
基于目标的高效时间管理

【课程背景】

    在推动业绩和结果达成的过程中，时间作为最宝贵的资源之一，我们在使用时间

时经常有以下困惑：

    高效的团队和组织都有优秀的时间管理能力，他们注意把时间集中在“至关重要的

目标”——也就是那些高于一切的目标上。《高效时间管理》课程清晰地提出了时间

管理的解决方案，确保在管理中有时间和精力围绕着至关重要的目标，并能平衡生

活、工作的各个方面，达到圆润的生命状态。

    随着培训结束后的成果在组织各层面的展开，个人、团队以及组织的时间管理能

力都会得到提高。管理者和团队成员对组织的最高目标都充分理解，并通过统一的

责任体系去实现目标。你将学习高效时间管理的策略和方法，并带着团队去实践时

间管理的方法，具体的方法和策略如下：

    第一步：记录事项，挖掘信息

    第二步：整理事项，制定计划
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    第三步：高效执行，抓住关键点

    第四步：总结回顾，再记录

【培训目标】

对于团队

1、 明确团队的至关重要目标，使之与组织目标保持一致；

2、 确立主要的、可见的衡量标准，并寻找高效的方法；

3、 明确实现每一目标所需的“更新更好”的行动并把它们细化为具体工作任务；

4、 学习并应用团队责任体系、授权体系使人人都投入到实现高绩效的工作中去； 

5、 带领团队完成工作指标并达成组织的要求。

对于个人

1、 阐述并清晰时间管理的意义和价值；

2、 能够明晰记录自己未来的工作内容；

3、 善于从轻重缓急的角度有效的制定计划；

4、 能够劳逸结合平衡工作和生活的内容；

5、 学习如何使用工具帮助自己更具精力投入到工作中；
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6、 帮助员工获得高绩效，并能发挥协同效应。

【培训对象】

    企业中层管理者、骨干员工

【培训课时】

    1-2 天（视需求而定）

【授课方式】

 分组 PK：现场分成 4-6 组，并对每个小组的学习过程进行全程评估。

 测试：时间管理能力。

 讲授分析：由讲师进行学习技巧和成长方法的讲授及分析。

 案例讨论：将案例讨论融入课程之中，模拟员工在职场的各种挑战的体验。

 情境演练：设置不同案例进行情境演练，团队进行研讨。讲师点评和指导。

 设置扑克牌积分形式，讲授 60%+案例讨论及实战演练分享 40%

【培训大纲】

第一章：记录事项  挖掘信息

1、 时间和时间管理

 时间管理的内涵和外延时间的四大特性

 四代时间管理的演变和对比
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 高效时间管理的表现形式和个人的状态

     测试：时间管理现状测试

2、 时间管理主要存在的问题

 时间管理的三大陷阱

 经理人时间管理的四个障碍

 职场消耗时间的 3 个客观原因

 个人事项的记录和确认

3、 行动学习-团队列名，月重点工作内容研讨

 小组成员独立准备

 个人轮流发言

 小组讨论

 形成决策

第二章：整理事项，制定计划

1、 时间管理矩阵图

 四象限法则定义时间

 偏重于第一象限事务

 偏重于第三象限事务

 偏重于第三、四象限事务
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 偏重于第二象限事务

 高效能时间分配

2、 事项转化为计划的五个关键点

 事项的完成时间节点

 事项的主要责任人确定

 事项的资源配合和组织协调

 事项的监督人的职责

 增加风险防范和机动时间

3、 操作制定周密的计划（附月、周、日计划表格）

 制定计划的 4 个步骤

 季度/月计划（月计划表格、月计划表的作用、制定月计划的方法

 周计划

 日计划

实践：根据本月计划，安排本月工作计划

第三章：高效执行，抓住关键点

1、 行动学习-团队共创，如何实现通过关键事项完成计划

 成员独立准备

 观点聚类
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 命名方法类别

 补充完善

 形成决策结果

2、 组织时间管理的六个方法

 坚持要事第一

 马上行动，提升执行力

 善于利用零碎时间

 坚持一次就做好

 整洁和条理性

 撰写成功日志

3、 业余时间管理的五个策略

 保证充足的睡眠

 坚持有效的学习

 适度的娱乐

 强化提升精力

 关注家庭生活的和谐

4、 经理人时间管理的四个技巧
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 任务下达时要求限时

 善于有效授权

 减少会议的浪费

行动计划：每位学员写下半年工作目标和计划，并写出达到目标需要个人做

出哪些努力？

                                    7


