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关于本书
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目的

发展个人的自我意识：行为意识、感情意识、展现意识、机遇意识，

确定并抓住各种机会以期达到更为有效的自我管理。

目标

通过学习使学员有能力：

■ 分析过去学习经验的有效性以及抓住并充分利用学习机会。

■ 知道自己当前的时间是如何分配的，并且知道将来如何更合

理的分配。

■ 通过对自己和别人的更多了解，改进个人的处境。

■ 理解有效管理时间的重要性以及有效的管理手段。

■ 制定有效的目标。

■ 认清紧张压力的来源和影响以及某些克服办法。

■ 制定个人行动规划。

Ⅰ
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内容
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欢迎词和介绍!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

目的和目标!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

练习 1 培训前准备 !!!!!!!!!!!!!!!!!!

练习 2 分析自己过去的学习 !!!!!!!!!!!!!!

练习 3 审视自己的职业生涯 !!!!!!!!!!!!!!

练习 4 自觉意识 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

练习 5 支配时间 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

练习 6 设定目的 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

练习 7 调控压力 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

练习 8 复习及行动规划 !!!!!!!!!!!!!!!!
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练习 1 培训前准备
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

目标

在本练习内，你将：

■ 如果这次培训是认证程序的一个部分，你又想取得本次培训的

证书的话，应回顾过去的学习和实践。

■ 如果是从头开始，则与组内人员相互熟悉。

笔记

１
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本练习的主要收获
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练习 2 分析自己过去的学习
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

目标

分析自己过去的学习经验，认清如何充分利用学习机会。

任务

1.选择你过去学过的两件事，其中一件你觉得有兴趣或者有益处，另

一件你没有兴趣或者没有收获。简单地描述并加以分析。

2.分析造成不同效果的原因。

有益的学习经验

描述

分析

３
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教训

描述

分析

意识能力学习循环

资料来源：Kirkpatrick，D（1971）A Practical Guide for Supervising

Training and Development，Addison Wesley

４
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本练习的主要收获

通过自我分析，认为自己在学习方面有哪些优势？

５

分析自己

过去的学习
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练习 3 审视自己的职业生涯
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

目标

审视你自己当前的时间是如何分配的，将来如何进行调整。

任务

审视自己的职业生涯

1.近一周的时间是如何分配的。利用圆饼图显示：工作、学习、休息、

自我调节、家庭生活、朋友往来、业余爱好、社区或志愿服务活动

等，各占多少比例。

示例 你如何分配自己的时间

６

自我管理

学员手册



2. 利用另一个圆饼图画出十年前的时间分配情况。

十年前

3. 花费一些时间设想一下未来。考虑一下在未来十年中你想干什

么。你想做些什么事？哪些事是优先的？写下你的想法。

７
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4.画出第三个圆饼图，显示对可见的未来一段时间你如何进行分配。

十年后

5. 为了实现上述目标，你将采取何种措施和步骤？

８
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笔记

本练习的主要收获
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练习 4 自觉意识
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

目标

通过对自我和他人的更多了解，改善自己的处境。

任务

1. 选择不久前的一段工作经历或事件（当时你感觉难以与同事相

处）。从三种视角对其加以分析总结：

第一种立场

你自己的想法和感受？

第二种立场

从他人的角度考虑，他们将如何思索和看待？

０１
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第三种立场

一位身居事外的独立观察者将会如何看待？

2. 写下你准备采取的行动，以便使难于相处的关系得以改善。

行动规划

本练习的主要收获

１１
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獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

练习 5 支配时间
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

目标

确定如何安排和分配时间。

任务

1. 下述每项中描述出两种极端情况。根据你自己的具体情况，评定

你所达到的程度，以 ×标出。

例 a 例 b 例 c

×在最左侧，表示运用

手段极其良好

×在最右侧，表示根本

没有运用该手段

×居于中间某个位置，表示运

用手段达到何种程度

×← → ← →× ← →×

很好地使用 手段和方法 根本没有使用

我现在可以准确说出自己的工

作目标是什么

设定目标

← →

我不知道自己的工作目标

是什么

我知道哪些任务重要，哪些不

重要，并有一套良好的方法确

定首先处理哪些任务

任务的优先级

← →

我不知道哪些任务重要，哪

些不重要，且经常不知道该

先做什么

２１
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续表

很好地使用 手段和方法 根本没有使用

我善于辨明哪些事务适于委派

给团队的其他成员去做，并处

之泰然

委派工作

← →

我找不到可以委派给他人

的事务，也不愿意把事务交

给团队的其他成员

我对某些任务敢于说“不”，并

且觉得理应如此

对任务说“不”

← →

对于别人的请求，我不愿意

回绝，即使本来不是我的份

内职责，也不愿意说“不”

