
 

课程名称： 《提升效率——时间管理与工作组织》

主讲： 张尧老师  6-12 课时

课程简介：

课程的成功应用：
     课程为管理干部建立一个个人成效管理系统，从而大大改善工作成效和生活质
量，注意，这是一个成效管理系统，而不是单纯的时间管理系统。
      管理者有时候不能选择事情，因为事情发生在你周围，不以你的意志为转移，
但你可以做出选择面对事情时候的行动，同样一个事情出现，选择什么样的行动，
决定了你处理事情的质量高下以及耗费的时间多少。

课程对象：

课程适合这样的中层管理者
    作为管理干部常常被称为“3 分钟经理人”，经常在工作中充当救火队员的角色，
很多规划性的工作没有时间完成，让自己每天都看起来很忙，但是工作效率却不高，
实际工作中做好时间规划，把时间合理分配，每天通过信息管理和任务管理两个渠
道，帮助处于紧张工作压力下的管理干部分清工作的重点紧急程度，轻松管理工作
的实用工具课程。

课程收益： 

1、 目标清晰，重点明确
2、 紧迫事情的快速响应，效率高
3、 重要事情认真处理，主动从容
4、 有远见、善计划、条理强、压力轻

授课方式：课程将通过互动、案例分析等方式学习课程并将教会学员一些实用的

工具和方法，
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课程大纲/要点：

第一部分：时间管理=选择管理
管理者了解自己目前使用时间的现状，产生改变的愿望
同样的时间，为什么有的人如何有成效
区分事件和行动
认识到时间管理是对事情背后的行动的选择
建立个人成效管理系统框架
第二部分：做对的事情，让自己成为做事有计划、有右脑、且有效率的人
学习优先矩阵
学习有效处理三类事情的策略
紧迫的事情先做，保证组织的整体效率
重要的事情认真做，保证长远的成效
根据工作结果确定行动的重要性程度
分解任务、安排计划，保证在处理繁重的日常工作同时推动重大事项的完成
第三部分：把对的事情做对，针对日常工作的时间管理技巧
分析阻碍成效提高的障碍
寻找压力的来源，找到减少大脑压力的方法
学习针对不同类型问题采用不同处理方法：4D原则
建立一套有效的自我管理的实用工具
建立使用时间管理工具的习惯
运用时间管理系统减少遗忘
妥善安排日程
利用时间管理系统管理沟通进程
利用时间管理系统管理你的思考过程
利用时间管理工具追踪下属工作进程
把工作习惯和使用时间管理工具结合起来
减少找文件浪费的时间
第四部分：把对的事情做对，针对长远性工作的时间管理技巧
 制定每月计划并且理解为什么需要比较长远的月度计划
分析月度任务和每日任务在时间管理上的差别
利用大脑图把月度项目分解成便于管理的每日活动
学习在时间管理系统中把长远计划纳入日常任务管理
第五部分：总结并制定行动计划
回顾学习收获
制定个人行动计划
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