
《不一样的时间管理—从另一维度做好时间规划提升工作效率》
主讲：何威

【课程背景】

时间是每个人一生中所拥有的资源中，唯一最公平的，无论贵贱、贫富、老少、男

女，每个人每天都拥有二十四小时。因为对时间的观念不同，对运用时间的态度不同，对

管理时间的方法不同，在相同的时间里，却获得不同的成功。

管理学家对时间管理的理论，由第一代「备忘录型」的时间管理发展到第二代「规划

型」的时间管理，再进到第三代「优先级型」的时间管理，如今更有学者提出第四代「重

要性」时间管理，其发展特性对时间管理的作法由记录-计划-排序-选择，由被动到主动，

将对时间的观念与掌握与人生成功目标结合。

在企业经营中，如何提高工作绩效，创造营利，一直是倍受重视的课题，经理人皆具

备专业知识与技能，而如何将所有能力发挥的更有效能，协助经理人建立对时间正确的态

度，并有效运用计划与管理工具，使其更能积极有效的完成工作任务，并能拥有自我充实

而成功的生涯，正是本课程将达成的目的。

【课程收益】

 认识时间管理的重要性，清晰自我时间管理的关键；

 掌握科学的时间管理方法，灵活运用时间管理技巧；

 养成高效工作的习惯，有效分配管理时间，从而达到提升工作绩效的目地；

 学会找寻自己的时间黑洞，高效时间段等；

 运用时间管理提升工作绩效。

【课程特色】干货，没有废话；科学，逻辑清晰；实战，学之能用；投入，案例精彩

【课程对象】各层级员工（优先考虑管理层）

【课程形式】理论授课、分组讨论、案例教学、现场任务、模拟演练等

【课程时间】2天（6小时/天）

【课程大纲】

第一讲：时间管理概述

一、算算我们的时间

游戏引入：假如现在你个人的生命处于 0~100岁之间，接下来我们来玩一个游

戏。

二、时间的特点

1、不可再生

2、不可储存

三、时间管理的意义

在你的一生中，能为你创造价值的有效时间非常少。而时间又是不可再生、不可



储存的资源，能够用好你的时间，关系到你一生的事业成功和生活幸福。

四、时间管理发展史

1、第一代：备忘录

2、第二代：时间进程表

3、第三代：轻重缓急

4、第四代：个人管理

a) 将时间用在重要的事情上

b) 充分利用时间，减少浪费

c) 均衡发展

讨论：您现在的时间管理属于第几代？

五、时间管理的核心

1、价值管理

2、习惯管理

第二讲：时间管理的五个步骤

一、堵住时间漏洞——拖延时间的事？

1、常见的时间漏洞：无价值的活动

员工一天时间的打发：

a) 看杂志

b) 网上聊天

c) 玩手机

d) 闲聊

e) 不良的工作习惯：

1）无序放置文件或其他物品，导致经常需要花时间找东西

2）拖延

3）工作不专心导致的低效率

4）工作无序

探讨：我们都有哪些浪费时间的习惯？

2、自我测试：你有哪些时间漏洞？

3、堵住时间漏洞的措施

a) 不做无价值的事情

b) 学会拒绝

c) 让你的文件和物品有序摆放

d) 制定标准作业流程

e) 按计划完成：



1）工作不拖延

2）不分心

二、区分轻重缓急——团队为什么管理不善？

1、时间管理是一种能力，一种决定什么事情重要的能力

案例：公司/店面一天中发生的事情：

 打扫清洁、陈列、例会、培训、接待顾客、接电话、外部联络、整理货品、吃

饭、做工作计划、货品丢失、交接班……

a) 工作价值矩阵图

b) 工作价值矩阵事物分类表

c) 学习并实践用事物分类表

请区分下面的事件：（吃饭、培训、给爱人过生日、锻炼身体、应酬、搓麻、

接待顾客、做工作计划）

d) 工作矩阵结果

2、关注重要的事：

a、时刻关注帮助你实现目标的工作任务

b、时刻关注你的重要客户

c、多做对你未来发展有益的事

    总结：用有限的时间做最有价值的事情，你的人生将更加辉煌！ 

三、提高生产力——团队为什么效率低下？

1、为自己确定有激励作用的目标

2、为每项任务确定完成期限

3、有效利用黄金时间

4、劳逸结合，保持充沛精力

5、学会授权

6、学会利用现代化办公设备

7、聪明地做事

思考：团队为什么授权欠佳？

8、学会授权

1）授权有道

a管理是通过他人将事情办妥

b授权就是将分内的若干工作委托部属履行

c 店长所授予的权力应以刚好能够完成指派的工作为限度

d授权不卸责

2）给谁授权



3）哪些事情可以授权

4）授权为什么困难

四、制定周密的计划（附加月、周、日计划表格）

1、确定任务目标

2、制定年度行动计划

年度总计划

月计划（月计划表格、月计划表的作用、制定月计划的方法）

周计划

日计划

共创：制定一个阅读管理目标

五、养成良好习惯——门店员工驱动力来源

1、准备好适合自己的时间管理工具

2、每年都为自己设定目标

3、每周留出一定时间规划一周的活动

4、每天留出一定时间制定当日计划

5、严格遵守自己的时间计划

第三讲：描绘时间管理的蓝图(实作篇)

一、时间管理的工具包

1、有效的时间管理工具

a. 80/20 法则

b.  集中处理法

c. 角色平衡法 

d.  一周观点法 

e. 第二象限法

2、时间管理十六招

课堂活动：时间管理技巧实操演练

第四讲：培养有效管理时间的能力与习惯

一、正确的心态

1、哈佛经典：猴子管理法与时间管理

a. 管理者的三类时间

b. 如何管理受下属支配的时间

c. “猴子”管理的原则

2、帕金森定律

3、墨菲定律



4、麦肯锡三十秒原则

二、培养必要能力

1、加强团队合作

2、建立良好沟通

3、完善资料管理

4、作好适当授权

5、有效问题解决

6、制定时间管理计划

7、简化工作流程

三、建立良好习惯

1、记录的习惯

2、计划的习惯

3、整理的习惯

4、随身用品习惯

5、正向思考的习惯

6、自我评估的习惯

课堂活动：时间管理技巧实操演练

第五讲：如何高效地组织会议

一、需要开会的四种情况

1、什么情况下要开会

2、什么情况下不必开会

二、召开会议技巧

1、开会的人选如何确定

2、开会的议程如何准备

3、会议前的准备

4、会议怎么开始

三、主持会议与控制会议

1、会议中如何去遵守时间

2、如何主持和控制会议

3、如何做简要会议总结

4、会议记录应包括的内容

第六讲：自我宣言与行动计划

1、分享与回馈

2、向自己的时间杀手挑战



3、向自己的理想目标宣示

4、为自己的行动计划负责

5、为共同学习者背书


