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课 程 纲 要
【课程名称】《时间管理与工作效能提升》
【课程背景】

你有拖延症吗？

你能专注一件事情 10 分钟以上吗？

你是否工作时，不知不觉地走神去干别的事了？

在今天这个高速快捷的时代，时间成了超越一切的稀缺资源。企业中，

上至领导，下到员工都在“抱怨”：我们缺少时间，如果有时间，我们可以把工

作做得更好；我们可以有更多的精力开发新客户；我们可以做更多的优化和

创新；我们可以细致地完成老板交给的每一项工作；我们可以更好的检查项

目中的每一个细节；我们可以更好的平衡工作和生活；我们可以……

我们真的缺少时间吗？

时间对每个人都是公平的，每人每天都是 24 小时。

我们不缺时间，只是缺少时间管理。不规划自己的时间，即使给你每天

48 小时，你一样会觉得不够用。

一个人管理时间的水平高低，会决定其事业和生活的成败。《时间管理

与工作效能提升》这门课程就是帮助忙碌的职场人士，规划好每天的工作，

提高工作效率，减少时间的浪费，高效地完成工任务，减少拖延，让自己成

为时间的主人，从而达到企业效益和个人职场目标的双赢。

【课程收益】
 确立有效的时间管理核心

 制定个人的时间管理表

 建立良好的工作习惯

【课程对象】中基层管理者、员工
【授课方式】理论讲解+案例分析+行动学习
【课程时长】1天，6小时\天

【课程大纲】
第一单元：时间都去哪啦？

自我测试：我的时间都去哪里？ 

 目标不清，造成工作没有方向感？

 能力不足，造成时间不经意间的流失？



《时间管理与工作效能提升》

 完美主义，造成时间浪费在“细枝末节”？

 大会小会不停摆，时间没了，工作还没有着落？

 拖延症不是病，拖起来还真要命？

【小结】你是你时间的主宰，任何人都不能替你管理 

第二单元：高效的时间管理工具

 四象限法- 分清工作任务的轻重缓急

 帕累托- 80/20 法则

 工作清单法- 精准控制每天必须完成的工作

 番茄工作法-列出每天工作任务，将任务分成几个番茄钟

a) 什么是番茄工作法

b) 如何执行番茄工作法

c) 工作法原理与适用范围

案例分析：与天使的对话？

【小结】合理规划，方能游刃有余

第三单元：确立核心工作目标与计划

互动：我的目标明确吗？ 

 瞄准目标再开枪
 SMART 法则：具体、可衡量、可达成、有期限
 目标分解
 用“PDCA 工作循环”实施计划
 行动：让计划不再成为空谈

案例分享：集中精力做重要的事
案例分享：“违特莱法则”克服浮躁，做自己不原意做的事情

 有效计划法：年度计划如何写成干货

【小结】无目标，无方向，无结果，让自己沦为“五累”分子

第四单元：工作整理管理法

互动：你每天工作状态是怎样的？

 5S整理法：整理并非杂乱，而是工作本身

 整理到位的标准

 整理你的环境、电脑、手机、大脑

 归位意识与减法原则

【小结】告别杂乱，效率是整理出来的
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