	AI AGENT WORKFLOWS FOR MANAGERS
AI 智能体工作流 · 管理者提效实战
	学员手册 · 2 天完整版



	这本手册是你的「随身工具箱」。两天课上，你会在里面写下自己的场景、提示词、工作流和计划。课后再翻它，比只回想有用得多——所以，别怕写乱，写满它。



本手册怎么用
	课前
	翻一遍模块目录，想清楚「我最想用 AI 省时间的那件活」是什么。

	课中
	每个练习都在这里落笔。写下来的才是你的；听过的是老师的。

	课后
	配合《30 天 AI 提效计划表》，一周做一件事，四周做透一轮。
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全课 10 个模块 · 2 天 720 分钟
	M0
	破冰共识：为什么管理者必须会用 AI　·　30 min　·　破冰

	M1
	AI 素养四层：先看清自己在哪一层　·　60 min　·　核心 ⭐

	M2
	提效地图：管理四要务 × AI 五作用点 ★　·　60 min　·　核心 ⭐★

	M3
	做透① 计划类：把目标拆透、方案起草　·　90 min　·　核心 ⭐⭐

	M4
	做透② 领导类：用 AI 准备绩效反馈对话 ★★　·　100 min　·　核心 ⭐★★

	M5
	半做透③ 评估类：把汇报材料搭出结构　·　60 min　·　核心 ⭐

	M6
	做透④ 团队提效：把经验萃成团队资产 ★　·　100 min　·　核心 ⭐★

	M7
	人机分工与质量把关：敢把活交出去　·　70 min　·　核心 ⭐

	M8
	沉淀与治理：从个人流到团队规范（选修）　·　70 min　·　工具 · 选修

	M9
	行动落地：30 天提效计划　·　80 min　·　承诺



两条提效主线
	主线一 · 提自己
	看清素养 → 画提效图 → 做透计划/领导/评估 → 一条随身工作流

	主线二 · 提团队
	萃取最佳实践 → 造团队资产 → 分工把关 → 立团队公约





	M0
破冰共识：为什么管理者必须会用 AI
	30 min　·　破冰



本模块收获
	目标 1
	能用一句话说清：AI 不是「替你做决定」，是「帮你把活做得更快更好」。

	目标 2
	接受人机协作三模式（HBR）：AI 可做助手 / 可做协作者 / 不替你做主。

	目标 3
	完成全课地图共识：两条提效主线——提自己 + 提团队。



要点笔记
· 人机协作三模式（来源：HBR 人机协作研究）：AI 当助手（你做主体）、当协作者（一起想）、不替你担责。
· AI 的定位是「杠杆」——放大你的判断力，不是替代它。
· 两条提效主线：① 提管理者个人效率 ② 提团队整体效率。
· 首尾闭环：今天从「素养」看到「落地」，最后落到 30 天计划。

📖 概念与知识点
先建立一个判断标准：AI 在组织里不是「工具」，是「能力层」。看清它在哪一层，才知道该由谁管。
▸ 人机协作三模式（来源：HBR 人机协作研究）
	模式
	AI 的角色
	谁做关键判断
	典型场景

	助手 Assistant
	给建议、出草稿
	人
	写材料、整理信息、起草邮件

	协作者 Collaborator
	一起想、多轮迭代
	人机共同
	方案推演、头脑风暴、找盲点

	不替你做主
	承担后果与责任
	人（唯一）
	对人的判断、对外承诺、问责决策



▸ 两条提效主线（本课骨架）
	主线
	一句话
	覆盖模块

	① 提自己
	把管理者个人的重复劳动交给 AI
	M1–M5

	② 提团队
	把个人能力萃成团队资产与规范
	M6–M8



	记住一句话：**不要等 AI 替你工作，要让 AI 替你省出时间——去做只有你能做的事。**




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 同一件活，两种用法
把「帮我写方案」换成完整的 CRAFT 提示词，AI 从「搜关键词式回答」变成「按你的要求出稿」。
启示：AI 的输出质量，取决于你怎么说——不是取决于它有多聪明。

✍ 动手练习
· 写下「我每周最想省时间的 3 件活」，贴到墙上，全班归类。

想一想
· 你每天花时间最多的三件活是什么？哪一件最值得先交给 AI？
· 你希望 AI 帮你「省时间」，还是帮你「做得更好」？还是都要？


	M1
AI 素养四层：先看清自己在哪一层
	60 min　·　核心 ⭐



本模块收获
	目标 1
	能说出 AI 素养四层（WEF 四支柱：会用 Engage / 创造 Create / 会管 Manage / 治理 Shape），并自评在哪一层。

