
自我管理
主讲：王哲光

课程背景

做好自我管理是职业发展的基础，职业人士在实际工作中必须尽快融入企业环境，进

入工作角色，适应组织工作，拥有分析和解决问题的能力，扮演好自己的角色，以正确的

方式高质量地按时完成工作。如何缩短这一过程，使学员尽快转化为企业需要的人才正是

我们职业化培训所要解决的问题。

身处职场的你，是否曾经在下班回家的路上突然想起今天还有一项工作没有完成？给

对方打电话，放下电话后突然意识到该说的事没说？想做一件事，却总没开始或找不到时

间做？答应别人的事，过了期限后你才想起来？工作、家庭您需要全身心投入，客户拜访、

事务处理、上司召见、出席会议……您是否总是感到时间不够用而穷于应付？您是否感到

忙忙碌碌而工作效率仍不如意？那么，请您静下心来，学习时间管理的技巧吧。

现代医学调查研究发现，超过 80%的职场人士处于亚健康状态，究其原因，压力正

是其中关键的因素，不仅影响自己的身心健康，由此带来的情绪上的失控而导致的恶果也

时常见诸报端。压力是现代人经常感受到的一种心理体验和面对人生的挑战，压力问题往

往只是表象，根源是因为自我修炼不够所致，一个优秀的职业精英必须要以积极正面的心

态面对困难，能够觉察与影响他人聪明而灵活地工作，并有效的调控自身的情绪。掌握在

工作中让自己更轻松的高效工作技巧和方法，不但可以更有效的工作，还可以自如应对压

力，激励自己迎接挑战。

在长期的工作中养成良好的习惯是高效能人士的秘诀，作为职业精英需要养成不讲借

口坚定执行习惯、主动向上级汇报的习惯、知彼解己同理心交流的习惯、统合综效创造性

合作的习惯、流程思维的习惯等，这些习惯能改变人的思维方式和行为方式，这种改变导

致高效能的结果。

本课程通过帮助学员学会自我管理，形成职业人士特有的专业、精干、高效的服务形

象，将公司的品牌价值通过他们传递给内部客户和外部客户。

课程目标
 学习时间管理的原则和技巧，提高工作效率，做好自我管理；

 了解正能量修炼对成长为优秀职业精英的重要性；



 认识压力源和情绪的本质，掌握自我调适的方法和技能；

 掌握成为 EQ高手的技术和成为有能力影响他人的领导者；

 养成良好的职业习惯，提高自身职业素质与工作效能；

培训用时

2天，每天 6小时。

授课方式

通过“讲授—演练—分享—点评—感悟—突破”训练法，30%知识点剖析+30%案例研讨
+30%视频赏析和演练互动+10%总结、点评、纠偏使学员在完成一个个任务中体验和成长，
改善心智模式，从效能迈向卓越，成为能有效执行公司政策的卓越精英。

课程大纲

一、时间管理

1、为什么要管理时间？
1）您是否曾经遇到这些问题？
2）效能的原则——产出与产能的平衡
3）时间的特性
4）四代时间管理
5）浪费时间的原因
案例研讨：高效的一天

2、时间对工作效率的影响
1）时间大部分是浪费掉的 

2）看起来非办不可其实毫无意义 

3）需要做大量的沟通 

4）只有外部世界才有绩效可言 

5）正确的方向必须了解足够的真相 

6）需要占用上级和同事的时间
3、时间矩阵——区分轻重缓急

1）重要而紧急
2）重要而不紧急
3）紧急而不重要
4）不紧急也不重要
演练：如何区分轻重缓急

4、时间管理的原则——如何做到要事第一
1）列清单——6件事法则
2）ABC排序与 80/20法则
3）分清轻重缓急——第二象限法则
4）找到生命中的大石头
5）别让猴子跳上背——猴子定律
教学影片：不可能的任务



5、提高效率的方法
1）专心专注
2）日清日高
3）个人 5S

4）找准自己的节奏
5）时间块和时间零钞
6）工欲善其事必先利其器

6、节省时间的方法
1）只有想到才可能做到
2）分工是否必然带来效率的提升
3）工作流程标准化
4）找出关键因子和制约瓶颈
5）更少的时间更高的效能
6）时间管理检查表
演练：同心顺

二、情绪管理

1、做个情商高手
1）情商的定义
2）情商对职业发展的影响
3）EQ高手的特质
演练：如何让这样的事情不再发生

2、情商修炼的五大方面
1）自我觉察
2）情绪控制力
3）自我激励
4）认知他人情绪
5）处理人际关系

3、自我觉察与情绪控制
1）基本情绪：喜、怒、忧、思、悲、恐、惊
2）情绪的过程：心情、激情、反应
3）不要让别人的错误惩罚自己
4）操之在我的真谛
5）控制情绪的方式

4、认知他人与人际关系
1）理解与换位思考
2）建立什么样的人际关系
3）情感账户
4）六种人际关系
演练：掰手腕

5、变压力为动力的秘诀
1）如何应对巨大的压力
2）由内而外全面成就自己
3）设计你的精彩人生



4）选择比努力更重要
5）正能量——赢得不断更新的快乐人生

三、养成良好的工作习惯

1、不找借口坚定执行的习惯
1）人为什么会寻找借口
2）不讲借口的人是如何执行的
3）速度第一、结果第一、质量第一
4）完美执行的三重境界——彻底执行、理解执行、创造执行
教学影片：不可能的任务

2、主动向上级汇报的习惯
1）听取汇报的上级想要听到什么？
愿景、目标、计划、增长、方案、得失、成果、真相、拥护、承诺

2）不要做挑刺的人——带着方案谈问题
3）口头汇报的原则
4）书面汇报的原则
5）您的解决方案
演练：如何向上级提建议

3、知彼解己同理心交流的习惯
1）重新认识沟通
2）沟通不在于你说了多少，而在于对方理解和接收了多少
工具：沟通模型
1）获取真实意见的技巧
2）用心聆听的两个层次
工具：发言权杖
演练：同理心沟通

4、统合综效创造性合作的习惯
1）第三种解决方案
2）统合综效与群策群力
演练：当两个部门都没错怎么办？

5、养成工作流程思维的习惯
1）工作流程化和效率的关系 

2）步骤、流程、程序的区别
3）流程优化和流程再造
教学影片：美国实快电力的效率提升

职业习惯造就卓越人生


