
万盛兰老师《职业规划与时间管理》课程大纲

【培训时间】：1天
【培训对象】：适用于新员工
【培训方式】
生动授课、多媒体演示、个体实训、角色扮演、互动交流等使培训效果达到最好！
【课程背景】
员工作为一个企业最核心、最具竞争力的组成部分，是企业发展、腾飞的关键性

因素。因此，企业是否拥有高素质的员工，能否把员工恰如其分地融入企业的组织管
理文化中，直接关系着企业的成败荣辱。企业员工职业化素养为培养员工高水平的职
业化素养，全力打造优秀企业的高员工组织文化，使员工以职业化的水准完善自我、
提升自我，发挥自身最大的职业价值。
在基本的职业素养培训中，时间管理的课题是必备的课题。一样是每天 24小时，

为什么有的人安排得井然有序，从容自如：而有的人从早忙到晚，废寝忘食，却依然
有忙不完的工作？为什么有的企业成功？有的企业失败？究其原因，效率不同是一个
重要因素！而效率的背后却是时间利用的差异，也就是时间管理的效能。
本课程旨在聚焦职场的新员工，深度分析职场新人在面对职业规划与时间管理上

存在的误区，从心态、方法、技巧、工具、效率管理的实用策略工具等各个方面，帮
助学员树立科学的职业发展观并能够进行有效的时间管理、提高工作绩效、提升员工
工作效率，塑造企业竞争力。
【课程目标】
1. 加强学习意识，增强解决问题的能力和方法、打造职业化的学习型组织；
2. 转变工作观念，工作是为自己做，不抱怨、不埋怨，拒绝借口；
3. 提升忠诚度，树立敬业、负责的工作态度，提升团队执行力；
4. 认识时间成本，帮助学员建立有效的时间管理观念；
5. 掌握提高工作效率、加强工作计划性的实用技巧；
6. 针对自己的工作，寻找加强系统管理的方法；
7. 根据自身时间管理的不良习惯制订对症的时间管理计划；
8. 配合时间管理工具的运用，达到自我发展与提升。
【课程大纲】 　 　 　　 　 　

第一篇     职业规划

第一章：职业价值观
1、认知职业的含义。
  1）职业与事业的区别
  2）职业素养的分类
  3）理解四种职业人的界定
2、职业价值观如何实现内化

1）在日常生活中培养——从小事做起，从自我做起，从现在做起；
2）在专业学习中训练——增强职业意识，遵守职业规范；重视技能训练，提高

职业素养；
3）在自我修养中提高——“内省”、“慎独”；
4）在职业活动中强化——将职业道德知识内化为信念，将职业道德信念外化为

行为；



3、正确认识职业生涯规划
   1）什么是职业生涯？内职业生涯和外职业生涯的区别？
2）职业生涯的四个阶段？
3）职业生涯规划的四个关键要素

第二章：如何进行职业定位
  1、知己——我适合干什么？
     1）知识
     2）能力
     3）态度
     4）兴趣
     5）性格
     6）优势
 2、知彼——我有机会干什么

1）我是否有机会干
2）个人需求与环境的融合程度
3）外部环境是否给您这个机会
4）您的机会是环境给的，由环境决定

第三章：如何进行职业生涯规划
  1、职业生涯规划的步骤

1）职业定位
2）职业目标
3）策略与计划
4）反馈与修正

  2、职业生涯的四个发展阶段
1）职业生涯的准备期
2）职业生涯的成长期
3）职业生涯的收获期
4）职业生涯的调整期

第二篇     时间管理

第一章：认知时间管理
1、“我”的时间价值是多少？

     1）测测你的时间安排是否合理。
     2）展示各位自己的时间价值。
     3）您是否有效的利用好了你的时间。
     4）你的时间价值是否和薪资匹配。

2、时间管理的概念
    1）什么是时间管理。
    2）为什么要学习时间管理
    3）四代时间管理理论发展路径
    4）走出时间管理的误区
第二章：时间管理的六项基本原则

1、目标原则
 1）如何制定目标



 2）目标制定的 smat法则
 3）目标管理的甘特图法则
2、计划与组织原则
 1）制定计划的六大步骤
 2）PDCA 模型的使用
3、重要性原则
 1）时间管理四象限
 2）要事优先法则
4、时间分配原则
 1）寻找价值时间
 2）制定时间预算
5、时间评估原则
 1）评估时间敏感度
 2）评估时间品质
 3）评估时间效率
6、纪律原则
 1）制定时间管理的规则
 2）严格遵守纪律并进行考核

第三章：时间管理四大方法
1、目标分解法
 1）分子分解法
 2）重要性法则
 3）目标排序法
2、单点突破法
 1）计划
 2）实施
 3）总结
 4）评估
3、核心竞争力法
 1）修炼硬本领
 2）10000小时定律
 3）刻意练习
4、自我激励法则
 1）目标实现的激励手段
 2）目标复盘

第四章：时间管理的小技巧与工具
1、不要让别人浪费你的时间
 1）被上司打断怎么办
 2）被下属打断怎么办
 3）被同事打断怎么办
2、省时小技巧
 1）时间杀手 1——等待
 2）时间杀手 2——寻找
 3）时间杀手 3——高峰时期