	目标 2
	能用 Gartner AI 成熟度分级定位自己团队的 AI 使用阶段。

	目标 3
	建立批判意识：不盲信 AI 输出，也不盲目拒绝（HBR 三项核心技能）。



要点笔记
· AI 素养四层（来源：WEF 世界经济论坛「AI 素养四支柱」Engage / Create / Manage / Shape）：会用（Engage）/ 创造（Create）/ 会管（Manage）/ 治理（Shape）。
· 四层不是平行的，是一条上升路径：会用（L1）→ 创造（L2）→ 会管（L3）→ 治理（L4）。
· Gartner AI 成熟度分级：先用起来（探索）→ 用出效果（应用）→ 形成体系（体系化）。
· HBR 三项核心技能：会提问、会判断、会担责。
· 最大的坑：停在 L1「会用工具」，缺 L3「会管」的判断与分工能力。

📖 概念与知识点
AI 素养不是「会不会用工具」，而是一条从「会用」到「治理」的上升路径。带团队的人，越往上走越重要。
▸ AI 素养四层（来源：WEF 世界经济论坛「AI 素养四支柱」；与 OECD、欧盟 AILit 框架同源）
	层级
	原名
	一句话
	我要练什么

	L1 会用
	Engage
	知道 AI 能干嘛、怎么提问 → 团队基本操作能力
	敢用、会提问

	L2 创造
	Create
	用 AI 产出东西（方案 / 材料 / 分析）→ 把 AI 变生产力
	会协作产出、会对结果负责

	L3 会管
	Manage
	会判断输出对不对、会分工、会把关 → 管理者核心能力
	会分工、会设验收、会把关

	L4 治理
	Shape
	定团队规则、控风险、建规范 → 把能力变组织资产
	会立规矩、会控风险



▸ Gartner AI 素养分级（参考）
	级别
	描述
	管理者应达到

	L1 无
	不了解 AI 如何运作
	—

	L2 基础
	懂概念，但不足以应用
	底线

	L3 中级
	能在日常工作中有效应用
	达标 ⭐

	L4 强
	能引领 AI 策略、连接业务目标
	带团队者目标



▸ HBR 三项核心技能
	技能
	含义

	会提问
	把需求结构化成好提示词

	会判断
	识别 AI 的错与盲区，不盲信

	会担责
	对外、对人的结果，责任永远在人



	**最大的坑**：停在 L1「会用工具」，缺 L3「会管」的判断与分工能力。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 以为会用，其实只在 L1
某管理者天天用 AI 查资料、写邮件，觉得自己「很懂 AI」；但从不判断 AI 说得对不对，也从没给团队定过使用规矩。
启示：停在 L1「会用工具」，缺 L3「会管」的判断与分工——带团队的人，这恰恰是硬伤。

✍ 动手练习
· 完成《AI 素养四层自评表》，找出自己最低的一层，写一个这周要补的小目标。

想一想
· 你在 AI 素养四层里，现在处在哪一层？为什么这么判断？
· 「会用工具」和「会管理 AI」差在哪？
· 你的团队现在停在 Gartner 的哪一级？


	M2
提效地图：管理四要务 × AI 五作用点 ★
	60 min　·　核心 ⭐★



本模块收获
	目标 1
	能画出自己的 AI 提效场景地图（管理四要务 × AI 五作用点 = 20 格）。

	目标 2
	能圈定最痛的 3 个格，并说明为什么先学这几格。

	目标 3
	看清「领导类·绩效反馈对话」是全课最高价值场景（当场点亮）。



要点笔记
· 管理四要务：计划 / 组织 / 领导 / 控制（管理学的四职能框架）。
· AI 五作用点：找信息 / 出草稿 / 做对比 / 给建议 / 帮执行。
· 两者交叉成 20 格地图——每一格是一个 AI 能帮的管理场景。
· ★★ 当场点亮两格：领导类「做准备」和「完善想法」，都指向「绩效反馈对话」——全课最高价值场景。
· 地图不是让你每格都会，是让你知道「先学哪几格」。

📖 概念与知识点
把「AI 能帮什么」从模糊的感觉，变成一张看得见的地图——哪一格最痛，就先动哪一格。
▸ 管理四要务 × AI 五作用点 = 提效地图（20 格）
	四要务 \ 五作用点
	找信息
	出草稿
	做对比
	给建议
	帮执行

