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目的

旨在提高学员在个人行为、感情和倾向性方面的自觉意识，以便

更为有效地进行自我管理。

目标

到本项练习结束时，参与人员将：

■摇审视以往学习经验的有效性，懂得如何抓住学习的机会。

■摇知道当前自己的时间是如何分配的，将来怎样调整更合理。

■摇知道更多地了解自己和他人将有助于改善个人的处境。

■摇理解有效安排时间的重要性并且初步掌握一些有效的方法

和手段。

■摇能设定有效的目标。

■摇辨明紧张压力的来源和冲击并找出某些克服办法。

■摇制定个人行动规划。
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摇摇欢迎词和介绍!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

摇摇目的与目标!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习员摇培训前准备 !!!!!!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习圆摇分析自己过去的学习 !!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习猿摇审视自己的职业生涯 !!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习源摇自觉意识 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习缘摇支配时间 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习远摇设定目标 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习苑摇调控压力 !!!!!!!!!!!!!!!!!!!

摇摇练习愿摇复习及行动规划 !!!!!!!!!!!!!!!!

自我管理

摇摇教师手册
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欢迎词和介绍
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目标

使参与者心情放松并熟悉实习环境。

教材教具

幻灯片员和圆“练习目标”

幻灯片猿“练习安排”

步骤

欢迎学员并说明日程安排：

■摇内务安排

■摇练习目标（幻灯片员和圆）

■摇练习安排（幻灯片猿）

笔记
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练习员摇培训前准备
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目标

如果是一次新开始的练习活动，学员应相互熟悉。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，就进行反思

活动，总结自己过去的思想和行为。

教材教具

活页纸和钢笔

步骤

回顾

摇摇如果这次练习是想获取证书，那么，这一节活动就是学员回顾自己的

行为和思想。将学员分成若干小组，让他们在这一段时间里，把自己

的思想和活动写下来，然后交到练习活动大组。

或者

相互熟悉

如果是一次新开始的练习活动，就将学员分成两人一组，相互交换下

列情况：

２
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■摇姓名、职业

■摇对今天练习活动的期望

限员园分钟完成。

每个人把自己伙伴的情况，介绍给活动大组里的其他学员。

笔记
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培训前准备
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练习圆摇分析自己过去的学习
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目标

分析以往学习经验的有效性，和如何最充分地利用学习机会。

教材教具

《自我管理》学员手册

幻灯片源“意识能力学习循环”

《自我管理》概念手册

步骤

任何人都会受到自己过去在学校内或是在其他场合学习经验的影

响。反思和总结这些经验，有助于发现自己学习的优势，以利于规划

未来的学习。

请学员回想自己第一天参加工作的情景。想一想当时知道些什么，

能做什么，以及那时的感受。很可能觉得技术不高、精神紧张，需要

学的东西太多了。

４
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摇摇再请学员想想当前的工作状况。前后对比，肯定会令人感慨万千！

乘兴，把这个发展变化过程写到活页纸上。其中应当包括：良师益

友、有益经验、错误与教训、培训机会、阅读经历、对事物的观察，如此

等等。

着重指出，学习的方式和途径是多种多样的，关键在于能抓住各种各

样的机会。

按照《自我管理》学员手册安排练习圆的任务，请学员花几分钟时间

回想一下自己学习经历中正反两方面的经验与教训。并把这些想法

向配对的伙伴讲一遍。

在活页纸上，各占一栏，写出何以会有正反两种结果。

应当从中发现自己学习的优势，用于未来的学习。例如，将来需要：

■摇选择学习方法

■摇选择学习对象（人员）

■摇确定学习时间

作为这一项目的总结，学会运用“意识能力学习循环”（幻灯片

源）——— 参看图员。比如，可以用如何学会开车作为例子。

５

分析自己

过去的学习

摇参看《自我管理》概

念手册第圆章。



意识能力学习循环

摇摇资料来源：运蚤则噪责葬贼则蚤糟噪，阅（员怨苑员）粤孕则葬糟贼蚤糟葬造郧怎蚤凿藻枣燥则杂怎责藻则增蚤泽蚤灶早

栽则葬蚤灶蚤灶早葬灶凿阅藻增藻造燥责皂藻灶贼，粤凿凿蚤泽燥灶宰藻泽造藻赠

无意识、无能力———开始学习以前，你可能认为很简单。毕竟，很多

人都会。你不知道，你也不会做。

有意识、无能力———学了第一课，可能困难比你想象的要多。你知道

了，可是你不会做。

障碍———处于这个关头，时常有人放弃学习。看起来太困难了，令人

灰心丧气。可是在各方面的支持下，经过练习，我们能克服这种

困难。

有意识、有能力———经过练习，我们能干了。可是，干的时候必须随

时想着如何去做。我们知道了，我们能够做。

６
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练习猿摇审视自己的职业生涯
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目标

