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	教学内容
	授课单元
	单元三：职场生存必修课--压力管理与心理健康
	单元学时
	10

	
	本课时

任务
	任务4:时间管理-从“忙乱无序”到“高效从容”
	课时数

	2



	课程目标
	知识目标
	1. 识别时间陷阱：分析职场中常见的低效行为模式  

	
	能力目标
	2. 掌握核心工具：学习四象限法、番茄工作法等5种时间管理技术  

	
	素质目标
	3. 制定个性化方案：结合专业特点设计时间管理策略

	相关资源
	1. 可视化工具：  

   - 四象限便利贴套装  

   - 《番茄工作法》工厂/办公室对照表  

2. 数字工具：  

   - 推荐Forest、番茄ToDo等APP  

3. 影视素材：  

   - 《时间规划局》紧迫感片段  

   - 《高效能人士的七个习惯》要事第一讲解  

4.书《反时间管理》

	组织形式
	1.调查测试

2.影视讨论
3.操作练习

	主要内容
	一、课堂导入：时间「盗窃案」调查（20分钟）  

活动1：时间都去哪了？  

- 匿名问卷（问卷星）：   

  你每天被哪些事情“偷走”时间？  

  □ 频繁被打断  □ 拖延  □ 会议冗长  □ 手机干扰  □ 任务返工   

- 生成班级时间黑洞排行榜  

活动2：影视片段分析  

- 播放《穿普拉达的女王》安迪手忙脚乱片段，讨论：  

  “她的时间管理问题出在哪里？如果是你会怎么做？” 

二、职场时间管理四大陷阱（30分钟）

| 陷阱      | 典型表现 | 高职生高发场景 | 破解策略        |  

| 虚假紧急| 总在救火，忽视重要工作   | 客户临时加急需求   | 学会说“不”，设定缓冲区  |  

| 多线程错觉 | 同时处理多任务效率更低 | 边回消息边做表格        | 批量处理+专注时段   |  

| 完美主义拖延 | 因害怕做不好迟迟不开始 | 毕业设计拖延           | 先完成再完美，微目标法  |  

| 低价值忙碌 | 忙于琐事却无成果产出  | 过度整理无关文件        | 定期做任务价值评估  |  

小组诊断：  

- 每组分析1个实习/兼职中的真实低效案例，指出陷阱类型并提出改进方案  

三、五大时间管理工具实战（50分钟）  

1. 四象限法（紧急-重要矩阵） 

- 高职适配版：  

  🔴 重要且紧急：设备故障抢修  

  🟢 重要不紧急：技能学习  

  🟡 紧急不重要：临时取快递  

  ⚫ 不紧急不重要：刷短视频  

- 实操：学生用便利贴分类本周任务  

2. 番茄工作法（25+5模式）  

- 工厂/办公室改良版：  

  - 产线工人：15分钟专注+3分钟休息（适应产线节奏）  

  - 文职岗位：25分钟专注+5分钟拉伸  

3. 两分钟原则  

- 规则：任何2分钟内能完成的事立即做  

- 案例：回复确认邮件、整理桌面  

4. 时间块规划  

- 模板：  

  8:00-9:00 处理邮件（🟡）  

  9:00-11:00 核心项目（🔴）  

  11:00-11:30 临时任务（🟡）  

5. 能量周期管理  

- 早鸟vs夜猫子测试：  

  - 学生自测高效时段，安排不同类型任务  

工具演练：  

- 每组选择1种工具，设计“高职实习生完美一天”时间表  

四、分场景时间管理（30分钟）  

1. 生产线岗位  

- 挑战：不可控的突发停机  

- 策略：  

  - 固定时段做设备点检（预防性维护）  

  - 利用等待时间做5S管理  

2. 服务岗/客服  

- 挑战：碎片化沟通  

- 策略：  

  - 设定自动回复模板  

  - 下午集中处理非紧急咨询  

3. 技术岗（如IT维护） 

- 挑战：项目与临时报修冲突  

- 策略：  

  - 上午深度工作（项目）  

  - 下午开放“维修窗口”  

角色扮演：  

- 不同岗位学生交换解决方案，互相优化  

五、防拖延专项训练（20分钟）  

1. 拖延根源测试  

- 4F类型诊断：  

  - Fear（害怕失败）  

  - Fog（目标模糊）  

  - Fun（缺乏趣味）  

  - Fatigue（精力不足）  

2. 对抗拖延组合拳 

| 类型    | 对策            | 高职生案例              |  

| Fear   | 微目标法（从1页PPT开始）| 不敢开始毕业设计    |  

| Fog    | SMART原则拆解任务        | “提升技能”→“每天练15分钟CAD” |  

| Fun    | 游戏化奖励（完成请奶茶） | 讨厌数据录入          |  

| Fatigue | 调整工作环境（增加绿植）| 夜班后效率低下        |  

个人任务：  

- 填写《我的拖延克星卡》，写明具体应对策略  

六、课后任务与预告（10分钟）  

1. 实战任务：  

   - 选择2种工具实践3天，提交《时间管理实验报告》  

2. 下节预告：  

   “为什么有人总能‘被看见’？——职场能见度提升秘籍” 

  

	课后任务
	个人任务：  

- 选择2种工具实践3天，提交《时间管理实验报告》 