	计划 Planning
	理清目标依据
	起草计划
	比方案优劣
	拆解优先级
	跟进进度

	组织 Organizing
	盘点资源
	写流程
	比人员配置
	定分工
	协调排期

	领导 Leading ★
	备沟通素材
	起草话术
	比不同说法
	预演反应
	跟进行动

	控制 Controlling
	查数据异常
	写汇报
	比指标
	找原因
	看板跟进



▸ ★ 全课最高价值场景：绩效反馈对话（领导类）
	为什么最值
	说明

	① 高频
	每个下属每年都要谈，谈不完

	② 高难
	管理者普遍拖、怕、不知道怎么开口

	③ 高风险
	谈不好伤关系，谈好了团队就动起来



	**地图不是让你每格都会，是让你知道「先学哪几格」。** 圈定最痛的 3 格，后面模块逐个做透。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 一次没准备 vs 一次准备了
甲：临时叫下属进会议室谈问题，说不出具体事实，谈成互相指责。乙：提前用 AI 把事实理成 SBI、预演对方反应，谈得下属心服口服。
启示：绩效反馈不是「会不会说」，是「谈之前准备没准备」。

✍ 动手练习
· 画出自己管理四要务 × AI 五作用点的提效地图，圈出最痛的 3 格。

想一想
· 你圈出的最痛 3 格是哪些？它们的共同点是什么？
· 为什么「绩效反馈对话」能同时命中「领导」和「高价值」？
· 如果只能先做透一格，你选哪格？


	M3
做透① 计划类：把目标拆透、方案起草
	90 min　·　核心 ⭐⭐



本模块收获
	目标 1
	能用 CRAFT 提示词框架（背景/角色/动作/格式/语气）写出结构化提示词。

	目标 2
	能用 SIPOC（戴明流程改进工具）界定一件事的头尾，把模糊任务变成可拆解的流程。

	目标 3
	完成一条「目标拆解 + 任务分派」工作流，带走可复用提示词模板。



要点笔记
· CRAFT 五要素（来源：CRAFT 通用提示词框架）：Context 背景 / Role 角色 / Action 动作 / Format 格式 / Tone 语气。
· SIPOC（来源：戴明，流程改进工具）：供应者 S / 输入 I / 过程 P / 输出 O / 客户 C。
· 提示词是砖，工作流是墙：单条提示词解决一件事，串起来才是一条可复用的工作流。
· 五个计划类场景示例：季度目标拆月度计划 / 大项目拆任务 / 绩效对话准备（★预告）/ 方案风险预演 / 经验整理成 SOP。

📖 概念与知识点
提示词是砖，工作流是墙。先把「一件事」看清（SIPOC），再把它写成 AI 能执行的流程。
▸ CRAFT 提示词框架（通用提示词方法，与 CRISPE 同源）
	要素
	要写什么

	C 背景 Context
	来龙去脉、约束条件、给谁看

	R 角色 Role
	让 AI 以什么身份做

	A 动作 Action
	具体要它做什么，一步步说清

	F 格式 Format
	形式、长度、结构（最易漏！）

	T 语气 Tone
	用什么口吻、什么风格



▸ SIPOC 流程界定（来源：戴明，流程改进工具）
	环节
	问什么

	S 供应者 Supplier
	数据 / 素材从哪来

	I 输入 Input
	喂进去什么

	P 过程 Process
	分几步、每步谁做

	O 输出 Output
	产出什么

	C 客户 Customer
	给谁、在哪用



	**检验标准**：如果这条提示词换个人执行，也能得出同一个结果，那它就够清楚了。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 一次模糊的拆解 vs 一次到位的拆解
模糊版「帮我拆一下 Q4 目标」→ AI 给一堆正确的废话。到位版：CRAFT 五要素写全 → AI 给出月份/动作/责任人/风险的表格，直接可用。
启示：提示词是砖，工作流是墙。会用 CRAFT，拆什么都快。

💬 提示词模板（Prompt）
直接套用：把「背景」换成你自己的事实即可。
▸ 示例 1 · 计划类｜把季度目标拆成月度计划
	【背景】我是销售团队负责人，Q4 目标：新签 12 家客户，团队 5 人。
【角色】你是资深销售运营顾问。
【动作】把这一个季度目标拆成 3 个月的月度计划，每月列出关键动作和责任人角色。
【格式】表格：月份｜关键动作｜目标拆解数｜责任角色｜风险点。
【语气】用简洁、直接、可执行的商务口吻，给我自己和团队看。




▸ 示例 2 · 组织类｜把一个大项目拆成可分派的任务
	【背景】要上线一套新的客户管理系统，涉及 IT、销售、客服三个部门。
【角色】你是项目管理专家。
【动作】把项目拆成阶段任务，标明每个任务的前后依赖和需要哪个部门参与。
【格式】先给阶段（表格），再给任务清单（列表，含依赖关系）。
【语气】正式、条理清晰的会议汇报口吻，让跨部门一眼看懂谁做什么、什么时候做。