审视当前自己的时间是如何分配的，将来怎样调整更合理。

教材教具

《自我管理》学员手册

《自我管理》概念手册

《自我管理》应用手册

步骤

随着我们不断的成长与发展，我们优先考虑的事情有所改变，在不同

的活动上会花费不同的时间。想象未来，自认为能取得更多的成就。

按照《自我管理》学员手册安排练习猿的任务，并请参看《自我管理

手册》概念手册第源篇。

请学员花员园分钟时间，各自回想一下并粗略地画出三个圆饼图。

８
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摇摇把学员分成三人一组，每人拿出自己的圆饼图，互相讨论对自己事业

成长的看法。规定时间为圆园分钟。

从大组取得反馈意见，抽出任何一个共同的主题。例如，为了取得

专业资格进行学习所花费的时间，处理家庭事务，等等。

作为总结，请小组参看 杂宰韵栽练习，以及《自我管理》应用手册练习

苑。这是自学计划中的一部分。

笔记

９

审视自己

的职业生涯

摇参看《自我管理》概

念手册第缘章。
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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

练习源摇自觉意识
摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇
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

学员通过自我学习和向他人学习，学会如何改变处境。

教材教具

幻灯片缘“允燥澡葬则蚤窗口”

幻灯片远“允燥澡葬则蚤窗口 ——— 自我开放”

幻灯片苑“允燥澡葬则蚤窗口 ——— 反馈”

《自我管理》学员手册

《自我管理》概念手册

步骤

介绍允燥澡葬则蚤窗口（幻灯片缘、远、苑）——— 参看图圆。

按照《自我管理》学员手册安排练习源的任务。

０１

自我管理

摇摇教师手册

摇



摇摇按两人一对分成小组。要求每一名学员回想一下工作中遇到的一个

难以处理的关系。在与其伙伴讨论和思考这一处境时，从以下三种

立场出发考虑问题：

员援第一种，当时自己是如何经历这种处境的？感受如何？有什么

想法？

圆援第二种，要求学员站在对方的立场上，描述当时的处境。从对方

的立场出发，如何看待这样的经历？感受如何？

猿援第三种，从一个局外人的角度观察这种关系。他可能会怎么想？

学员应当记下自己的想法、感受，以及与伙伴讨论思考后得出的结

果，并做出处理和改善关系的行动计划。

要求每人讲述，以后遇到这种情况时所采取的措施。

注意：要求进行这项练习活动的每一位学员保证一定保守秘密，这是

非常重要的。

允燥澡葬则蚤窗口

窗口的命名来自两位开发者，心理学家 允燥藻蕴怎枣贼和 匀葬则则赠陨灶早澡葬皂的

名字。这种方法可用于发掘自我感知。

这个模型可用于考察自己对别人的了解和别人对自己的了解。

其形式如下：

自己已知的 自己未知的

他人已知的

他人未知的

开放 盲目

隐藏 未知

１１

分析自己

过去的学习

摇参看《自我管理》概

念手册第苑章。



按照该模型，可以从两方面增加我们的自我感知：

员援自我开放，告诉他人，他们不知道的关于我们自己的事。

自己已知的 自己未知的

他人已知的
摇

他人未知的

圆援回顾与总结，别人告诉我们，我们不知道的关于我们自己的事。

允燥澡葬则蚤窗口———回顾与总结

自己已知的 自己未知的

他人已知的
摇

他人未知的

摇摇资料来源：蕴怎枣贼，允葬灶凿陨灶早澡葬皂，匀（员怨缘缘）栽澡藻允燥澡葬则蚤宰蚤灶凿燥憎：粤
郧则葬责澡蚤糟酝燥凿藻造燥枣陨灶贼藻则责藻则泽燥灶葬造粤憎葬则藻灶藻泽泽，孕则燥糟藻藻凿蚤灶早泽燥枣贼澡藻宰藻泽贼藻则灶
栽则葬蚤灶蚤灶早蕴葬遭燥则葬贼燥则赠蚤灶郧则燥怎责阅藻增藻造燥责皂藻灶贼，蕴燥泽粤灶早藻造藻泽

笔记

２１
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摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇
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

练习缘摇支配时间
摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇
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

认识有效支配时间的重要性，并介绍一些有用的手段和方法。

教材教具

活页纸

《自我管理》学员手册

《自我管理》概念手册

步骤

在小组内互相启发，畅谈有效支配时间的益处。

把各自的建议写到活页纸上。

所建议内容包括：

■摇经受较少的压力

■摇做更多的事

■摇更为有效的规划

３１

支配时间
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