
管理培训-时间管理课程培训大纲

T i m e  M a n a g e m e n t  C o u r s e

一、课程目标：

1  、明确四维度模式  ：工作管理、人生管理、专长管理和领导力管理

2  、职业角色和任务目标  ：明确轻重缓急和管理的意义

3  、实践演练  ：有条不紊地管理日常工作，又有效推进重要事项的完成

4  、时间战略管理  ：将长期目标与短期行为结合

二、培训对象

处于紧张工作压力下，渴望有更多的时间和更好的方法，能帮助他们轻松地管理工作与自我管理的：

    · 公司职能部门的经理以及主管

· 各职能部门的资深员工

三、培训获益：

通过这次课程，激发学员兴趣和学习愿望，建立有效的时间管理观念，并且使学员认识时间管理的实

质是管理自己所做的选择，而选择的基础是理解工作的目的和结果。

四 、 课 程 简 介 ：

                 



单元一：时间管理的实践应用

学员通过实际案例分析，理解时间管理原则极其在企业中的应用。掌握以原则为中心的时间管理方法，

真正关注目标与要事。学习执行时间管理计划的方法和技巧，让有效的计划真正得到实施 

·时间管理，事件管理

·我们可以选择事件，主动控制时间

·明确自己的目标

·区别效率与成效：树立成效观念

单元二：职业角色和任务目标：优先矩阵与轻重缓急管理

通过本课学习，学员能够认清自己工作的主要结果，围绕主要工作结果分析工作的轻重缓急，找到导

致忙碌的根源并且制定相应的计划

  · 学习优先矩阵，建立轻重缓急概念

  · 理解重要与紧迫的区别，学会专注

  · 帕雷托原则在时间管理中的运用：找到工作中的长远性问题，识别主要矛盾

· 月计划与长期计划制定

· 长短结合，分解大目标

单元三：重要的四维度管理：工作管理、人生管理、专长管理和领导力管理四项内容

举例：例如通过工作管理模块学习，学员能够掌握实用的时间管理技巧，建立和运用有效的时间管理

工具高效管理日常工作、避免遗忘、在日常工作的缝隙中推进重要的工作、管理事件、管理授权、管

理文件系统。

    · 分析阻碍成效提高的十大障碍及相应对策

    · 寻找压力的来源，找到减少大脑压力的方法

    · 建立一套有效的自我管理的实用工具

    · 在日程管理中处理长远性任务和日常任务之间的平衡

    · 利用时间管理系统对沟通进行管理

    · 管理授权的任务和有效跟进

                 



    · 把文件管理与任务管理相结合，清理电脑文档系统和桌面文档

单元四：战略性时间管理：长远性任务管理

教会学员在管理日常工作的同时管理好需要花费一定时间而不是当天、一个人可以完成的项目性工作。

通过本课学习，学员能够制定项目目标、分解项目、做项目计划、把项目计划融入日常计划。

    · 制定月度计划并且为什么要有比较长远的月度计划

    · 分析月度任务与每日任务的差别，以及在时间管理上的挑战

    · 利用大脑图把月度项目分解成可以管理的每日活动

    · 利用授权管理时间，授权的方法

    · 目标的特征：何为好目标，如何制定目标

 

 单元五：角色演练和沙盘模拟情景练习（具体根据情况选择）

  学员可以通过现场分组进行沙盘模拟或者角色演练，通过采取实践中的一些关键任务和领导力

方面的情景模拟，让学员真正体会时间管理的技能和所学到的知识是否已经可以转化为实践的

操作，从恶进一步提高学员的领悟和时间管理深层的能力。

单元六：问题和讨论时间（Q&A）

  

                 