▸ 示例 3 · 领导类｜为一次绩效反馈对话做准备（★预告）
	【背景】团队成员小 A 连续两个月业绩达标但主动性偏弱，我要做一次正式反馈。
【角色】你是资深 HR 教练（熟悉 SBI 反馈模型）。
【动作】帮我准备这次反馈对话：列出要谈的 3 个要点、每个要点的具体事例、以及沟通顺序。
【格式】三段式：事实描述｜影响说明｜期待对方做什么。
【语气】专业、有建设性，谈完要让他既有压力又不觉得被否定。




▸ 示例 4 · 评估类｜给一份方案做风险预演
	【背景】我准备了一份部门降本方案，想上会之前先自己找漏洞。
【角色】你是挑剔的财务与运营评审专家。
【动作】找出这份方案最可能被质疑的 5 个点，并给出每个点的应对思路。
【格式】表格：质疑点｜为什么会被质疑｜建议应对。
【语气】严谨、挑刺的评审口吻，帮我把方案做得更扎实。




▸ 示例 5 · 知识管理类｜把散落经验整理成 SOP
	【背景】我们团队做客户提案有一套「老带新」的经验，现在都是口口相传。
【角色】你是流程梳理专家。
【动作】根据我提供的零散要点，整理成一份可复用的《客户提案 SOP》。
【格式】分步骤（编号），每步写：做什么、产出什么、注意什么。
【语气】清晰、手把手的教练口吻，让新人照着也能上手。




✍ 动手练习
· 用自己的真实任务，按 CRAFT 五要素写一条提示词；喂给 AI 拿到第一版计划，再补缺的要素。

想一想
· 你写的提示词，五要素齐了吗？缺哪一条效果打折最厉害？
· SIPOC 让你对这件事「看清楚了」什么，是之前模糊的？
· 这条工作流，回去能直接用吗？还差什么？


	M4
做透② 领导类：用 AI 准备绩效反馈对话 ★★
	100 min　·　核心 ⭐★★



本模块收获
	目标 1
	能用 SBI 反馈模型（情境/行为/影响，来源：CCL）把反馈说得对事不对人。

	目标 2
	能用 CRAFT 提示词 + AI 三帮法（备素材 / 做预演 / 出准备稿）准备一场真实对话。

	目标 3
	完成一份《绩效反馈对话准备稿》，含预演过的对方反应与应对。



要点笔记
· SBI 反馈模型（来源：CCL 组织领导力中心）：Situation 情境 / Behavior 行为 / Impact 影响。
· 只说可观察的行为，不说人品——这是「不伤人」的分水岭。
· AI 三个帮法：① 帮备素材（把零散事实理成提纲）② 帮预演（扮对方，给出可能反应）③ 帮出准备稿。
· 四步准备法：备素材 → 预演反应 → 定稿话术 → 事后复盘。
· 红线：AI 帮你「准备」，不替你「谈」；对人的判断与关系，责任永远在人（呼应 M7、M8）。

📖 概念与知识点
最高价值场景：用 AI 提前准备一场绩效反馈对话。核心是「说对事不说人」，以及「谈之前准备过」。
▸ SBI 反馈模型（来源：CCL 创新领导力中心）
	要素
	说什么
	反例 → 正例

	S 情境 Situation
	何时何地发生的
	「你平时」→「这周三的例会上」

	B 行为 Behavior
	只描述可观察的行为
	「你态度不好」→「你打断了同事两次发言」

	I 影响 Impact
	这个行为带来的影响
	「让人不敢提意见」→「后面没人再提建议，方案少了几个角度」



▸ AI 三个帮法（本课方法，综合应用）
	帮法
	做法

	① 帮备素材
	把零散事实理成提纲

	② 帮预演
	扮对方，给出可能的反应与追问

	③ 帮出准备稿
	把素材 + 预演整理成一页准备稿



▸ 四步准备法
	步骤
	要点

	① 备素材
	SBI 结构理清事实

	② 预演反应
	让 AI 扮对方抛难题

	③ 定稿话术
	写下开场与关键句

	④ 事后复盘
	谈完回填，下次更好



	**红线**：AI 帮你「准备」，不替你「谈」——对人的判断与关系，责任永远在人。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 越谈越僵 vs 谈通了
甲没准备就直接谈，下属一辩解就上头。乙用 AI 把事实理成 SBI、写了话术、还让 AI 扮下属抛难题预演过，现场稳稳接住。
启示：把「最难的一场对话」提前在 AI 里跑一遍——这是本课最有记忆点的一段。

