持续专注16年，职业培训师廖信琳老师
2018年度《彰显价值 卓越有我》系列课程之四
[bookmark: _GoBack]《自律者无敌——职场精英的10项自我管理》
课程说明及内容纲要
· 课程背景
如何一名渴望持续成长、不断发展的职场精英，都必须面对一个尖锐而无法回避的问题：如何在职业道路上始终保持恒久的动力和热情！ 
心理学的相关研究表明，人的某一行为的发端、方向、强度和持续性，是受制于动机影响的。动机是直接推动活动以满足某种需要的内部状态行为的直接原因和内部动力。而人的某一动机的产生或者激发，又来自于内驱力和诱因两股力量的综合作用。其中，内驱力是个体内部推动行为的力量；诱因是行为目标对行为者的刺激。内驱力是给动机中“推”的力量；诱因是动机中“拉”的力量；人的动机行为正是在这一推一拉中实现的。
美国认知教育心理学家戴维•保罗•奥苏贝尔（David Pawl Ausubel, 1918-2008）认为，一个人的成就动机主要由三方面的驱力所组成：包括认知内驱力(cognitive drive)、自我-增强内驱力和附属内驱力。其中，认知内驱力的指向是知识内容本身，它以获得知识和理解事物为满足；自我-增强内驱力指向的是一定的社会地位，它以赢得一定的地位为满足。而附属内驱力是指个人为了保持长者们或权威们的赞许或认可，而表现出来的一种把学习或工作做好的需要。 
参考上述观点，结合主训导师长期的培训实践体认，切实做好自我管理是职业的持续成长与发展唯一有效的动力源泉。
此为设计、编写《内驱力与影响力——职场精英的10项自我管理》这一课程的基础缘由。
· 课程说明
一、课程对象：中、基层员工。
二、课程时间：2天（约12小时，上午9:00-12:00，下午14:00-17:30）。三、课程目标：
1、学习并了解自我管理的作用与价值；
2、学习并基本掌握10项自我管理的基本内涵及其改善方法。
四、课程方式：讲授、案例、游戏活动、现场练习与点评等。
五、建议人数：30人以内。
· 内容纲要
第一章、自我管理对职业的成长与发展到底意味着什么？	 
一、从自我管理的基本含义说起
二、从概念到实践的职业角色认知 
三、建立基于职业角色的自我管理边界 
四、自我管理的“洋葱模型”概要及其逻辑依归 
第二章、健康管理的多维图谱：身心交互、心力合一	 
一、从力不从心的感叹说起 
二、健康管理的两条主线：生理和心理 
三、探寻自身的自适应阈值	 
四、细节与习惯——影响生理健康的几个关键因素 
——细节与习惯
五、当下与未来——心理健康的自主管理 
六、职场精英健康管理的多维图谱 
第三章、时间管理指南：要事第一、统合综效	 
一、重新辨识时间管理的要义 
二、做好时间管理的基本思路 
三、了解时间管理理论的发展脉络	
四、发掘工具的价值——时间管理矩阵的有效运用
——时间管理矩阵应用示例
五、职业活动的两个向度：工具价值与思想价值	
六、扩展时间的宽度：多线程工作方式的职业实践	
——多线程工作方式示例
七、提升时间的价值：把碎片连成区块
八、尝试调校时间运转的模式	
第四章、精力管理的五大招数：取之有道、用之有度	 
一、从实践中体悟精力管理的三个维度：效率、效力与效能
——精力指数与工作效能的关系
二、精力管理第一招：获取精力的路径与方法	
三、精力管理第二招：训练精力的实践方法	
四、精力第三招：精力保护的几个建议
五、精力管理第四招：精力分配的基本思路与建议	
六、精力管理第五招：精力调节的频道切换思路	
——精力输入输出模型
七、精力管理的背后：自己做主
第五章、欲望管理的原则与思路：中节有度、收放平衡	 
一、重新对欲望作一次认知梳理	
二、职业者的两个欲望池：名和利