对于花费到工作、会议，或者受

干扰中断的时间，大致心中

有数

记录和分析

时间的使用

← →

对于花费到工作、会议，或

者受干扰中断的时间，我感

到心中无数

总体来说，我很善于处理各项

工作。如发现有某些事务被延

误，我有多种办法将任务及时

推进

推诿拖拉

← →
我经常推迟和延误任务

我知道工作做到“相当不错”就

可以了。当为一项工作的过分

完美而花费了过多的时间时，

我会及时发觉、及时刹车

追求十全十美

← →

我总是追求把每一项任务

都做到地十全十美，无论花

费多少时间也在所不惜

我知道一天中的哪一段时间最

能集中精力，可以专心致志做

工作

利用黄金时段

← →

我根本不知道一天中的哪

一段时间最能集中精力，可

以专心致志做工作

我采取方法和措施，尽量减少

和控制受干扰的时间

处理干扰和电话

← →

我经常被其他人、电话、电

子邮件等等所干扰

３１
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续表

很好地使用 手段和方法 根本没有使用

我可以很快地抓住一份报告的

要点和实质

有效地阅读

← →

我需要花费很多的时间才

能抓住一份报告的要点和

实质

我能很快地写成一份简短的

报告

有效地写作

← →

我需要花费很长的时间才

能写成一份报告

我有多种办法管理和控制文档
管理文档

← →
文卷档案堆积如山

我主持的会议总能在最短的时

间内达到预期目的

会议少而精

← →

我主持的会议总是开起来

就没完

我能事先规划好旅行和等待时

间（即使休闲度假，也要有所规

划）

利用一点一滴时间

← →

我随意地消磨掉旅行和等

待时间

对于未来三至六个月的主要工

作事先加以规划

长期规划

← →

工作来一项干一项，希望能

及时完成各项工作

我制定每周 /每日的计划
每周 /每日规划

← →

工作来一项干一项，希望能

及时完成各项工作

我有良好的日常习惯，能有效

地利用时间

日常习惯

← →

我没有有效利用时间的好

习惯

2.对自己的评分加以分析和总结。

哪种手段运用的比较好？值得继续运用。

哪种手段可能对你有帮助，但目前尚未使用？但是请不要忘记，有

４１
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些方法对别人有效，但完全不适合你的具体情况。另一方面，有

些手段你明明知道有效，然而迟迟没有采用。一定要试着去做，

千万不要错失良机。

3. 写出三种对你利用时间最有帮助的手段，逐项写出你准备采取的

行动。从中你会发现各种手段还有更多的效能。

将采用的手段 行动

1

2

3

５１

支配时间
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练习 6 设定目标
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

目标

强调设定目标的重要性，以及为实现目标可能采取的多种方法。

任务

生活目标 工作目标

迈向生活目标的第一步 迈向工作目标的第一步

６１
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本练习的主要收获
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獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

练习 7 调控压力
獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

目标

确认紧张压力的来源和影响以及克服办法。

任务

工作压力来源核查表

1.浏览一遍工作压力来源核查表。

2.按照下列的主要压力来源，分项列出自己的压力所在，其中可以包

括示例中没有列出的项目。

主要来源 示例 自己的压力所在

1. 工作的内在

因素

工作性质、超负荷 /负荷不足、职业的特殊

需求、决策范围

复杂困境陷入程度、职业满足程度、工作

的多样性和节奏

工作环境和条件

通勤

回报：收入、表彰、认可

８１
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续表

主要来源 示例 自己的压力所在

2. 在组织中的

角色

界定清晰 /模糊、期望值共享 /冲突、工作

范围清晰与否、职责清晰与否

对企业的信心、价值观 /方法论上的冲突

3. 事业前景 事业的发展机会、提升机会、担心被裁减、

退休、调换工作、组织上对职业发展的观

点、进取心遭受挫折、影响范围、职业的安

全感

4. 组 织 内 的

关系

同事、经理、下属、其他人、影响自己事业

的人、工作中需要的人

经理：经理如何管理、管理有方还是无序、

他 /她自身的压力程度

文化：崇尚的行为、沟通与咨询的范围、内

部政策与权力关系、管理风格、组织的压

力程度

改变：对新技术是否困惑、工作领域扩展、

业务类型多样化、精简机构

5. 家庭与工作

的协调

冲突、互相干扰、时间有限、生活中的事件

3. 认清压力来源之后，就应当思考减少压力的有效对策。

９１
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獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉獉

练习 8 复习及行动规划
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目标

帮助你：

■ 分析和总结一天的活动，和其在学习自我管理中的价值。

■ 编制一套个人行动规划。

■ 理解完成学习后还应当做什么。

任务

1. 花费 10 分钟时间回顾一天的工作。

2. 随后写出学习的要点。

3. 确定需要采取的行动。

１２

复习及行动

规划



行动规划

学习日志和行动规划

姓名： 导师

公司： 日期

２２

自我管理

学员手册



主要收获的总结

行动 日期

1. 完成自我管理学习任务

2. 准备下一次的实践活动

３２

复习及行动

规划



笔记

附加笔记

４２

自我管理

学员手册


