
高效能时间管理 

高效能时间管理课程简介

一、课程概述 

时间管理并不是要把所有事情做完，而是要在合理的时间做合适的事情，
以期取得最佳的工作价值。时间管理的目的除了要决定你该做些什么事情之外，
另一个很重要的目的也是决定什么事情不应该做；时间管理不是完全的掌控， 
而是降低变动性，透过事先的规划，作为一种提醒与指引。 

该课程深入浅出的传授高效时间管理理念与技能，内容丰富，形式活泼，
注重学员的深层领悟与实操技能的掌握和应用。

二、适用对象

企业中层管理者及业务技术骨干

三、培训目标

1. 认识时间管理的本质是个人事务管理以及人生管理；
2. 熟悉效能和效率的区别，减少工作中的时间浪费，提升工作效率；
3. 深入掌握和运用“艾森豪威尔”的时间管理原则，提高时间管理技能；
4. 掌握实用有效的时间管理方法和技巧，明确工作目标，提升自我管理能力；
5. 了解“时间杀手”，并掌握解决“时间杀手”的各种实用工具；
6. 不仅管理自己的时间，而且要避免成为他人时间管理的一部分。

四、课程特色：

1．落地性——内容工具化，语言通俗易懂，案例贴近工作；
2．工具性——将技巧工具化，引入版权课程管理工具，易于操作及掌握；
3．实用性——聚焦工作实践，通过案例及演练，学员们课上直接掌握方法；
4．生动性——采用研讨、案例、视频等多种培训形式，突出课堂的生动性。

五、培训方式

互动+小组演练+案例研讨+视频分享

六、课程时长 

1 天（6 小时）

课程大纲

开场：互动破冰 

 时间去哪了：计划与执行的偏差
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高效能时间管理 

引言：管理者的实质与基本态度 

1. 认识时间

2. 时间的定义

 以有效率的时间，完成有效果的工作。

3. 时间特性

 没有弹性   

 没有对象

 无法储存    

 无法替换

 无法停止  

 无法失而复得

4. 时间管理所遭遇之问题(困扰)

 来自上司

 来自部属

 来自本身

 其它

第一部分：要事第一的原则

一、要事第一的时间感悟

1.案例：先放什么

 时间管理的内涵 

 时间价值计算法的启示 

 时间管理的误区 

 时间管理的重要性 

 时间管理的四个发展阶段 

 考察你的时间管理能力（量表测试）

2.互动：撕纸条见人生

 时间的紧迫感

3.头脑风暴：罗列工作生活中的时间管理困惑 

4.建立正确的时间管理观念 

 个人管理+事务管理
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二、以终为始的设计原则

1.设计未来的人生及工作规划

2.咬住目标，实现愿景

第二部分：时间管理的终极准则：艾森豪威尔原理

一、效率与效能的介绍

1.效率 VS 效能 

 案例互动：何为效能？ 

2.预算VS绩效

 案例互动：张经理的半天

二、艾森豪威尔原理介绍

1. 艾森豪威尔原理

2.分组讨论与分享：每类行为特征与改善方法

 分析示例：李经理的任务重要紧急性分数表？

3.四象限的分配比例 

4.德鲁克矩阵：正确的方向+正确的方法

5.综合案例：忙碌的一周

第三部分：如何成为第二象限达人

一、时间陷阱与时间杀手

1.互动：常见的时间陷阱

 十个时间陷阱的场景

2.六大时间杀手

 效率不高

 忙碌不停

 拖延不做

 计划不力

 干扰不断

 角色失衡

3.高效做事的思考程序
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第四部分：摆脱时间困扰，成为高效能时间管理者

一、时间管理与目标

1.时间管理与目标关系 

2.目标设定的原则——PESMART 原则 

3.目标设定 7 步骤 

 拟定期望达到的目标 

 列出为什么要达成目标的原因 

 列出达成目标可能存在的障碍

 列出达成目标所需要的资源条件

 列出实现目标所需要寻求的对象

 制定行动计划

 拟定达成目标的期限 

4、 时间管理与目标运用

 工具：教练技术 5R 

二、时间管理的 4D 原则，学会做“减法”

1. 时间管理的 4D 原则（分析工作完成时间的方法） 

 事情丢掉不管或删减它——是否有必要做（按照工作是否重要程度确定） 

 事情往后推——为什么是现在（按照工作的紧迫程度确定）

 工作授权——为什么是我要做（按照工作是否必须自己做确定） 

 亲自做（最后确定自己必须要做的工作）

2. 时间管理三种方法  

 ABC 时间分析法

 帕雷托时间管理法则

 番茄工作法 

三、时间管理策略

1. 十条管理提升管理效率的工具

 确定明确的目标

 每天工作任务清单

 每天工作任务不要排的太满，要

善于运用 60/40 规则
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 将工作任务按照重要、紧迫性排

序

 每天先做（最有精力的时间）对

工作价值最大的事情（80/20）

 每一件事情都设定期限，不要拖

延（客观情况除外）

 学会 PDCA 的工作方法，找出

可以将工作简化的方法，并坚持

去做

 “5S&三定”方法快速检索

 学会授权

 自我检讨六问法

2. 落地实施：每天制定工作计划并实施

 列出工作任务

 决定优先和委派

 确定完成任务的排列顺序 

 任务的具体时间段安排 

 任务完成情况检查

 工作日清记录及示例

 按照以上步骤去做，坚持 30 天，

你的日常时间管理能力会有很大

的改进

3. 工具：如何有效开会

4. 工具：复盘模型及案例

第五部分：总结

1.以己推人：避免成为他人时间管理的一部分 

2.制定高效能的行动计划 

 两两结对，共同制定计划

 互相监督执行

以下无内容
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