
时间操控术
你一定要学的高效时间管理术

李岩伟-纯干货系列课程

       采取工具、方法、技巧来划分和分配时间，是最粗浅无效的时间管理。

课程背景
常常觉得不安，因为还有很多事情没有做完；

忽然发现自己的时间不够用，即便事前做了规划；

经常性被其他事情打断，工作时断时续；

每天特别忙，但回顾发现并没有完成多少成果；

明明拿起手机查收邮件，结果变成刷社交软件；

自己一刻都不闲着，工作却越做越多；

交代别人的事情，总要不停催促才能有结果呈现……

       如果你或者团队有以上几种症状，那么很可能在时间规划方面出了问题。在这种状态下，生活和工作
中会有越来越多的麻烦出现。有朋友说：“我进行了时间管理规划，我做了时间计划表，做了重要和紧急事
情的排序，怎么还会出现时间管理方面的问题呢？”那是因为时间管理不仅仅是这些，它更涉及到监督监管、
绩效激励、心态效率等一系列辅助机制。说的再简单一点，时间管理更像是一种自我管理，而不是管理时
间。

       走入上述误区无非以下原因——

       本次课程会从自我管理和团队管理角度去阐述如何实现时间管理，并且以教授大家具体的方法手段等
纯干货为主，配合乐趣横生的现场互动案例，再现场运用行动学习等技术手段针对甲方实际工作需要将课
程内容转化为可实际落地的改善计划，助甲方高效实现个人与团队的时间管理优化，打造高效能组织！

课程时长
课时 1-3天（课时长短通过增减章节实现）
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面向岗位
各层级人员

课程特色
现场进行适合甲方的具体办法落地转化

10 余年的授课经验，熟练运用行动学习、促动技术、教育心理学等授课技术对学员进行知识传导；

教学风格轻松愉快，节奏变化合理，熟练调控学员听课状态；

知识结构讲授 30%，学员讨论 30%，现场模拟演练 20%，现场点评辅导 20%；

课程大纲
第一章 从本质了解时间管理

从大家日常工作的浪费时间陋习开说，引起现场共鸣，并探究我们是不是真的很忙？再引出
时间管理不当的深层原因，让大家能够意识到时间管理不仅是划分时间范围并分解工作，这
里还有关于自我与团队管理、职业习惯改变等多方因素需要注意。

一． 匆忙的现代职业人

二． 我们是不是真的一定要那么忙？

三． 时间经过管理才会有价值

四． 自我管理不到位，时间不会理我们

第二章 目标管理在时间管理中的积极作用

介绍 5-8个具体的目标管理方法，可以让大家立刻发现其对时间管理的影响。

一． 一次只做一件事

二． 目标清晰才能少走弯路

三． 定期复盘，评估工作进展

四． 一旦开始，绝不停歇

五． 适当调高目标值

六． 短期、长期目标都需要详尽的时间安排

七． 目标应该有截至期限

八． 提前完成说明目标设定不合理

总结时间：现场利用促动技术手段，梳理以上8个方法中最适合甲方的3个方法，并针对这3个方法，
整理实际工作的管理步骤（或聚焦研讨更多适合实际工作的目标管理方法，以配合组织的时间管理品
质）

第三章 像榨花生油一样挤时间
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每天都有很多碎片化的细琐时间被我们浪费，本章介绍 5-8个如何减小时间浪费，如何一点
点把时间挤出来的具体方法。

一． 空闲时间也可以做事情

二． 不在简单的事情上浪费两次精力

三． 针对时间占用情况阶段性复盘

四． 勇于断舍离，学会说NO！

五． 发挥个人习惯带来的高效性

六． 拒绝被外界打扰

七． 改正浪费时间的不良习惯

八． 统筹优化办事流程可以提高时间利用率

总结时间：现场利用促动技术手段，梳理以上8个方法中最适合甲方的3个方法，并针对这3个方法，
整理实际工作的管理步骤（或聚焦研讨更多适合实际工作的目标管理方法，以配合组织的时间管理品
质）

