AI 说的」当挡箭牌



	五项全过才签字。任何一项存疑，退回补充——这是管理者的底线动作



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

AI 失手，最爱这三种
【核心模型】
	陷阱
	表现

	事实幻觉
	数据、引文、人名编造得像真的。越是细节具体，越要核实

	自洽但前提错
	逻辑挑不出毛病，但前提假设是错的——结果越顺，越危险

	通用但不适用
	放之四海皆准的答案，恰恰放不进你的具体场景



【案例】
「看起来很对」恰恰是最危险的信号——它让你放松警惕。CLEAR 的价值，就是把「感觉对」变成「核对过」。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

验收时，该做与不该做
【对比】
✘ 只看结论像不像 / 「看起来没问题」就放行 / 怕麻烦跳过核实 / 用「AI 写的」当免责理由。
✔ 逐项问不跳步（C→L→E→A→R）/ 要求指出信息来源 / 把「不确定」当红灯 / 签字前问自己「我能负责吗」。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



练习 · AI 产出验收演练 ⭐
三人一组（产出方 / 验收方 / 观察员），验收方用 CLEAR 五步逐项质疑，观察员按五步打勾记录。10 分钟后换角。
☐  C 背景：我核对过前提假设，没有拿通用假设当事实
☐  L 逻辑：我检查过推理链，没有把「相关」当「因果」
☐  E 证据：我核实过关键数据与引用的出处
☐  A 应用：我确认过这套答案放得进我们的具体场景
☐  R 担责：我明确了谁签字、谁负责
☐  复盘：验收方漏掉了哪一步？代价是什么？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

验收 AI 产出：敢于签字担责 · 总结
	签字的是人，不是工具



我收获的 3 个关键点：
1. ___________________________________
2. ___________________________________
3. ___________________________________

验收 AI 产出：敢于签字担责 · 行动承诺
☐  用 CLEAR 五步验收一次真实的 AI 产出
☐  在自己的交付流程里，加上一道「E 证据核实」的复核点
具体行动：___________________________________
我的当责伙伴：_______________


模块五
带团队用 AI：建公约、防风险、护能力
个人会用是本事，团队会用是机制
【模块学习目标】
• 学员能够运用 TRUST 四锚，为团队起草一份可执行的 AI 使用公约
• 学员能够说清 AI 进团队的三类风险（质量/责任/能力退化）及对策
从 「各人各用各」 到 「建起团队机制」

【我的课前思考】
• 怎么让整个团队——不只是你——都把 AI 用对、用稳？
• 你团队里，哪一类 AI 风险最突出：质量、责任，还是能力？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



TRUST 团队 AI 引入四锚
【核心模型】
	锚点
	核心动作

	T 透明 Transparency
	哪些环节用了 AI、怎么用的，要说清楚。藏着用，出问题就是大问题

	R 规则 Rules
	红线要具体（哪些数据不能给、哪些结论不能直接出），不写口号

	U 能力 Upskilling
	在用的过程中提升人的能力，定期复盘「这个环节，人的判断力练到了吗」

	S 安全 Safety
	客户信息、商业机密、个人信息——哪些绝对不能进工具，先划清楚



	第五个字母 T——Trust 信任：四锚立住，机制成立；机制成立后，放手让团队用



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

团队三类风险与对策
【核心模型】
	风险
	表现
	对策

	质量风险
	各人标准不一，产出参差
	统一输出标准

	责任风险
	出事互相推「那是 AI 写的」
	明确复核签字人

	能力退化
	省了力、废了功，判断力悄然退化
	保留成长性工序



【案例】
三类风险里，能力退化最隐蔽——它不响警报，却在悄悄削弱团队。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

一份可执行的团队公约（示范）
【对比】
✘ 口号式：「注意保密」「规范使用 AI」——没人知道具体怎么做，也无法对照检查。
✔ 动作式：「客户信息、合同条款不得输入外部工具」「对外发出的内容，签字人须逐项过 CLEAR」。
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



练习 · 团队 AI 公约共创
每人起草 5 条红线（绝对不能做）+ 3 个鼓励动作（希望大家做），小组内合并成一份组公约。
1. 独写：5 条红线 + 3 个鼓励动作，都要写到「动作」层
2. 小组内合并成一组合约，去重、补充
3. 全组合议：哪一条最可能被违反？为什么？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

