
时间管理沙盘模拟课程

工作效益加速器：向时间管理要效益

主讲：李星

【课程背景】

一样是每天 24小时，为什么有的人安排得井然有序，从容自如；而有的

人从早忙到晚，废寝忘食，却依然有忙不完的工作？为什么有的企业成功？有

的企业失败？究其原因，效率不同是一个重要因素！而效率的背后却是时间利

用的差异，也就是时间管理的效能。

你是否有过这样的经验：毫无目的地看电视或阅读杂志，总觉得无意义，

但仍继续地看下去，就连广告也全看了。直到夜深，变得身心疲劳，才抱着棉

被入睡……人们把越来越多的工作塞进同一个时间容器，从而使自己处于极度

紧张的压力之下，直到最后，压力过大导致容器爆炸……

《工作效益加速器：向时间管理要效益》课程包括有效时间管理重要法则、

日常工作中时间管理上存在误区的分析、时间管理的方法、技巧、工具、效率

管理的实用策略工具、高效率思维决策方法以及高效率习惯塑造、高效率时间

管理手册与个人使命表等等，从而帮助学员进行有效的时间管理、提高工作绩



效，提升员工高效率，塑造企业竞争力。

【课程收益】

1、认识时间成本，建立有效的时间管理观念，配合时间管理工具的运用，

达到自我发展与提升；

2、从时间管理角度，认识到职场中的时间死角，并掌握相关方法提高组

织和个人的时间效益；

3、认识“做时间的主人”与“被时间做主”的区别，减少时间浪费，增加有效

工作时间；

4、掌握提高工作效率、加强工作计划性的实用技巧，寻找加强系统管理

的方法

5、掌握正确且实用的时间管理技巧，根据自身的不良习惯制订对症下药

的时间管理计划。

【课程时间】1-2天，6小时/天

【课程对象】中、高层管理者；基层员工；团队全员

【授课形式】主题讲授+沙盘模拟+有效对话+分组研讨+情景模拟+视频分析

【课程大纲】



1思维意识篇：老生常谈话时间管理

  1.1用系统思维看待时间管理

     ——什么是系统？

     ——案例分析：系统的两大特点

     ——系统思维的价值

  1.2工作效益与时间管理的关系

——为什么要学习时间管理

——互动活动：什么是效益（效能）

——效益（效能）在职场上的本质

  1.3评估自己（或团队）的时间管理能力（效能高低）

——自我评分

——互动活动：沙盘模拟-谁是大赢家

——互动思考：假如再来一次……

  1.4时间都去哪了？

——对时间的直觉

——意愿很重要

——职场人的三种状态

——调查分析：中国职场人的生活和工作现状

1.5基于工作效率的时间管理模型

——目标

——计划

——工具



2技能技巧篇：目标

  2.1清晰的目标是时间管理的基础

——时间管理是一种决定什么事情重要的能力

——复盘情景模拟中的“目标”

——目标在时间管理中的三个作用

  2.2目标与时间管理的关系

——德鲁克眼里的目标

——怎样才算是一个好目标

——案例分析

  2.3目标的时间金字塔模型

——不同时长的目标，不同的时间管理核心

——职场中多长时间维度的目标最重要

——巧用平衡轮，打好时间管理中的目标基础

  2.4以终为始：时间管理的起点

——理清现状

——五大思路

——现场练习与分享

3技能技巧篇：计划

  3.1计划：让你的时间发挥最大效用

——共同性技巧

——差异化技巧



——计划的两个核心

  3.2共同性技巧：资源（事务）的收集

——如何不被突如其来之事打扰

——案例分析：心流

——不打扰时间

——现场练习

3.3共同性技巧：资源（事务）的排序

  ——重要程度与紧急程度

  ——现场练习

  ——轻重缓急的本质

  ——案例分析：救火队员

3.4差异化技巧：你属于哪种时间管理风格

  ——互动讨论：影响时间管理效率高低的因素有哪些？

  ——思考：有哪些情景可以体现出时间管理的效率高低？

  ——常见的四种时间管理风格

——从性格心理学看时间使用的效率高低

——不同性格类型的人，常掉入的时间管理之坑

——案例分析

——视频学习

3.5情绪对时间管理的影响

——情绪是如何影响时间管理（职场行为）的

——情绪ABC管理模型



4技能技巧篇：工具

  4.1巧用工具：建立高效工作模式

  4.2番茄钟工作法

——方法说明

——使用技巧

——高效=压力+间歇

  4.3吃掉三只青蛙

——长期主义

——哈佛实验结论

——时间管理是精力管理的基础

5总结复盘篇

  5.1如何过一天，就如何过一生

  5.2通过时间管理增效益

——复盘总结

——行动计划制定


