
 高效能时间管理
                                            

                                      
主讲：王一恒

课程前提

     “我真的忙不过来了！”，忙结果到头来却是“忙”→“茫”→“盲”？太多的工作该如何安排？ 工作忙、

执行力低、领导不满意;工作都往自身推、没时间辅导下属、下属没信心;上下不理解、忙的无头绪、

自己没心情？面对各种打扰，为什么工作很累，效率很低，效果很差呢？问题在哪里，我该如何应

对呀？

“时间分配”管理专家，职业经理人导师王一恒先生集多年职业生涯经验，倾情奉献“高效时间

管理”经典课程，奉献给渴望成功的企业家、白领、各类管理者，通过本课程的学习、思考，促使

大家提升时间管理的能力，养成良好的个人习惯，从而提升工作效能，做一名高效的成功职场人士。

课程目的

 理解“感觉忙碌是一种心理想法 ”，树立正确的时间观念

 掌握管理时间效率常用的方法和策略

 通过学些时间管理与工作效率，发觉工作中诸多工作、生活原来不良的现象，剖析自身在时

间管理和工作效率方面存在的问题，加以改进。  

 加强时间管理和提高工作效率的方法与技巧，提高对工作安排和结果的控制能力。

 通过培训促使您养成良好的工作、生活习惯，让您具备纵横职场的基本能力。

课程风格

管理游戏、分组讨论、案例分析、视屏播放、作业布置

课程时间      

12H（根据客户需要调整）

课程纲要

前言:   时间管理高效工作的首则：高效能意愿

1、除了老婆和儿子，什么都可以改变的启示

 2、不变的定律：先者生存 

 3、成功者的特质：效能 

第一讲  优质的工作效能来自正确的时间管理

全体参与讨论：张经理的一天

做时间的主人——高效能时间管理与工作效率提升



你的时间都流失在那里（小组讨论）

一、认识时间 

1、时间的特性

2、时间可否管理

3、以人为本的第四代时间管理和工作规划学

二、为什么要进行时间管理

1、了解时间管理的现状

2、时间的价值，自己算（配合经典时间游戏图学员参与）

3、时间浪费的症状、原因

第二讲  如何进行有效的时间管理

1、明确目标任务

2、制定优先原则

3、写下来

4、坐标法和图表法

5、你会授权吗　(故事与案例：王经理一天的工作)

第三讲  时间管理的常规5 大问题与突围措施

问题一、没有目标，人生行若游魂

   耶鲁大学做的一个调研：长远目标、短期目标、无目标人的三结局

1、猎狗与土拨鼠的启示

2、聚焦效应与手表定律

措施: 以终为始，管道人生

1、生命清单(设定明确目标并分解到每周每天)

2、目标与目的论

    岗位示范：某软件公司大客户经理  年龄：32岁  下属员工：5 个

练习：给自己设定一个 28 天的目标

视频：张骞出西域  （阐述目标在于坚持）

4条目标落实的重要建议，承诺书落实

问题二、缺乏条理与计划，寻找占用了你所有时间

1、条理与计划的效果

2、办公室的 6S运动

措施:时间矩阵，实施计划



1、要事第一  （A---自己做 B---压缩做 C---延期或不做）

2、时间矩阵图

3、80/20 原则

4、科学制定计划

1）制定计划的思考工具

2）制订计划的步骤流程

3）制定团队计划 

4）沟通团队计划

问题三、消极，迷茫中流失了机会

案例：孪生兄弟的不同人生

心态——思维——行为——结局

措施:立即行动，不进则退

1、成功人士的心态管理八个关键因素

2、提升学习力

3、掌握循环学习法

问题四、只追求完美，缺乏迅速行动

1、正确认识执行力

2、结果第一，完美第二

3、认真第一，聪明第二

4、歪歪斜斜的到达终点与整整齐齐的站在原地

措施:职业素养，全力以赴

问题五、自我设限，杀死了你的潜能力

措施 1:寻找捷径，脑力激荡

1、一道有趣的算术题

2、看图你想到什么

3、懒人秘籍

4、化繁为简与寻求合作

（学会简化管理：接待简化、交际简化、沟通简化、文案简化）

措施 2:会议管理，讲究策略

1、高效会议的特征

2、成功会议的策略和方法



第四讲　良好的个人习惯与学会与人共事

1、成功人士的心态

2、随时检讨自己

3、有效整治时间浪费

4、分工与授权

有效授权 7步法

（选对人、明确结果、责权利一致、检查评估、解决困难、不重复与倒授权、承担责任）

5、团队合作

6、有效沟通

7、高质高效的睡眠

8、终生学习

总结：

备注：本课程有实用的表格和工具赠送学员课后运用


