
                                            

 

主讲：王一恒
课程背景：

上班≠工作      工作≠创造财富 财富≠幸福

 “我真的忙不过来了！”，忙结果到头来却是“忙”→“茫”→“盲”？太多的工作该

如何安排？ 工作忙、执行力低、领导不满意 ;工作都往自身推、没时间辅导下

属、下属没信心;上下不理解、忙的无头绪、自己没心情？面对各种打扰，为什

么工作很累，效率很低，效果很差呢？问题在哪里，我该如何应对呀？

“时间分配”管理专家，职业经理人导师王一恒先生集多年职业生涯经验，

倾情奉献“高效时间管理”经典课程，奉献给渴望成功的企业家、白领、各类管

理者，通过本课程的学习、思考，促使大家提升时间管理的能力，养成良好的

个人习惯，从而提升工作效能，做一名高效的成功职场人士。

课程目地：

 理解“感觉忙碌是一种心理想法 ”，树立正确的时间观念

 掌握管理时间效率常用的方法和策略

 通过学些时间管理与工作效率，发觉工作中诸多工作、生活原来不良的现

象，剖析自身在时间管理和工作效率方面存在的问题，加以改进

 提升目标管理能力，提高对工作安排和结果的控制能力

 通过培训促使您养成良好的工作、生活习惯，让您具备纵横职场的基本能

力

授课风格：

1/3 授课+1/3 复盘 +1/3 演练

课程用时：

12 小时 

课程纲要：

前言: 时间管理高效工作的首则：高效能意愿

这世界上唯一最大的不变是变化，最大的变化是岁月不饶人，社会向前进

                          

高效能目标计划与时间管理



第一讲：时间内幕

时间本相

1、时间的本质是什么？（老师互动直接切入主流）

2、了解时间管理的现状(自我测试题)

3、启发：时间的特性（不能复制、不能蓄积、无弹性、无法取代、公平

性）

4、因果：看一天过的日子就可以看到你的一生 

        互动：请写出你最近一天的事项？

（我们的时间去那了？）时间浪费的症状、原因

5、时间可否管理（事实——因此——所以）

第二讲：时间管理真相

1、时间可分五类： 

第一类：休息时间 

第二类：固定日程时间 

第三类：弹性时间 

第四类：留白时间 

第五类：反思时间

2、第五代时间管理

 1）构成时间的基本元素是事件

 2）时间管理就是管理时间的利用率

 3）时间管理=指南针管理+时钟管理

 4）时间管理最高境界：精力管理

 3、时间管理的核心运用工具

1）4D 法则

2）墨菲定律

3）321 时间法

4）80/20 原则

5）SMART 法则

第三讲：时间管理无效的核心痛点与解决思路

                          



一、核心痛点基础——没有目标，工作无序

  一） 因果与执行

思考：

1、耶鲁大学调研：长远目标、短期目标、无目标人的三结局

2、先有目标还是先有工作？

3、为什么不喜欢用计划

4、计划来自哪里

目标管理 9步法：
1、设定一级目标 

1）SWOT 分析（市场/竞争对手/公司/客户）
2）剥洋葱法

3）目标承诺法

4）目标制定的原则

2、拆分二级目标 
3 3、分解工作责任 

4、判别影响目标实现的主要问题
1）鱼骨图

2）头脑风暴

3）部门 2019 年度战略主题（表格工具展示）

5、制订优先顺序 
6、拟定行动方案

1）（工具：6W2H）

2）甘特图

7、设立监控项目
    工作质询会

8、分析目标进程 
9、拟定改善方案

互动演练：本年度事业和生活目标演练分享

总结：SMART 的理解和体会

练习：给自己设定一个 28天的目标，分解目标

目标落实的重要建议，承诺书落实

建议推进目标表格：史蒂夫 柯维

二）计划的制定与实施

                          



