	AI EFFECT MAP — MANAGER WORK MATRIX
提效地图工作表
	M2 课堂使用 · 管理四要务 × AI 五作用点 = 20 格



	说明：管理者的一天，到底哪些活能交给 AI？用**管理四要务**（计划 / 组织 / 领导 / 控制，管理职能经典划分，源自法约尔）为纵轴，**AI 五作用点**（找信息 / 出草稿 / 做对比 / 给建议 / 帮执行）为横轴，画出你自己的 20 格提效地图。先在格里写「你实际会这么干的场景」，再圈出对你最痛的 3 格——这 3 格就是你本课要重点拿下的。



	姓名：____________
	团队：____________
	日期：____________



① 提效地图（每格写 1 个你真实会用的场景）
	四要务 \ 五作用点
	找信息
	出草稿
	做对比
	给建议
	帮执行

	计划
	拆季度目标→让 AI 先出草稿
	把零散想法→AI 整理成方案
	对比 3 套方案→AI 列优劣
	AI 给资源分配建议
	AI 生成排期初稿

	组织
	AI 汇总各人职责现状
	AI 起草岗位说明
	对比两种分工方案
	AI 建议谁适合哪块
	AI 生成分工表

	领导
	AI 汇总团队反馈要点
	AI 起草动员稿
	对比两种沟通口径
	★ AI 准备绩效反馈对话
	AI 生成跟进话术

	控制
	AI 汇总进度数据
	AI 起草复盘纪要
	AI 对比目标 vs 实际
	AI 指出偏差原因
	AI 生成纠正动作清单


★ 高亮行「领导」是管理者最高价值场景——尤其「AI 准备绩效反馈对话」（本课 M4 做透）。

② 圈出我最痛的 3 格（本课重点拿下）
	第 1 痛（要务 × 作用点）
	第 2 痛
	第 3 痛

	 
	 
	 

	 
	 
	 



③ 个人提效三筛子（判断一件活值不值得交给 AI）
	筛子
	问自己
	我这格的情况

	高频
	这活一周出现几次？
	

	重要
	做不好会不会伤结果/伤关系？
	

	重复
	是不是每次都按同一套流程？
	


三筛子全中 = 最该先交给 AI 的活。只中一个 = 先别急，人工更快。

④ 我的第一步
	我这周就要试的那一格
	打算用 AI 做什么
	省下多少时间

	 
	 
	 

	 
	 
	 


	记住：**地图不是画完就完了，是拿来找「先动哪一格」的。**别想 20 格全上，先拿下最痛的 1 格，你就有继续的底气。



     ·     Coursemaster 出品 · 提效地图工作表（配合《AI 智能体工作流》M2 使用）




