
向时间要效益—时间管理

——现代管理者必备的核心技能

——提高管理效率与效益的利器

——让您事半功倍、走向卓越

课程背景：

有人这样说：“如果让我重新回到过去，我应该有很多事情或者业绩可能会做的更好，

特别是时间的安排分配上面！”，这也许是对工作绩效完成的一种感叹。但是，的确时间是

一种最短缺，也是最普遍的资源，如何做好自己的时间管理已经变成很多领导者需要思考的

问题。

本课程就是为了帮助目标学员提高时间管理技能。在本课程中，我们从一些诊断题目以

及概念性问题入手，帮助学习者逐步认清自己的时间管理现状，然后阐明时间管理的相关知

识，了解对时间管理的误区及时间管理法则。同时重点谈了如何应用时间管理技能来提升学

员的工作管理技能，其中包括如何做工作计划，如何制定目标，如何借用资源和相应如何主

动与他人沟通工作进程和与同事保持良好的分享和探讨等等。

课程收获：

1．认知认同时间的价值

2．掌握时间管理的方法和步骤

3．建立可视化的年度目标

4．掌握上传下达工作计划的关键要素

5．规避“时间陷阱”的 5个技巧

6．建立 3-5良好的工作计划习惯

7．掌握并运用时间管理的工具

课程特色：

1．不仅仅是理念的传递，更通过系统掌握时间管理的工具和方法，建立自己的工作优先管
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理系统，将控制感带入工作和生活，增加自己的有效工作时间，最大限度地兼顾组织需要和

个人需要。

2．所有案例和方法来自于工作，学员更可以在课堂上参与分析自己的工作内容，制定相应

计划，把个人目标和工作目标有机结合，把时间用对地方，使工作更有成效。

3．课程内容结构严谨，条理分明，授课形式多样，并辅以各种教学手段与方法灵活地在课

程当中应用，确保学员在轻松的氛围内快速、深入的掌握相关技能，便于在实际工作中的运

用，达到培训目的。

课程时间：1天，6小时/天

授课对象：企业全体员工

授课方法：内容讲解+提问互动+现场练习+案例剖析+小组 PK+情景模拟

课程大纲

课前预热：

1．分组

2．队名、队呼、队歌、队长

3．约定

第一讲：认识时间管理

一、四代时间管理理论

二、明确自己的价值观

三、时间管理的几个概念

1．效率与效能

2．重要与紧急

3．工作与生活

4．应变与制变

四、时间就是事件

第二讲：为什么要进行时间管理

一、时间的特性

1．供给毫无弹性
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2．无法蓄积

3．无法替代

4．无法追回

二、时间的价值

三、人一生的时间分配

四．时间管理的原因

1．时间是企业最稀缺的资源之一；

2．有效的时间管理能够以最高的效率完成重要的事情；

3．有效的时间管理可以减少加班时间，提高个人生活品质。

第三讲：时间管理的方法和步骤

一、明确目标

1．正确目标的价值

2．拟订目标的原则

3．目标的金字塔

4．设定目标的步骤

二、分清轻重缓急

1．要事第一

1）“大石头”理论

2）二八定律

3）时间管理矩阵图

2．以终为始

1）减少冗长会议

2）勇于说NO

2）如何对付不速之客

4）有效委派

5）如何清除自己、上下级及客户带来的时间浪费

3．制定计划

1）做什么与怎么做

2）行动方案

3）计划分解
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4．立即行动

1）告别完美

2）及时行动

3）检讨自己的时间运用

第四讲：规避时间陷阱并建立良好习惯

一、时间管理的陷阱

1．猪八戒踩西瓜皮——滑到哪里是哪里

2．不好意思拒绝别人

3．“反正时间还早”——拖延

4．不速之客

5．会议病

6．文件满桌病

7．事必躬亲

二．建立三大习惯

1．日事日毕帕金森定律

2．远离手机网络

3．宁早勿迟

整体内容回顾

作业：结合自己的工作，做出自己时间管理的改善计划
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