
高效能人士的时间管理

讲师：谢瑞宝

【课程背景】

同样每天 24小时，为什么有的人安排得井然有序，从容自如，而有的人从早忙到

晚，废寝忘食，却依然有忙不完的工作？为什么有的企业成功？有的企业失败？究其原

因，是时间管理运作的效能存在巨大差异。 

《高效人士的时间管理》通过系统分析时间运用的原则与方法，帮助学员进行有效的

时间管理，提高工作绩效，帮助个人实现人生目标，帮助企业创造高绩效并提升竞争力。

【学习成果】

1、了解时间管理的概念，明确时间管理对人生发展的重要意义。

2、了解并掌握时间管理的原则、工具、方法、技巧，提高个人时间管理的效能与效

率。

3、学会找到自己的时间黑洞，客服自己的不良习惯与不良方法。

4、实现个人高效的时间管理。

【所需时间 】

6小时（1天）

【课程大纲】

一、认识时间管理

1、什么是时间
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2、时间的特性

3、时间与事件的关系

4、时间管理的真实涵义

5、时间管理的关键

6、危险的信号与正确的态度

7、为什么要做好时间管理

 有关时间的统计与分析

 造成时间管理不善的四大障碍

 做好时间管理的好处

8、时间管理的误区

 工作缺乏计划

 组织工作不当

 时间控制不够

 整理整顿不足

 进取意识不强

二、时间管理的发展沿革

1、第一代时间管理：备忘录型

2、第二代时间管理：计划与准备

3、第三代时间管理：计划、优先顺序与控制

4、第四代时间管理：以自然法则为中心的罗盘理论

三、了解时间黑洞：你的时间都到哪儿了

1、何为时间黑洞

第 2 页 共 6 页



2、时间黑洞的寻找方法

3、时间黑洞的危害性

4、测试黑洞：你真的很忙吗

5、时间黑洞分析

 外在因素

 内在因素

 有形的时间窃贼

 无形的时间窃贼

6、规避时间黑洞的策略

四、要事第一的时间管理原则与程序

1、时间管理矩阵

2、四象限文化解析

3、走出“嗜急成瘾”的习惯误区

4、投资第二象限的战略思考

5、均衡时间管理的架构

6、4D原则

7、要事第一的五大行动步骤

 联系自己的构想与使命

 确认自己的角色

 为每个角色确定第二象限目标

 确定一周的工作进度

 每日实践与调整
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五、时间管理的工具与方法

1、帕累托（20/80）法则

2、艾维利时间管理法

3、ABC法则

4、一周时间运筹法

5、德鲁克时间管理法

6、帕金森定律

7、注意力之谜

8、内在能量水平

9、ALPEN时间管理法

10、艾森豪威尔法则

六、高效能人士时间管理的八大原则

1、在自己的工作和事业上花更多时间

2、在有限的时间里作出正确选择

3、只做最重要和最有价值的事情

4、不做不该做的事

5、在单位时间内让效益最大化

6、要有定力，经得起诱惑

7、选择正确方向后，坚持不懈

8、养成良好的习惯

 养成快速的节奏感

 专心致志，保持焦点
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 克服拖延，现在就做

 一次做好，次次做好

 当日事，当日毕

 保持整洁，及时整理

 正向思考的习惯

 自我评估的习惯

 以终为始的习惯

 要事第一的习惯

七、提升有效管理时间的能力

1、目标与计划能力

2、有效授权的能力

3、处理突发事件

4、猴子的管理

5、简化工作流程

6、善用零散时间

7、学会逆势操作

8、应对外来干扰

 如何应对来自上司的干扰

 如何应对来自同事的干扰

 如何应对来自下属的干扰

 如何应对来自他人的干扰

 如何应对来自自己的干扰
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八、课程总结

1、改造任务清单

2、把工作任务放入四个象限

3、应用“猴子原则”走出第三象限

4、第二象限的规划与操作

5、对第二象限目标分解及任务陈述

6、第二象限任务处理流程
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