1、运营模式：目标—措施—评估-激励

2、制定工作的 5 大要点

1） 对上负责

2） 切实可行

3） 集思广益

4） 突出重点

5） 防患未然

三）各部门运用 PDCA 做好日常工作改善（执行力 5R运营系统）

1）P-工作检查清单

2）P-工作日志

3）P-日事计划

4）、D-日事日做

5）、C-日事日清

6）、A-日事日高

生产型企业的三报四会（日报表、周报表、月报表；早会、晚会、周会、月

会）

现场实操：PDCA

    1、用 PDCA 的思路讲述以自己的工作职责或本单位的工作职责

    2、用 PDCA 的思路讲述一项固定业务的工作过程

二、核心痛点——不会拒绝：努力做了没有价值的事

 1、来自上司的干扰往往最难控制

有效的方法：

1）让上司清楚知道你的工作目标

2）主动约见你的上司以减少干扰

关键词：

                          



1）管理好你的上司

2）发扬“香蕉文化”

2、来自同事的干扰往往最难推却

有效的方法：

1）如果有人找你，站起来接待他

2）公司设立人人安静一小时制度

3）红色信号：请勿打扰

4）绿色信号：可以进来

关键词：

1）必须学会拒绝的艺术

3、来自下属的干扰往往容易忽视

有效的方法：

安排固定时间供属下工作汇报

2）保留固定时间供属下提出问题

3）安排其他时间处理非紧急事件

关键词：

用“大黄点”将可能的干扰化解

4、来自自己的干扰往往最难察觉

例如：

1）没有目的的游荡、与属下闲聊

2）各种不良的习惯，想改改也难

有效的方法：

学习管理和控制自己

关键词：

己所不欲，勿施他人

5、干扰的排除

三、核心痛点——事必躬亲、亲历亲为，工作集中在无关重要的小事上 

一）为什么不愿授权？为什么不会授权

二）授权，让领导和员工的时间价值最大化

                          



  猴子管理法则

建议一：

  专心去照顾你的猴子

  建议二：

  让别人照顾他的猴子

  建议三：

  把猴子交给能干的人

  建议四：

  团队分工合作养猴群

三）授权的界限

四）授权的对象

五）授权的关键 7 大策略

四、核心痛点————拖延，让执行变成一句口号

1、拖延是一种舒适下的毛病

2、拖延形成的原因

3、有效的解决方法：

1）以毒攻毒法

2）番茄工作法

3）化繁为简法

4）明天结果法

5）他人鞭策法

五、核心痛点——自我设限，杀死了你的潜能力

时间有限，潜力无限

个人局限，团队无限

措施1:寻找捷径，脑力激荡

1、一道有趣的算术题

2、看图你想到什么

3、懒人秘籍

4、化繁为简与寻求合作

                          



（学会简化管理：接待简化、交际简化、沟通简化、文案简化）

措施2:会议管理，讲究策略

1、高效会议的特征

2、成功会议的策略和方法

第四讲：良好的个人习惯与学会与人共事

1、成功人士的心态

2、随时检讨自己

3、有效整治时间浪费

4、团队合作

5、有效沟通

6、高质高效的睡眠

7、终生学习

总结本课程核心：时间管理的 9 大要素

1、效果>效率      ----        做正确的事情

2、目标>计划      ----        书面界定结果

3、计划>行动      ----        缜密思考策划

4、排序>罗列      ----        优先高于一切

5、 20  > 80      ----        保证少数重点

6、集中>分散      ----        专注整块时间

7、团队 >个人     ----        提高整体效能

8、人   >  事     ----        投资情感帐户

9、罗盘>时钟      ----        平衡工作生活

总结分享干货：省时提效 12 法：大事有计划；不要长时间无目的地阅读；多

利用等待的时间；随时记录突发的灵感；紧急且重要的事情要优先；巧妙地工

作，而不仅仅是努力； 尽可能裁掉无结果的任务；在早晨干有创造性的工作；

一次只专注一件事；为事情设立最终期限；尽可能多地授权给他人；将小事集

合起来一次解决。

课程结束：

   一、重点知识回顾

                          



   二、互动：问与答

   三、学员：学习总结与行动计划

   四、企业领导：颁奖

   五、企业领导：总结发言

   六、合影：集体合影

后续落实：

企业学习分享交流会相关表单赠送

备注：本课程有实用的表格和工具赠送学员课后运用（干货充分、学后即用）

                          