第四章 态度决定一切

态度是最难管理的事物，但合适的态度确实在工作中起到重要的作用。本章介绍如何将态度
尽量量化控制，以配合时间管理。

一． 完美主义其实是时间的变相浪费

二． 专注和认真什么时候都没错

三． 在一定程度上时间真的是金钱

四． 阶段性自我激励

五． 责任心越大，效率越高

六． 时刻保持热情是工作的氧化剂

七． 没有自律能力的人无法真正掌控时间

八． 不给问题存活下来的机会

九． 切分时间会有意想不到的效果

总结时间：现场利用促动技术手段，梳理以上9个方法中最适合甲方的3个方法，并针对这3个方法，
整理实际工作的管理步骤（或聚焦研讨更多适合实际工作的目标管理方法，以配合组织的时间管理品
质）

第五章 提高效率等于变相的管理时间

既定的时间内，提高对时间的利用率，要比增加时间效果好的多。所以提高自己的办事效率，
会在有限的时间里掌握更多工作主动权。本章学习 6-10 则如何提高工作效率的具体方法。

一． 复杂的事情简单化

二． 没有计划，做事拖沓
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三． 立即行动，杜绝拖延症

四． 工作效率是可以靠技术手段来提升的

五． 和他人合作，自己做自己专业的事情

六． 集权专政危害大

七． 认清问题本质，避免治标不治本

八． 养成良好的工作惯习，做事事半功倍

九． 磨刀不误砍柴工

十． 发现规律和创造规律

总结时间：现场利用促动技术手段，梳理以上10个方法中最适合甲方的3个方法，并针对这3个方
法，整理实际工作的管理步骤（或聚焦研讨更多适合实际工作的目标管理方法，以配合组织的时间管
理品质）

第六章 劳逸结合能保障长期良好的工作效能

时间利用太过充足，会导致效率低下。只有想办法保持工作和休息的平衡，才能长久的做好
时间管理的工作。

一． 制定计划所花费的时间是值得的

二． 不要把睡觉吃饭以外的时间都花在工作上

三． 预留空闲时间，不要全都做了规划

四． 不要连续长时间工作而没有调剂

五． 节奏很重要

六． 学会支配时间，而不是被时间支配

七． 要有安静思考的时间

八． 每个人都有需要释放的情绪

总结时间：现场利用促动技术手段，梳理以上8个方法中最适合甲方的3个方法，并针对这3个方法，
整理实际工作的管理步骤（或聚焦研讨更多适合实际工作的目标管理方法，以配合组织的时间管理品
质）

第七章 做事情要有正确的顺序和秩序

总有人认为自己的工作没有头绪，生活也呈破碎状态没有规律，造成这种状况的很大一部分
原因是没有把顺序理清楚。只要回归到正常的秩序和顺序，工作会很快有起色的。

一． 习惯于从简单到复杂的工作顺序

二． 找到头绪

三． 做对的事情而不是把事情做对

四． 琐碎繁冗的事情集中处理

五． 每天的事情都要提前罗列和安排
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六． 重要与紧急

七． 按照流程工作

八． 按照自我惯习有序整理办公场所

九． 利用机会成本对工作进行取舍

总结时间：现场利用促动技术手段，梳理以上9个方法中最适合甲方的3个方法，并针对这3个方法，
整理实际工作的管理步骤（或聚焦研讨更多适合实际工作的目标管理方法，以配合组织的时间管理品
质

第八章 常见的时间管理法

本章列举现代企业常用的时间管理方法。

一． 重要与紧急的时间四象限法则

二． 麦肯锡电梯 30秒

三． 番茄工作法

四． GTD工作法

五． 六点优先工作制

六． 莫法特休息法

七． PDCA戴明环

八． 金字塔原理

九． 电子办公设备与辅助APP 应用

第九章 归纳与总结

（完）
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