
《卓越时间管理与会议管理》



讲师：王静

课 程 纲 要

【课程名称】卓越时间管理与会议管理

【课程背景】

在日常工作与管理活动开展中，经常出现以下现象：这个来电话，那个来请示、投

诉；比谁都忙，到处救火，工作越做越多；计划赶不上变化或计划从未兑现过；对什么都

不放心，每天忙于事务性工作；每天忙的团团转，工作抓不住重点，也没空去规划何为重

点，如何保障重点工作的执行落地；总无法说“不”，因此总要打乱时间计划……工作效率

一直无法提高。

与此同时，作为企业管理者，会议是中常管理工作中最常用的管理手段与沟通的工具，
可以有效地帮助我们通过提升会议的组织效率，从而使组织成效更大程度的落地。

《卓越时间管理与会议管理》课程系统讲解如何推进高效工作，深度剖析时间管理不
佳的原因。基于如何有效地提升管理中会议引领和掌控的技巧而开发，将会议组织的方法
工具化。另一方面通过小组讨论、案例研讨、实操演练等形式，帮助完成从思维到行为的
转变，从而提高工作效能及组织内部运营效率。

【课程收益】

1. 了解时间管理的概念及重要性
2. 提高时间管理技能
3. 掌握高效时间管理的具体方法和技巧
4. 掌握从组织会议到提升会议效能的方式与方法
5. 掌握推进组织整体效能的方法

【课程对象】中/基层管理人员

【授课方式】互动游戏+案例讨论+行动学习+小组讨论

【课程时长】2天，12小时/天



【课程大纲】

第一单元：全面认知时间管理
1. 时间对我们而言意味着什么？
2. 做好时间管理就是管理好我们的人生
3. 时间管理不仅管理效率，更要管理好效能
4. 麦肯锡工作法：效率与效能的差异
5. 如何保障工作中的时间管理：充分的自我认知
1) 角色背后是：位置、关系、职责、行为
2) 偏重重要的事还是重要的人
3) 清晰的选择自己的目标并承担负向结果
4) 规划好工作推进的进度及节奏
5) 不断的复盘改进做闭环
6. 职场高效时间管理的三大法宝
1) 高效时间管理法宝 1：通过目标管理好时间
2) 高效时间管理法宝 2：通过计划管理好时间
3) 高效时间管理法宝 3：通过时间特性管理好时间

第二单元：通过目标管理好时间

1. 案例讨论：先有工作还是先有目标？

2. 我们的工作从何而来？

3. 通过目标管理时间的三大工具

1) 战略地图

2) 平衡积分卡

3) 行动计划表

4. 小组讨论：是什么在影响目标实现？

5. 目标达成的六个关键点：目标、信念、策略、计划、资源、过程控制

6. 目标设定的 SMART原则

7. 目标制定从 SMART到 SAIL

第三单元：通过计划管理好时间

1. 小组讨论：计划VS变化

2. 工作计划制定的基本原则

3. 计划是用来应对变化的

4. 工作计划的五大核心要素



1) 质量/目标：分阶段目标与工作任务的关系

2) 资源/预算：资源利用与工作任务的关系

3) 人员委派：任务特点与人员委派

4) 时间进度：时间节点设计的方法

5) 风险预案

5. 什么是结果

1) 案例分析：有苦劳不是结果

2) 案例分析：履行职责不是结果

3) 案例分析：完成任务不是结果

6. 工作中的汇报

1) 及时汇报工作的好处

2) 频率与频次

第四单元：通过时间特性管理好时间
1. 时间有哪些特性
1) 时间管理的内涵
2) 时间管理的目的
3) 时间管理的价值
2. 对时间的态度
3. 时间的四种占用
领导占用 vs组织占用 vs下属占用 vs自我占用
1) 管理好自己的时间，要学会分轻重缓急
4. 时间管理就是做决策
1) 小测试：南辕北辙还在策马扬鞭
5. 时间管理的历史：1-4代时间管理
1) 第一代时间管理：备忘录
2) 第二代时间管理：规划与执行
3) 第三代时间管理：优先级
4) 第四代时间管理：重要性
6. 时间管理的四大象限解析
1) 四象限规划的重点
2) 四象限规划的障碍
7. 富兰克林时间管理手册及运用
1) 课堂练习：如何规划你的时间

第五单元：凡是会议，必有准备
1. 会议的最大成本——时间成本 



2. 没有结果的会议=对公司犯罪 
3. 没有准备的会议=集体谋杀 
4. 解决方法：事先检查制度 
5. 没有准备好的会议谈何成效 
6. 开会前——准备会议资料——理清思路

第六单元：凡是会议，必有及流程
1. 明确会议产出
2. 明确会议纪律
1) 迟到/早退
2) 未提前准备会议资料/数据
3) 相互攻击/推诿
3. 确认会议议程
1) 会议时间
2) 会议内容
3) 准备资料
4) 工作协调
5) 发言时间、讨论时间
6) 会议监控官—参会人—计时发言—锁定主题—时间控制
4. 会议纪要
1) 会议决议
2) 执行人员
3) 完成期限
4) 资源整合
5) 风险控制

第七单元：凡是会议，必有障碍
1. 来自会议管理中障碍

1) 你部门认为的重点，却不是其他部门认可的重点

2) 你部门认为的目标，却不是其他部门眼中的目标

3) 你手中没有可让关联部门必须全力配合你的全力

2. 在跨部门会议中，“应该“和道理失去了作用，

3. 只有以目的导向地看清事实；

4. 当你无法命令他人时，只能靠激发他人的积极性来合作；

5. 你需要以帮助他人的行动来获得他人对你的支持。

6. 场景化案例演练 4：大客户订单丢失谁之过？（上）

1) 问题 1：分析影响大客户订单丢失的三个重要部门

2) 问题 2：找出导致大客户订单丢失的最重要的 5个原因



7. 做了什么或负了什么责任不一定等于对他人的价值。

8. 对他人的贡献就是他人从你的行动中获得的需求满足和价值链接。

9. 完成工作和贡献价值的区别

10. 价值贡献的定义：贡献=价值*能力

第八单元：凡是会议，必有策划及产出
1. 场景化案例演练 4：大客户订单丢失谁之过？（下）

1) 问题 1：销售部对储运部的价值贡献

2) 问题 2：储运部对销售部的价值贡献

2. 实战讨论：

1) 描述你的部门价值

2) 绘制你的部门实现价值的能力曲线

3. 场景化案例演练5：复盘大客户订单丢失始末

1) 问题1：如果重来一次我们该如何应对？

4. 如何制定确保会议成功的策略

1) 以目的为导向

2) 以目标精准为设定

3) 清晰分析和定位关键的协作节点

4) 找准关键节点上关键人物的关注点

5) 制定准确的协作策略

5. 准确地划分跨部门会议中的人际沟通障碍：

1) 聆听障碍导致的互不理解

2) 利益冲突导致的互不相容

3) 立场不同导致的互不融合

4) 性格障碍导致的互不喜欢