带团队用 AI：建公约、防风险、护能力 · 总结
	管得住的放手，才是真放手



我收获的 3 个关键点：
1. ___________________________________
2. ___________________________________
3. ___________________________________

带团队用 AI：建公约、防风险、护能力 · 行动承诺
☐  产出团队 AI 使用公约（红线 + 鼓励动作）
☐  定下透明机制：哪些环节用了 AI，要主动说明
具体行动：___________________________________
我的当责伙伴：_______________


模块六
整合与 30 天 AI 落地计划
学完不带回一个动作，等于没学
【模块学习目标】
• 学员能够把 HUMAN / AIM / CLEAR / TRUST 串成一条完整的管理动作线
• 学员能够制定一份针对真实团队的 30 天 AI 落地计划，并带回岗位执行
从 「知道了很多」 到 「带回一个动作」

【我的课前思考】
• 如果明天回到岗位，你第一件事做什么？
• 这一天学的，哪一句最戳你？
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



全课回顾——四个判断
【核心模型】
	判断
	模型
	核心

	分工
	HUMAN 五问
	什么交给 AI，什么留给人

	流程
	AIM 三步
	辨任务 → 融流程 → 管人机

	验收
	CLEAR 五步
	敢签字，才敢用

	机制
	TRUST 四锚
	透明 · 规则 · 能力 · 安全



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

落地三问 + 30 天三阶段
【核心模型】
	自问
	合格标准

	第一步做什么
	本周内就能做的最小动作

	怎么知道有效
	一个能看见/能数出来的效果信号

	卡住找谁
	写清求助对象，别自己扛到停下



	30 天三阶段：第 1-10 天分工 → 第 11-20 天试点 → 第 21-30 天固化



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

30 天 AI 落地计划——三个 10 天
【核心模型】
	阶段
	动作
	产出

	第 1-10 天
	完成任务分工，和团队对齐边界
	AI 任务分配图

	第 11-20 天
	选一个环节嵌入流程，跑通一个交接点
	新流程 + 三个交接点

	第 21-30 天
	定下团队公约，形成可复制的做法
	团队 AI 使用公约



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



练习 · 我的 30 天 AI 落地计划
填写 30 天落地计划表：三个 10 天阶段各写一个目标 + 一个具体动作 + 一个效果信号 + 一个求助对象。
1. 先写「第一步」——本周就能做的最小动作
2. 每 10 天写一个目标 + 一个具体动作 + 一个效果信号
3. 配对校准：让对方问「这一步你下周真的会做吗？」
4. 写一个求助对象：卡住可以找谁
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

整合与 30 天 AI 落地计划 · 总结
	工具会变，判断力不会过时



我收获的 3 个关键点：
1. ___________________________________
2. ___________________________________
3. ___________________________________

整合与 30 天 AI 落地计划 · 行动承诺
☐  填完 30 天 AI 落地计划，并找一位伙伴互锁
☐  把承诺念出来，约 30 天后互查
具体行动：___________________________________
我的当责伙伴：_______________


全课程总结
	判断
	模块
	一句话

	分工
	二
	能自动化 ≠ 应该自动化

	流程
	三
	嵌进去，别外挂

	验收
	四
	签字的是人，不是工具

	机制
	五
	管得住的放手，才是真放手



	分工 → 流程 → 验收 → 机制：把「管人机协作」的动作走完



全课程 3 个核心收获：
1. ___________________________________
2. ___________________________________
3. ___________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我的终极行动承诺：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________


