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	�【课程收益】�
	【课程对象】：想要改善时间管理，提高效率的人士
	【课程时间】：3小时
	【课程大纲】
	一、时间管理概述
	2、有形和无形的浪费
	1、效能管理法
	2、艾维李的效率法（10分钟6件事）
	3、一周时间运筹法：案例：柳比歇夫的时间统计法。
	4、办公室的5S
	5、计划的杠杆原理
	6、时间管理法则
	9、减少干扰—不随叫随到
	10、管理会议—不再文山会海
	四、 员工心态决定服务质量，决定企业发展。 当我们面对客户时，应该具有：
	大人心态—像喜欢孩子那样喜欢客户！
	男人心态— 像喜欢美女那样喜欢客户！
	强者心态— 像喜欢老人那样喜欢客户！
	商人心态— 像喜欢金钱一样喜欢客户！
	感恩心态—永远心存感恩， 感恩一切使我成长的人!
	空杯心态-无论你多么出色，也别太拿自己当回事。
	快乐工作心态-先付出、后索取（故事：小李的报复）；
	努力和收入是有时差的；
	对自己百分百负责（互动）。

