
《时间管理》
内容简介

　　时间是世界上最充分的资源,每个人都拥有 24小时的一天,然而

时间又是世界上最稀缺的资源，每个人只能拥有 24小时的一天。高

效的职业人士有一个共同特点,他们都是管理时间的高手,而低效率的

工作人员则无一例外地都不擅于管理时间。管理时间是有技巧的，

如何用最少的时间与精力完成更多的事？本课程将传授您时间的管

理技巧，将使您的事业与个人生活获得更为妥善的安排。

课程收益

通过学习本课程，您将能够

1.掌握正确且实用的时间管理技巧；

2.根据自身时间管理的不良习惯制订对症下药的时间管理计划；

3.配合时间管理工具的运用，达到自我发展与提升。 

课程提纲

前言、时间管理的小故事

第一单元:时间管理概论

1、时间的意义

2、如每一个人 60岁退休，把这 60岁减去你现在的年龄，计算一下，

你还剩下多少小时。

3、时间盘点

4、时间管理的致命禁忌

5、时间管理的发展

A、第一代时间管理

B、第二代时间管理



C、第三代时间管理

D、第四代时间管理

6、案例分析: 四象限工作分析法

A、第一步:将各项工作按其价值的大小一分为二，

            1、2象限为重要；3、4象限为不重要。

B、第二步：根据各项工作的完工期限，远近分为

           1、4为急迫的；2、3为不急迫的。

C、第三步 ：对工作定位，并分析工作现状 

D、第四步：问题与措施

E、第五步  时间价值=工作价值

F、第六步：系统思维

G、第七步  有效运用工作日程管理表

第二单元：时间管理工具

1、 时间管理之道

A、效率

B、效益

C、方式

D、最适状态

2、生物节律识别

3、设定目标：规划好您的人生与事业

4、4D原则



5、授权

6、阿尔卑斯山方法

7、帕雷托时间管理原则（80/20）

8、ABC法则

第三单元：浪费时间的解决方法

1、电话干扰的原因及解决方法

2、不速之客的原因及解决方法

3、用人不当的原因及解决方法

4、社交闲谈的原因及解决方法

5、权责混淆的原因及解决方法

6、沟通不良的原因及解决方法

7、进度失控的原因及解决方法

8、会议耽误的原因及解决方法

9、搁置的原因及解决方法

10、危机应付的原因及解决方法

11、事必躬亲的原因及解决方法

第四单元：突破格局：抓住第五代时间管理核心

1、人生的八大领域

2、人生的状态

3、爱——拥有快乐人生的根源

A、四神：知足、感恩、善解、包容

B、三宝：舍得、放下、忘记

4、心核——以德为先，背负责任



5、心幔—积极心态，在黑暗中发现星星

A、三大层次：态度、激情创造奇迹、信念

B、两大因素：改变生理状态、改变注意力

6、 心壳—外圆内方，外化而内不化

A、外化：随俗顺世，使自己隐逸在俗众之中。

B、内不化：内心以圣哲典范与天地自然同类。

C、压力调整:我们不能左右天气，但可改变心情

7、突破格局：抓住第五代时间管理核心（第五代时间管理四大核心：

人生是环环相扣的链条，牵一发而动全身）

A、管理过去：我怎么走到今天这一步？

B、未来自我形象设计：我到底要成为什么样的人？

C、平台罗盘：我是否还在浓雾中生活？

D、平台地图：短跑就是马拉松

E、一生只做一件事：打造独特品牌，创造卓越价值