附件


附件一：行动承诺卡汇总
	模块
	我的承诺
	完成日期
	完成 ☑

	AI 时代，管理变了什么
	___________________________________
	__________
	☐

	人机分工：什么交给 AI，什么留给人
	___________________________________
	__________
	☐

	让 AI 融进流程：从工具到工作方式
	___________________________________
	__________
	☐

	验收 AI 产出：敢于签字担责
	___________________________________
	__________
	☐

	带团队用 AI：建公约、防风险、护能力
	___________________________________
	__________
	☐

	整合与 30 天 AI 落地计划
	___________________________________
	__________
	☐






附件二：核心工具练习页

工具一：HUMAN 人机分工五问
用于把一项任务分入「纯人做 / 人机协作 / 纯 AI 做」三类。
【练习模板】
	五问
	我的回答

	H 要亲手吗
	

	U 我们独有吗
	

	M 机器行吗
	

	A 谁担责
	

	N 能培养人吗
	



【参考示例】
	五问
	示范任务：客户需求分析

	H 要亲手吗
	高——需现场洞察，留给人

	U 我们独有吗
	中——涉及客户私有信息，不外流

	M 机器行吗
	中——可让 AI 整理公开资料

	A 谁担责
	人——主管最终签字

	N 能培养人吗
	高——新人练习需求分析的好任务



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________


工具二：AI 任务分配图（模板）
把团队真实任务分配到三类，形成一张图。
【练习模板】
	任务
	分类
	责任在谁

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



工具三：流程 AI 化设计 + 三个交接点
设计「AI 嵌入后的新流程」，把三个交接点写清楚。
【练习模板】
	交接点
	我要定义什么

	输入规范（人给 AI 什么）
	

	输出标准（AI 要交什么）
	

	复核点（人何时介入）
	



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________


工具四：CLEAR AI 产出验收表
逐项验收一份 AI 产出，五项全过才签字。
【练习模板】
	验收项
	要问的问题
	通过？

	C 背景
	输入信息贴合实情吗？
	

	L 逻辑
	推理链完整吗？
	

	E 证据
	数据能核实吗？
	

	A 应用
	在我们场景能用吗？
	

	R 担责
	谁签字担责？
	



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



工具五：团队 AI 使用公约（模板）
5 条红线 + 3 个鼓励动作，写到「动作」层。
【练习模板】
	类型
	条目

	红线 1
	

	红线 2
	

	红线 3
	

	鼓励动作 1
	

	鼓励动作 2
	

	鼓励动作 3
	



我的笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



附件三：工具速查卡——核心模型汇总
	工具/模型
	核心公式/要素
	一句话说明

	三重转变
	分配智能 / 验收过程 / 培养判断力
	见「AI 时代，管理变了什么」

	HUMAN 五问
	亲手·独有·机器·担责·培养
	见「人机分工」

	任务分三类
	纯人做 / 人机协作 / 纯 AI 做
	见「人机分工」

	AIM 三步
	辨任务→融流程→管人机
	见「让 AI 融进流程」

	三个交接点
	输入规范 / 输出标准 / 复核点
	见「让 AI 融进流程」

	CLEAR 五步
	背景·逻辑·证据·应用·担责
	见「验收 AI 产出」

	TRUST 四锚
	透明·规则·能力·安全
	见「带团队用 AI」

	30 天三阶段
	分工→试点→固化
	见「整合与 30 天计划」



	你今天带走的不该是笔记，而是一个本周就能做的动作——工具会变，判断力不会过时。






附件四：30天行动计划
	阶段
	具体行动
	开始日期
	完成标志

	1-10 天
	完成任务分工，和团队对齐边界
	
	

	11-20 天
	选一个环节嵌入流程，跑通交接点
	
	

	21-30 天
	定下团队 AI 使用公约
	
	

	自查
	落地三问：第一步 / 效果信号 / 求助对象
	
	

	互锁
	找一位伙伴，约定 30 天后互查
	
	






附件五：课程评估反馈
	评估维度
	评分
	备注

	课程内容实用性
	1  2  3  4  5
	

	工具可操作性
	1  2  3  4  5
	

	案例贴近实际
	1  2  3  4  5
	

	互动练习效果
	1  2  3  4  5
	

	整体满意度
	1  2  3  4  5
	



我最想对讲师说的话：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
我最想推荐给同事的一个工具：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
推荐理由：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________



AI 时代的管理者 · Managing in the AI Era
今天的同行，是 30 天落地的起点
	今天不教你用工具，教你做判断。



今天我们走过的四个判断：
一 · AI 时代管理变了什么 —— 三重转变，看清变化
二 · 人机分工 —— 能自动化 ≠ 应该自动化
三 · AI 融进流程 —— 嵌进去，别外挂
四 · 验收 AI 产出 —— 签字的是人，不是工具
五 · 带团队用 AI —— 管得住的放手，才是真放手
六 · 30 天落地计划 —— 工具会变，判断力不会过时

课程的结束，正是你 30 天落地的开始。回到团队，从最小的那一步做起——做那个「让 AI 为人所用」的管理者。
我的最后笔记：
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
　　　Coursemaster 出品




