
提效能 碎片时间也能完成大任务

——高效时间管理

【课程背景】

时间，是在这个世界上最宝贵、最稀缺、也是最公平的资源，

每个人都拥有完全相同的时间资源 —— 每天 24 小时，每年 365 天，

但每个人的产出却相差甚远。原因何在？最重要原因之一，就是不

同的人对时间管理及运用的能力也不一样……

时间管理是自我管理最重要、最基础的技能之一，在如今碎片

化的时代，更彰显了时间管理的价值意义，《提效能  碎片时间也能

完成大任务——高效时间管理》这门课程，通过学习价值思维，统

筹思维、成本思维、精简思维等形成高效时间管理的心智模式，结

合自己人生规划找到自己价值追求管理好自己的时间，同时结合提

效能，善借力等有效的方法，让自己的时间产生最大的价值。

课程对象】

中层管理人员\基层管理人员\储备管理干部及骨干员工

【课程目标】

1、掌握时间管理四大思维，建立高效时间管理的心智模式，让时间

管理更有效

2、理解时间管理失败的五大原因，提高自律能力，治愈拖延症，让

时间管理更精准
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3、掌握时间管理的七点地图，针对自己的特点，寻找全面管理的方

法，让时间管理更系统

4、学习时间管理提升罗盘，做好自己人生规划，用梦想愿景引领，

确保我们做的每一件事，每个行动都有价值，让时间管理更高效

【课程特色】

1. 实用：强调方法论而不是理论化，每个模块的内容都与管理实践

紧密关联；

2. 有趣：案例、视频、角色扮演等丰富的教学手段，调动学员参与

的积极性；

3. 实效：强调现场演练，在行动中感悟有效管理，强化课后的实际

操作指导；

【课程形式】讲授、演练、案例分析、小组讨论、视频、角色扮演、

团队竞赛等

【课    时】6-12 课时/1-2 天

       

【课程大纲】

目录
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第一部分：时间管理认知

第二部分：时间管理七点地图 

第三部分：时间管理提升罗盘

第一部分：时间管理认知

一、时间管理的三大目的

1、提升效率

2、增加效能 

3、扩大成果

二、时间管理的四大思维

1、价值思维

2、成本思维

3、统筹思维

4、精简思维

二、时间管理失效的五大原因

1、目标不清晰

2、日常无计划

3、安排不恰当  

4、情绪管理差

5、自律性不强

三、时间管理的六项原则 

1、先情后事

2、明确目标
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3、计划工作 

4、要事第一

5、统筹分配 

6、严于律己

第二部分：时间管理七点地图 

一、设目标

1、制定目标的方法

2、好目标的六个个要素

3、目标的三段式表达

二、控情绪

1、三步管理情绪

2、不良情绪化解方法

3、战胜拖延症

三、调精力

1、科学饮食、规律作息、深度睡眠等方法

2、优化作息表

3、掌握生物钟

四、制日程

1、讨论高人日程管理高在哪？

2、高效日程表制作方法

（1）日程表制作策略
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（2）日程表制作关键

（3）日程表的韧性

五、提效率

1、养成制造心流

2、为事创造价值

3、复利思维做事

4、善用工具助力

六、串碎片

1、找用途

2、匹场景

3、大用处

七、善借力

1、善计算

2、懂外包

3、打配合

第三部分：时间管理提升罗盘

一、以达成目标为中心

目标：（解决方向问题）

不忘初心，方得始终！始终紧盯目标，以灵活的最优路径达成

目标。做到不绕路，不迷路，进而节约时间。
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二、以行动为基础

放弃完美、立即干；

烂开始、好结果；

先完成，再完美；

行动是克服拖延，治愈焦虑的良方，有效利用时间利器

三、以正念和反思为关键

（一）正念：

1、专注当下、不三心二意

2、正念练习方法

 （二）反思：

1、凡事反思，事事精进

2、反思的方法

四、以梦想愿景为牵引

梦想愿景：（解决动力问题）

     梦想其实就是心中一种强烈的渴望，是人们走向成功的核动力，

人类创造的所有奇迹都是梦想成真的结果。用梦想愿景引领确保我

们做的每一件事，每个行动都有价值，不辜负每一寸光阴。

（一）清晰梦想愿景的意义

（二）制定梦想愿景的方法

第 6 页 共 6 页


