
《时间管理—高效能工作习惯养成》
【课程背景】

一样是每天 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，效率不同是一个重要因素！而效率的背后却是时间利用的

差异，也就是时间管理的效能。

你是否有过这样的经验：毫无目的地看电视或阅读杂志，总觉得无意义，

但仍继续地看下去，就连广告也全看了。直到夜深，变得身心疲劳，才抱着棉

被入睡……人们把越来越多的工作塞进同一个时间容器，从而使自己处于极度

紧张的压力之下，直到最后，压力过大导致容器爆炸……

【课程特色】

本课程采用互动、体验和情境式的教学方法，使道理易懂易学易操作，从

而帮助学员在时间管理中运用和掌握有效的工作方法，实现在思维和行动上的

转变，提高工作绩效，完成目标，成就梦想。

【授课方式】

体验式游戏、课堂讲授、案例分析、脑力激荡、情景演练、管理活动等

【学习收益】

1. 认识时间管理的重要性，清晰自我时间管理的关键；

2、掌握科学的时间管理的五个步骤，重点掌握如何区分事务的轻重缓急。灵

活运用时间管理技巧；

3、养成高效工作的习惯，有效分配管理时间，重点掌握制定周计划 日计划的

方法，从而达到提升工作绩效的目地。

【课程大纲】

第一章：认识时间管理 

1、时间管理发展史

(1) A 第一代：备忘录

(2) B 第二代：时间进程表

(3) C 第三代：轻重缓急



(4) D 第四代：个人管理

2、时间管理认知

（1）彻底抛弃模糊的时间观念  

（2）你的时间成本是多少

  实战练习：算算你的时间资本？ 

（3）四代时间管理理论

讨论：四代时间管理理论的优缺点

案例：赵经理的时间管理

（4）将时间用在重要的事情上

（5）充分利用时间，减少浪费

（6）均衡发展

（7）时间管理的核心

A价值管理

B 习惯管理

游戏引入：假如现在你个人的生命处于 0~100岁之间，接下来我们来玩一个

游戏。

（8）时间的特点

A 不可再生

B 不可储存

第二讲：时间管理的三个步骤

1、堵住时间漏洞——拖延时间的事？

（1）常见的时间漏洞：无价值的活动

一天时间是怎么过的？

 看杂志

 网上聊天

 玩手机

 闲聊

（2）不良的工作习惯：

 无序放置文件或其他物品，导致经常需要花时间找东西



 拖延

 工作不专心导致的低效率

 工作无序

自我测试：你有哪些时间漏洞？  互动

(3)堵住时间漏洞的措施

 不做无价值的事情

 学会拒绝

 让你的文件和物品有序摆放

 制定标准作业流程

 按计划完成：

1）工作不拖延

2）不分心

2、区分轻重缓急——为什么管理不善？

引入：观看著名实践管理实验视频

(1)时间管理是一种能力，一种决定什么事情重要的能力

(2)工作价值矩阵图

 工作价值矩阵事物分类表

 学习并实践用事物分类表

 请区分下面的事件：（吃饭、培训、给爱人过生日、锻炼身体、应酬、搓

麻、接待顾客、做工作计划）

 工作矩阵结果

 关注重要的事：

a）时刻关注帮助你实现目标的工作任务

b）时刻关注你的重要客户

c)多做对你未来发展有益的事

总结：用有限的时间做最有价值的事情，你的人生将更加辉煌！ 

3、提高生产力——为什么效率低下？

（1）为自己确定有激励作用的目标



（2）为每项任务确定完成期限

 有效利用黄金时间

 劳逸结合，保持充沛精力

 学会授权

 学会利用现代化办公设备

 聪明地做事

（3）制定周密的计划（附加月、周、日计划表格）

 确定销售目标

 制定年度行动计划

 年度总计划  （留待目标管理课程具体讲）

 月计划（月计划表格、月计划表准备好适合自己的时间管理工具

 每年都为自己设定目标

 每周留出一定时间规划一周的活动

 每天留出一定时间制定当日计划

 严格遵守自己的时间计划

 的作用、制定月计划的方法）

 周计划  重点

 日计划  重点  讲解加实践并具体操作

（4）养成良好习惯的八大法则

 制定时间管理计划

 养成快速的节奏感

 简化工作流程

 养成整洁的条理的习惯

 专心致志，有始有终

 克服拖延、现在就做

 善用零散的时间

 用节省时间的工具
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