💬 提示词模板（Prompt）
直接套用：把「背景」换成你自己的事实即可。
▸ ★ 示例 · 绩效反馈对话准备（用 AI 备素材 + 预演）
	【背景】我是团队负责人，有位下属近两个月业绩达标但主动性偏弱：三次评审会没发言，两次跨部门协作没有主动跟进。我要做一次正式绩效反馈；我担心说重了伤他，说轻了没用。
【角色】你是资深 HR 教练，熟悉 SBI 反馈模型。
【动作】第一步，把这几个事实整理成 SBI 三段（情境-行为-影响）；第二步，帮我写这次对话的完整话术（开场 / 指出问题 / 听他的说法 / 收尾共识）；第三步，扮演我的这位下属，模拟他可能的三种反应，并告诉我该怎么接。
【格式】先 SBI 表格，再话术分段，最后对话预演（分「他可能说」和「我可以接」两栏）。
【语气】专业、有建设性，谈完要让他既有压力又不觉得被否定。




✍ 动手练习
· 用《绩效反馈对话准备稿》模板：① 把真实事实理成 SBI；② 写出开场话术；③ 让 AI 扮下属跑一轮预演，练怎么接。

想一想
· 用 AI 预演之后，你对这场对话的「怕」减少了多少？少了什么？
· SBI 里最难写的是哪一段？为什么？
· 如果对方抛出你没想到的问题，你的预案够用吗？


	M5
半做透③ 评估类：把汇报材料搭出结构
	60 min　·　核心 ⭐



本模块收获
	目标 1
	能用金字塔原理（来源：芭芭拉·明托）检查汇报材料的结构。

	目标 2
	能用 AI 搭「最难的那部分：结构」，把结论先行、以上统下落到材料上。

	目标 3
	掌握汇报类的 CRAFT 提示词（简版）。



要点笔记
· 金字塔原理四铁律（来源：芭芭拉·明托）：结论先行 / 以上统下 / 归类分组 / 逻辑递进。
· AI 三步搭结构：① 给 AI 全部素材 ② 要求「先给结论，再给三层支撑」 ③ 你审逻辑、补数据。
· 评估类只做「半做透」：把最难的「结构」交给 AI，细节你自己填。
· 一句话：老板只记得住「结论 + 三条支撑」。

📖 概念与知识点
向上汇报、材料准备——最难的其实不是内容，是结构。把结构交给 AI，你补数据与判断。
▸ 金字塔原理四条铁律（来源：芭芭拉·明托《金字塔原理》）
	铁律
	含义

	① 结论先行
	第一句就给结论，别铺垫

	② 以上统下
	上层是下层的概括

	③ 归类分组
	同层要素同一逻辑

	④ 逻辑递进
	按重要/时间/因果排序



▸ AI 三步搭结构
	步骤
	做法

	① 给全素材
	把原始材料、数据、背景都给 AI

	② 要求结构
	「先给结论，再给三层支撑」

	③ 人审人补
	你审逻辑、补数据、定语气



	**一句话**：老板只记得住「结论 + 三条支撑」。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 说了半天没重点 vs 结论先行
同一份材料：原版从背景讲起讲了 10 分钟老板没听懂；用金字塔原理重构后「结论 + 三条支撑」，30 秒说清。
启示：老板只记得住「结论 + 三条支撑」，结构交给 AI，判断留给自己。

💬 提示词模板（Prompt）
直接套用：把「背景」换成你自己的事实即可。
▸ 示例 · 汇报材料生成提示词
	【背景】我有一堆零散的项目进展记录，要向上级做季度汇报。
【角色】你是擅长结构化表达的咨询顾问。
【动作】把这些材料先归类，再按「结论先行」搭出金字塔结构（结论 + 三层支撑）。
【格式】先一句话结论，再分三层列支撑要点。
【语气】简洁、结论先行的汇报口吻，让老板 30 秒抓住重点。




