
                                   

基于目标管理的时间规划
—— 沙盘模拟  目标管理  高效统筹 ——

【课程背景】

作为职场新人，很多人会有这样 的感受：

 要做的事情很多很杂，总是没有足够的休息时间来放松；

 总是被同事打扰，不能够集中精神做一件事；

 感觉在并不重要的事情上浪费了太多的时间，我简直是在耗费自己的生命；

 我可能很有效率，但是缺乏目标；我笨鸟先飞，但却不知飞向何处；

 新的难题每天都会出现，越堆越多，剪不断、理还乱……

面对职场新人的这些困惑，提升职场效能是提高个人工作效率以及提升团

队绩效的有效方法，而效率的背后是对时间利用的差异。但从根本上为工作积

极性提供源源不断的持续动力，还需帮助员工明晰人生发展的目标和职业产生

的价值感。如何让员工在面对机遇和挑战时，提升目标管理以及时间规划能力，

迅速成长为企业的中流砥柱，是企业新员工培训的一个重要课题。

本课程结合沙盘模拟，将新员工实际工作场景带入课堂活动，参与时间管



                                   

理的讨论与实践，提高目标管理意识以及时间规划技巧，在轻松愉悦的活动氛

围中高效达成培训目标。

【课程收益】

1、认识时间成本，提高对目标管理以及时间规划的重视；

2、掌握设定个人目标的原则和方法；

3、掌握根据目标去分类管理工作任务和事项；

4、针对自己的工作任务，寻找加强系统管理的方法； 

5、配合时间管理工具的运用，达到自我效能提升；

6、从六方面分析现状、设定目标，使工作、生活各方面目标明确且互相平衡。

【学员对象】企事业单位-新员工

【课程时长】1 天（6 小时/天）

【授课形式】沙盘模拟、小组讨论、案例分析、引导技术、教练技术等。

【课程大纲】

模块一、时间管理沙盘活动
（3 小时）

【内容说明】通过沙盘活动的形式，让学员在亲自操作的过程中看到时间规划

不当所造成的影响，唤醒其对时间管理的重视。通过游戏之后的分享和总结，

在相互讨论的过程之中，学员可以深切地意识到时间管理的重要性，以及长期

目标和短期目标对时间分配的影响。

1、小组破冰及规则介绍（1 小时）

 人物角色“李伟”的工作场景及岗位特点



                                   

 人物角色的目标

 游戏规则（道具使用及积分规则）

 小组分工、讨论、计划、准备

2、沙盘模拟活动环节“李伟的一周”（1.5 小时体验“周一到周四”）

 【周一】熟悉沙盘规则，选择要事第一  

 【周二】处理突发事件和熬夜  /  授权  

 【周三】照顾家庭、适当休息  

 【周四】平衡的生活，对失衡的惩罚  

 【周五】休闲娱乐的诱惑  

 【周六】休假还是工作？  

 【周日】拖拖拉拉的惩罚  

3、小组分享与讨论（0.5 小时）

 工作时间高度碎片化，如何高效工作？

 如何高效完成低价值的重复性工作？

 如何摆脱重度拖延症？

 马上行动还是准备好再开始？

 如何拒绝该拒绝的？

 稀缺资源：认识时间的珍贵

【小组活动】算算你还剩多少时间可以创造价值？

模块二、目标管理法则



                                   

（1.5 小时）

【内容说明】基于新员工的人生发展阶段，系统梳理自我职业方向与岗位目标，

并掌握目标管理的方法与步骤。

1、人生真北

 平衡的人生：生命之轮-人生六项

 自我现状评估

2、职业发展自我思考-逻辑六层次

1）“上三层”思考与驱动

 愿景：职业梦想、岗位目标

 使命：职业动力/岗位价值是什么？

 价值观：自我价值观与企业价值观的匹配（诚信、责任等）

2）“下三层”对应与支撑

 能力：（岗位所需）能力现状及能力提升思考

 行为：自我行为反思及规划

 环境：（现状）社会环境、行业环境、企业环境、个人环境

3、目标管理

1）认识目标管理

 因果思维&目标思维

 目标管理的特征与好处

 新员工目标管理的难点与误区

2）设定自我目标

 制定目标的 SMART 原则



                                   

 实现目标的问题和阻碍，以及解决方法

 实现目标所需要的技能和授权

 目标达成所必需的合作对象和外部资源

3）达成目标

 任务优化的 PDCA循环

 如何有效复盘

【小组游戏】目标达成同花顺

模块三、聚焦目标高效统筹方法
（1.5 小时）

【内容说明】基于新员工的工作场景特点，帮助学员树立长远规划意识与可持

续产出的高效能意识，为职场效能的提升提供简单易行的落地方法与技巧。

1、时间管理=管理事件

 效率（单位时间产出） & 效能（可持续产出）

 【小组分享】时间都去哪儿了？  

2、经典时间管理矩阵的剖析解读

 “压力人”重要紧急

 “从容人”重要不紧急

 “无聊人”紧急不重要

 “无用人”不紧急不重要

3、时间管理的本质是：基于目标的价值观选择

 【案例分析】晚饭的安排  



                                   

4、时间管理的三个误区

 意志力：没有超强意志力就做不好时间管理？

 强心剂：时间管理能保证所有目标达成？

 “列计划”：精确到分钟的计划你真的能做到吗？

5. 经典的“土豆番茄炖青蛙”法

 “土豆”To do list：日历-最实用的时间管理工具

 番茄工作法：用 20%的精力搞定 80%的任务

 “吃掉那只青蛙”：如何确定一天中最重要的事

6.效能提升的三维习惯养成

 如何统一管理所有的事情：记事-计划-计时（合理控制可行计划）

 如何推进和坚持一件事：切分-打卡-记录（蛋糕切分法/三条命坚持

法）

 如何核验每天的时间：早睡早起-健康饮食-学习锻炼

——【整体答疑，总结提高】——
  以上内容可依据组织需要进行调整，课程练习可结合企业实际。

［End］


