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	【课程意义】
	�【课程收益】�
	【课程对象】
	希望创造高绩效的经理、主管、高级经理以及希望妥善安排事业与个人生活的其他人士。
	【课程时间】：1-2天
	【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
	练习：列出上周所做的事情中，工作和生活的事情各3件，用四象限法进行区分。
	1、掌控每天—不被牵着鼻子走
	2、确定目标—不穷于应付
	3、实事求是—不盲目乐观
	4、制定计划—不贸然行动
	5、决不拖拉—不能不紧不慢
	案例：马拉松比赛；看不到前方的失败。
	6、管理表单—不要眉毛胡子一把抓
	9、沟通细节—不粗枝大叶
	11、合理分配—不加班加点
	14、减少干扰—不随叫随到
	17、充分授权—不事必躬亲
	18、管理会议—不再文山会海
	研讨：如何高效开会