✍ 动手练习
· 挑一份自己「说了半天没重点」的材料，用提示词让 AI 按金字塔原理重构，对比前后效果。

想一想
· 你的材料，结论放在第一句了吗？
· AI 搭的结构，哪一层你自己必须改？为什么？


	M6
做透④ 团队提效：把经验萃成团队资产 ★
	100 min　·　核心 ⭐★



本模块收获
	目标 1
	能用「萃取四步」（收集→对比→提炼→固化）把团队最佳实践变成 SOP。

	目标 2
	能产出一页《团队汇报萃取样板》（结构 + 模板 + 提示词 + 质量清单）。

	目标 3
	理解团队提效的本质是「沉淀资产」，不是「各自用 AI」。



要点笔记
· 团队提效三问：帮成员做准备 / 帮团队做思考 / 帮团队做评估。
· 萃取四步：收集（要最好那版）→ 对比（AI 找共性）→ 提炼（出模板+提示词）→ 固化（写进 SOP）。
· 关键在「对比多版」：萃取的价值来自多个人，不是一个人。
· 资产化的价值：新人照着模板即会，成员走了能力留在团队。
· 红线（呼应 M8）：萃取的是「做法」，不是把人当数据；模板服务人，不是给人加码。

📖 概念与知识点
团队提效的本质是「沉淀资产」——不是各自用 AI，而是把最好的做法变成全组能复用的模板。这是本课的护城河。
▸ 团队提效三问（本课骨架）
	问题
	含义

	① 帮成员做准备
	把沟通、材料准备交给 AI

	② 帮团队做思考
	用 AI 对比多版、找共性

	③ 帮团队做评估
	用 AI 做初筛、给标准



▸ 萃取四步（把最佳实践变 SOP）
	步骤
	做法

	① 收集
	要「做得最好那一版」+「最差那版」

	② 对比
	用 AI 找共性结构与共性的坑

	③ 提炼
	出模板 + 提示词

	④ 固化
	写进 SOP，新人照着即会



	**关键在「对比多版」**：一个人的做法=个人经验；多个人对比才能找出反复出现的好结构。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 一个团队把周报做成了「资产」
原来周报各写各的、质量参差；用 AI 对比「最好那版」和「最差那版」，提炼出共性模板 + 提示词，全组照着写，新人一上手就有框架。
启示：一个人的做法是个人经验，多个人对比出的结构才是团队资产。

💬 提示词模板（Prompt）
直接套用：把「背景」换成你自己的事实即可。
▸ ★ 示例 · 团队最佳实践萃取提示词
	【背景】我提供团队同一类工作（如周报）的多个版本，有做得好的也有一般的。
【角色】你是团队流程萃取专家。
【动作】对比这些版本，找出共用结构（做得好的共性）和常见的坑，提炼成一份可复用模板 + 一条提示词；同时针对 4 个常见问题各给一条改进规则。
【格式】模板（分步骤）+ 提示词 + 改进规则表。
【语气】清晰、手把手的教练口吻，让新人照着也能上手。




✍ 动手练习
· 收集团队同一类工作的 2–3 个版本，用萃取提示词提炼模板，组内审核改定。

想一想
· 萃取出的模板，你们组真会回去用吗？卡点在哪？
· 这套东西怎么让全团队都用起来？谁维护？多久更新一次？


	M7
人机分工与质量把关：敢把活交出去
	70 min　·　核心 ⭐



本模块收获
	目标 1
	能用 HITL 人在回路（来源：Parasuraman & Riley 1997）理解「自动化越高，人的介入点越关键」。

	目标 2
	能用分工三档（AI 先做/人机轮流/人主导）给任务分档。

	目标 3
	能用输出验收三关（事实关/逻辑关/风险关）决定一个输出能不能发出去。



要点笔记
· HITL 人在回路（来源：Parasuraman & Riley 1997）：自动化越高，人的介入点越关键。
· 分工三档：一档 AI 先做人后审（低风险高重复）/ 二档人机轮流（中风险多轮）/ 三档人主导（高风险敏感）。
· 口诀：责任越大，人越靠前。凡对人、对外的判断，永远在三档。
· 输出验收三关（参考 Sheridan & Verplank 1978 自动化十级）：事实关 / 逻辑关 / 风险关。
· 例外管理：任何一关拿不准 → 停下来上报，不硬发。这不是无能，是专业。

📖 概念与知识点
敢不敢把活真的交出去？靠的不是信任 AI，是设好「分工档位」和「验收关口」。
▸ HITL 人在回路（来源：Parasuraman & Riley 1997；自动化层级参考 Sheridan & Verplank 1978）
	要点
	含义

	核心主张
	自动化程度越高，人的介入点越关键

	为什么
	AI 出错时，必须有人在关键时刻兜住

	启示
	把「人的介入点」设计进流程，而不是事后补救



▸ 分工三档
	档位
	谁做关键判断
	适合什么活

	① 全人做
	人从头做到尾
	担责、关系敏感、政治风险

	② 人机协作 HITL
	AI 出初稿，人改并签字
	有对外影响、需人担责

	③ Agent 全自动
	AI 独立完成，人抽查
	低风险、重复、可回溯



▸ 输出验收三关
	关口
	检查什么

	① 事实关
	数据、引用、事实对不对

	② 逻辑关
	论证是否自洽、有无跳步

	③ 风险关
	合规、隐私、对外影响



	**口诀**：责任越大，人越靠前。凡对人、对外的判断，永远在②③档。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 全自动发错了客户邮件
为图省事把「客户邮件」设成全自动，结果 AI 把内部备注发给了客户。
启示：凡对外、对人的判断，必须由人签字——责任越大，人越靠前。