三、为欲望打开一扇窗户：场景想象	
四、为欲望设立一份奖励：正向反馈	
五、为欲望确定一个刻度：提前切割	
六、为欲望准备一盆冷水：分解转移	
第六章、目标管理的基本法则：锚定方向、聚焦价值	 
一、价值依归-厘清目标和方向的关系	
二、抉择赋能-目标管理的作用与价值	
三、行动方略-目标管理的过程剖析	
1、建立个人目标体系
2、预估、分析目标的一些建议
3、总结、评价目标成果的一些参考
四、防患未然-有效实施目标管理的几个陷阱	
五、做自己的天使-目标管理的背后	
第七章、情绪管理的实践体认：适得其所、善尽其对	 
一、从概念到实践了解情绪与情绪管理的本来面目	
二、情绪管理的基础：正确看待情绪的作用与价值	
——情绪反馈示意图
三、ABC理论在情绪管理实践中的运用
四、从根本出发：发展你的情绪智力	
五、鞭子在你手上：做情绪的主人	
六、你可以做得更好：职业实践中的情绪工具化运用	 
第八章、知识管理的思路与方向：夯实基础、持续延展	 
一、有必要梳理一下关于知识的经典认知	
——比较经典的几种知识分类
二、职业精英的知识及其管理的六脉神剑	
1、神剑第一脉：设计你的知识地图	
2、神剑第二脉：积累你的知识量级	
3、神剑第三脉：梳理你的知识脉络	
4、神剑第四脉：内化你的知识体认	
5、神剑第五脉：建构你的知识体系	
6、神剑第六脉：回归你的知识本源	
第九章、能力管理的两条路径：精益求精与自我训练	 
一、厘清职业能力与工作技巧的关系
二、职业能力进阶模型	
三、打破舒适圈：能力提升的第一法则
四、如切如磋：能力改善的进阶法则	
——了解能力的三个维度
五、从自发到自觉：能力管理的自我训练	
第十章、人际关系管理的原则与方略：分寸有度、随顺机缘	 
一、拨开迷雾：人际关系的前世今生	
——人际关系两层次的认知
二、分寸有度：切实把握人际关系的不同层级	
——职业行为的人际关系层级
三、随顺机缘：人际关系管理的基本方略	
四、人际关系小贴士：心理效应与那些不可忽视的细节 
第十一章、行为管理的价值与方向：教养品格、心存敬畏	 
一、行为管理的价值：教养与品格被看见	
二、从日常开始：行为管理的基础	
三、行为管理的五个考量要素：人、事、物、时、空	
四、心存敬畏：行为管理的内在指引	
结束语：相信你比想象的更优秀！
· 主训老师简介
廖信琳先生，专注于TTT的职业培训师。现为多家专业培训机构的特聘资深培训师。
廖信琳先生自2000年投身并专注于职业培训。经由媒体记者、市场营销、高层管理等实践工作的磨砺，广泛萃取中、西方智慧养分，尊崇并躬身“儒、释、道”明师“开示”，以“正信”为指引，以“践行”为体认。自2005年以来，因为专注于《TTT培训培训师》这唯一的课程领域，经由超过近千场的课程实践，现已形成其以剖析学员“接收、认知、反思、调整、接受、认同、尝试、改善”这一成人学习轮辐模型为切入口，以“分享、沟通、启发、力行、察觉、影响”为培训行为理念的独特训练风格。同时，其高度贴合企业“内部培训师队伍建设”的实际，为企业建构培训体系、培养培训师队伍提供全面系统的解决方案，在“化理念为方法、以方法练手法、演手法悟心法”的训练过程中，突显对学员的个性化现场点评，促进学员产生当即行为改善的训练效果，得到学员和企业的一致肯定和高度评价。
廖信琳先生经由超过十六年的职业培训实践，无论是课程设计与开发，还是培训现场呈现，及至培训师的职业成长与发展，均已形成了富有创见的理论认知和实践体系。其专著《TTT培训师精进三部曲（丛书）》已于2017年全部出版面世。 
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