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《向拖延说NO-高效时间管理》

王静



课程大纲

【课程名称】《向拖延说NO-高效时间管理》

【课程背景】

在今天这个高效快捷的时代，时间成了超越一切的稀缺资源。企业中，上至领导，下到员工都在“抱怨” ：

我们缺少时间，如果有时间，我们可以把工作做得更好；我们可以有更多的精力开发新客户；我们可以做更

多的优化和创新；我们可以细致地完成老板交给的每一项工作；我们可以更好的检查项目中的每一个细节；

我们可以更好的平衡工作和生活；我们可以……我们真的缺少时间吗？时间对每个人都是公平的，每人每天

都是 24小时。

我们不缺时间，只是缺少时间管理。不规划自己的时间，即使给你每天 48小时，你一样会觉得不够用。

《向拖延说NO-高效时间管理》是帮助大家合理地规划、管理自己的时间，高效的学习，让自己成为时间的

主人，从而达到企业效益和个人职场目标的双丰收。

【课程对象】企业基层员工/管理培训生

【课程时长】1天，6小时/天

【讲师分享大纲】

第一单元：向拖延说NO高效时间管理

1. 时间，生命的意义-感性与理性的意义

1) 时间，感性人生的意义

2) 互动活动：心灵之旅

3) 第一次创作：对期望结果的想法及计划



4) 第二次创作：实现预期结果

2. 时间，理性人生的意义

3. 时间管理就是自我管理

4. 耗时因素分析，时间都去哪了？

5. 【小结】你是你时间的主宰，任何人都不能替你管理 

6. 做时间卓有成效的管理者

7. 管理时间，即管理好我们的要事

8. 规划练习：你的时间你做主

9. 职场场景（时间）练习：时间管理四象限

10. 时间管理工具：时间管理四象限+时间管理手册

第二单元：高效时间管理：明确角色

1. 在职场用职业思维管理自己的时间

2. 职场时间管理：做好自我管理，明确自己再组织中的“角色”

3. 高效时间管理：明确角色

4. 角色背后四个关键词：位置、关系、职责、行为

5. 职场中的三大角色：执行角色、管理角色、领导角色

6. 职场角色需要做的关键要务

第三单元：高效时间管理：设定目标

1. 什么是目标？用目标管理视角管理时间

2. 目标与结果的关系？

3. 目标≠结果，只是结果的开始

4. 管理好职场目标：目标管理模型

5. 互动练习：判断目标的有效转换性

6. 4321目标管理法

第四单元：高效时间管理：推进计划

1. 高效时间管理：推进计划

2. 孔子：事预则立，不预则废

3. 计划制定核心五要素



4. 推进计划过程中四大管控方法

5. 以项目制思维管理好自己的时间

6. 职场个人发展计划表及应用

第五单元：高效时间管理：向拖延说NO

1. 今天你拖延了吗？

2. 职场管理好时间不要忽视自己的情绪管理

3. 学会说：太好了！

4. 建立有效的办公环境与职场时间管理

5. 提升时间能效的小帖士