💬 提示词模板（Prompt）
直接套用：把「背景」换成你自己的事实即可。
▸ 示例 · 输出验收提问（让 AI 自检 + 你复核）
	【背景】这是 AI 刚生成的一份对外材料。
【角色】你是严格的质检员。
【动作】逐项检查：① 事实、数据、引用有没有错；② 论证有没有跳步、逻辑是否自洽；③ 有没有合规、隐私或对外影响风险。
【格式】表格：检查项｜发现的问题｜严重程度。
【语气】严谨、挑刺的质检口吻，帮我在发出去之前把风险找出来。




✍ 动手练习
· 把真实工作清单逐项分档（①/②/③），标出每个人的签字点；跑一遍验收三关。

想一想
· 你手上哪些活其实可以放心交给 AI，之前一直没敢交？
· 哪些活你试图全交给 AI，其实是危险的？
· 你的「例外上报线」画在哪？


	M8
沉淀与治理：从个人流到团队规范（选修）
	70 min　·　工具 · 选修



本模块收获
	目标 1
	能用 PDCA（来源：戴明）让团队 AI 用法持续变好。

	目标 2
	能说清「认知外包」的边界：什么可以交给 AI，什么绝不能。

	目标 3
	能起草一份《团队 AI 使用公约》（五条款）。



要点笔记
· PDCA（来源：戴明）：计划/执行/检查/处理——让团队 AI 用法转起来，好做法固化、问题清掉。
· 认知外包边界（来源：Gerlich 2025；Lee 等 2025 ACM CHI）：信息整理可外包，判断/决策/担责不能。
· 团队公约五条款：使用范围 / 复核要求 / 数据红线 / 标注透明 / 责任归属。
· 公约落地四步：小范围试点 → 收集反馈 → 修订定版 → 全员推行。

📖 概念与知识点
一个人会用，是个人的能力；全团队照做，才是组织的资产。用 PDCA 让用法持续变好，同时守住「认知外包」的边界。
▸ PDCA 循环（来源：戴明，也称质量环）
	阶段
	在团队 AI 用法上做什么

	P 计划 Plan
	定团队 AI 使用范围与目标

	D 执行 Do
	小范围试点、跑起来

	C 检查 Check
	收集反馈、看效果与问题

	A 处理 Act
	好做法固化进 SOP，问题清掉



▸ 认知外包的边界（来源：Gerlich 2025；Lee 等 2025 ACM CHI）
	可以外包
	不能外包

	信息整理、检索、初稿
	判断、决策

	格式转换、翻译、汇总
	担责、承诺

	头脑风暴、找盲点
	对人的评价与关系



▸ 团队 AI 使用公约五条款
	条款
	写什么

	① 使用范围
	什么活可以交给 AI

	② 复核要求
	谁签字负责

	③ 数据红线
	哪些数据绝不能外喂

	④ 标注透明
	对外内容是否需标注 AI 参与

	⑤ 责任归属
	出问题谁担责



	**公约的目的是「让大家敢用」，不是不让人用。** 落地四步：小范围试点 → 收反馈 → 修订定版 → 全员推行。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 只有一个人在偷偷用 AI
某团队人人都用 AI，但各用各的、谁都怕担责、没人定规矩；结果一有人出错就全组收紧，谁也不用了。
启示：没有公约，能力就永远是「个人的」；有了公约，才变成「团队的」。公约是为了让人敢用。

💬 提示词模板（Prompt）
直接套用：把「背景」换成你自己的事实即可。
▸ 示例 · 团队 AI 使用公约起草提示词
	【背景】我们团队要开始规范地使用 AI，需要一个团队公约。
【角色】你是熟悉数据合规与团队管理的顾问。
【动作】帮我起草一份团队 AI 使用公约，包含：使用范围、复核要求、数据红线、标注透明、责任归属五条款。
【格式】五条款，每条款 2–3 条具体规则。
【语气】务实、兼顾鼓励与底线的讨论口吻，让大家敢用又守得住底线。




