
管理者有效时间管理、任务和工作计划
刘涛

【课程背景】
几乎在每一家公司都有一线管理人员的身影，一线管理人员的工作仅仅是管理
有限的几名直接下属，通常充当“组织协调”角色，将来自上层的信息传达给员
工。这类管理人员盯着具体事务，执行各项计划和政策，报告运营结果，如果
出现问题或麻烦则迅速上报。
糟糕的一线管理对各企业尤其会造成有害的影响，一线管理人员总是疲于应付
各种问题，他们没有时间回顾和反思，无法看到长远一点的绩效趋势或找出并
消除新出现的绩效问题，那么，一线管理就可能陷入困境。

【课程收益】
本培训课程结束后，学员将能够：
 通过计划、优先和委派工作按时完成工作，减少压力， 
 组织员工的任务分配，改进工作流程和工作系统，达到一个有效的高效的

办公文化
 管理并激励周围的人，实现团队的协同
 分析阻碍员工表现的情境和习惯，并找出克服它们的方法
 通过设定和达成与个人和公司目标相关的短期和长期目标来达到工作的成

功和满足

【课程特色】
这个管理培训课程将让你有机会退后一步，弄清楚你想在短期和短期内实现什
么目标。然后，它会帮助你评估你目前的有效性，并制定一个计划，以达到您
的专业和个人目标。本课程将重点放在有效的时间管理的基本概念、任务和工
作计划，使您能够有效地管理自己，在你自己的时间限制，可以更好地组织和
安排你的工作/生活的任务，以及你所管理的人。

【课程对象】
这个培训课程适合于广泛的专业人士，将大大受益：
 各种规模的组织中的直线和职能经理、团队领导和主管
 需要在时间管理和规划方面更有效率和效率的专业人士

【课程形式】
现场讲授、互动讨论、角色演练、小组交流、案例分析等多元化教学方式

【课程时长】1-3天；6小时/天

【培训大纲】



第一单元  计划制定
小组讨论：计划VS变化
一、工作计划的作用
二、工作计划制定的前提
三、工作计划制定的三大原则
四、计划制定的四个步骤
1、分解结构
工作计划分解：项目、任务、活动
现场实操：分解某项工作的结构
2、关键路径
计划中的关键活动提炼
现场实操：设计某项工作的关键路径
3、时间进度
时间节点设计原则
现场实操：设计某项工作的时间进度
4、任务列表
任务列表的主要内容
现场实操：设计某项工作的任务列表
小组讨论：工作计划的核心要素有哪些？
五、工作计划的五大核心要素
 质量/目标：分阶段目标与工作任务的关系
 资源/预算：资源利用与工作任务的关系
 人员委派：任务特点与识人用人
 时间进度：时间节点设计的方法
 风险预案：分级响应机制设计原则
六、项目管理的方式和方法
项目管理工具：一页纸项目化管理
现场实操：某个项目的一页纸项目管理

第二单元  计划中的控制
一、小组讨论：计划控制的难点是什么？
二、计划控制的内容
 目标偏差
 质量偏差
 进度偏差
 预算偏差
现场实操：设计某项工作的控制内容
三、计划控制的方法
1、设定标准
 什么是标准？
 小组讨论：标准应该高些还是低些？
 案例分析：被修改的金标准



2、看板管理
 什么是看板管理？
 现场实操：分组设计管理看板
3、制度支撑
 火炉原理
 案例分析：管理的三个逆向假设
4、强化沟通
 管理沟通的核心是行为驱动
 产生行为驱动的方法
5、绩效考核
 案例分析：KPA过程考核法
 现场实操：设计某项工作任务的 KPA考核法
 模拟练习：为某项工作计划设计控制节点

第三单元  认识时间
一、时间都去哪了？
二、案例讨论：什么是时间管理？
三、时间管理的四大象限解析
 偏重重要且紧急事务的结果
 偏重重要不紧急事务的结果
 偏重不重要且紧急事务的结果
 偏重不重要且不紧急事务的结果

第四单元  用目标管理时间
小组讨论：先有工作还是先有目标？
一、目标的均衡与分解
 清晰的个人行为
 清晰的团队行为
二、要事第一原则
三、基于目标的时间分配原则
案例研讨：张经理的一天

第五单元  用习惯和流程管理时间
一、习惯和流程的定义
二、建立良好的工作与生活习惯
 杜绝拖延
 应对打扰
 有效授权
三、建立高效的工作流程
 路径依赖与流程再造
 案例研讨：某公司的流程优化方案
 好流程的四大标准