✍ 动手练习
· 用模板起草团队 AI 使用公约五条款，重点写「数据红线」，组内讨论定版。

想一想
· 你的团队现在有没有 AI 规矩？缺哪一条最要紧？
· 哪些活你们团队「绝不能」用 AI？边界画在哪？


	M9
行动落地：30 天提效计划
	80 min　·　承诺



本模块收获
	目标 1
	能复盘全课两条主线、整理自己带走的产出清单。

	目标 2
	能制定一份带时间点的《30 天 AI 提效计划》。

	目标 3
	明示「课后能干什么」——让学员知道回去就能上手的动作。



要点笔记
· 两条主线复盘：① 管理者个人 AI 助理 ② 团队能力萃取。
· 产出清单：自评表 / 场景地图 / 提示词模板 / 对话准备稿 / 萃取样板 / 分工表 / 公约。
· 场景快照库：会议纪要、1on1 提纲、项目汇总、新人 onboarding、数据异常、年度述职。
· 30 天计划：第 1 周跑工作流 / 第 2 周试跑团队样板 / 第 3 周立规矩 / 第 4 周复盘。
· ★ 课后能干什么：说清四层、画出地图、带走工作流、敢交出去、（2天版）完成团队提效 + 对话预演。
· 结课承诺：写下回去第一个要提效的活，当众念一句。

📖 概念与知识点
把两天的收获，变成回岗后能立即上手的动作——不是听完，是带走。
▸ 全课两条主线复盘
	主线
	关键动作

	① 提自己
	看清素养 → 画提效图 → 做透计划/领导/评估

	② 提团队
	萃取资产 → 分工把关 → 立团队公约



▸ 30 天四周计划（配合 PDCA）
	周次
	聚焦
	动作

	第 1 周 跑起来
	Plan
	挑一件重复活，用 CRAFT 写提示词跑起来

	第 2 周 带团队
	Do
	把做法整理成模板，教一个同事用

	第 3 周 立规矩
	Check
	定团队 AI 使用公约，设验收三关

	第 4 周 复盘
	Act
	回看效果，好做法固化，问题改掉



▸ 场景快照库（没用透的场景也给你）
	场景
	一句话用法

	会议纪要
	录音转写 → 提炼行动项

	1on1 提纲
	输入近况 → 生成提纲

	项目汇总
	多份进度 → 汇总成报告

	新人 onboarding
	经验 → 整理成清单

	数据异常
	数据 → 找原因假设

	年度述职
	全年材料 → 搭结构



	**30 天计划最容易失败在想一次全上**——第 1 周只跑一条流，跑通了再扩。




✦ 我的笔记 / 我的场景
	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



	记在这里：
 
 



🎯 举例案例
▸ 案例 · 两天的课，变成 30 天的动作
学员把课上写的提示词存进备忘录，第 1 周只跑一条工作流，跑通了再扩——四周后，团队周报全部交给 AI 出初稿。
启示：30 天计划最容易失败在想一次全上；第 1 周只跑一条流。

💬 提示词模板（Prompt）
直接套用：把「背景」换成你自己的事实即可。
▸ 示例 · 场景快照提示词（挑一个今天没用透的场景）
	【背景】我是管理者，想用 AI 处理「会议纪要」这件活。
【角色】你是高效的行政助理。
【动作】把会议录音转写文本提炼成：决议事项、待办行动（含负责人和截止时间）、待定问题。
【格式】三段式清单。
【语气】简洁、行动导向的口吻，会后可直接分发执行。




✍ 动手练习
· 填《30 天 AI 提效计划表》，选一件真实重复活，拆成四周动作，跟邻座互换念一遍。

想一想
· 两天下来，你带走的最有用的一样东西是什么？
· 回去第一个要提效的活是什么？打算哪天做？


	AFTER CLASS
AI 智能体工作流 · 管理者提效实战
	★ 课后能干什么



	这两天不是「听完了」，是「带走了」。下面这些，是你课后立刻能上手的动作。



	① 说清四层
	你能说清 AI 素养四层，并知道自己该练哪一层。

	② 画出地图
	你能画出自己的提效地图，圈定最痛的 3 个格。

	③ 带走工作流
	你有至少一条「场景 + 提示词 + 工作流」，回去能直接用。

	④ 敢交出去
	你能给任务分档、用验收三关把关，放心把活交给 AI。

	⑤ 做透对话（2天版）
	你会用 AI 准备一场真实的绩效反馈对话，并预演过对方反应。

	⑥ 团队提效（2天版）
	你能把团队经验萃成资产，并起草一份团队 AI 使用公约。



我的结课承诺
	回去后，我第一个要提效的活是：
 
 



	回去后，我第一个要提效的活是：
 
 



	我打算从哪天开始：
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