
执行力与时间管理

吴天福老师
【课程背景】
任何组织的发展，都仰赖于各阶层干部员工的高效执行。面对急剧变化的外部市场

环境，如何保持领先优势？公司各阶层管理人员的态度、知识和技能各方面水平参差不
齐，如何满足公司业务增长的需要？本课程以“全面、易懂、实用”为原则，讲授中基层管
理者应具备的执行力认知与应匹配的时间管理等技能，为学员提供关于如何在实际工作
中提升执行力及对时间的有效利用的操作性建议。

【预期效果】
1. 认识到本职工作的价值并培养使命感，为高效执行策源。
2. 提高中基层干部的执行力，做事有方法，按时出成果。
3. 掌握时间管理技巧，培养快速反应能力，提升工作效率。

【课程特色】
1. 分组式互动、体验式学习、课中穿插实战案例进行剖析与演练；
2. 免费提供老师行之有效的管理工具和多年积累的素材资料包；
3. 建立班级微信群，实现一次学习，终生受益！

【授课对象】
地产公司中层以上管理人员

【授课时间】一天，6H
【准备工作】教室、红条幅、投影、白板、矿泉水、签到表、A4纸 60张、报事贴 5本

【课程大纲】
破冰:  1.老师自我介绍

2.分 4组,每组选出一名组长\取组名\组呼\建学习群,上台发表

一、思维转变－抓住问题的根本
场景：张工是一位优秀的工程师，近期被提为部门经理，但他习惯于自己埋头做事，面
对底下十来个下属，不知道怎么管才好？
1、技术工作者转化为管理者的背景
2、从技术思维走向管理思维
3、技术工作者与管理者的特质区别
4、技术工作者转化为管理者的四大障碍
分组演练1：围成一个圈，抛绣球，演练【技术工作者】、【管理者】不同的思维

二、提升计划能力
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场景：上级下达了季度工作目标，丁主管不知道如何展开到切实可行的计划，总觉得“计
划不如变化快”，结果过了三个月，发现其中两个目标进度缓慢达不成。
1. 计划是任务分解，把看似极难的事一步步转为可执行的事
2. 计划是资源调配，你要事先想到所有能起到作用的资源投入（人、财、物、信息
等）

3. 计划是沙盘推演，开展步骤时发现不可行，就要未雨绸缪，提前规避、处置
4. 做计划最好的工具：思维导图的应用
现场演练：请一位较擅长画图的学员在白板上根据老师指导画出思维导图：

1) 准备工作：大幅面的白纸、几支颜色各异书写流畅的笔
2) 在白纸的中心写下中心主题（画），周围留出空白
3) 主题往四周扩展层层分支，就像树干树枝一样
4) 线上写关键词，线条自然弯曲，与词同长
5) 多用图形、颜色和代码，更易记忆
6) 关联的内容加上连线、使用箭头和符号
7) 写上作者、时间及必要的信息
8) 整个幅面最后整理

 分组演练2：用思维导图做一个项目计划

三、提升任务分配能力
场景：老板派给物业王经理一个紧急任务，结果他底下都是一些有能力不服管的、没能
力但有背景管不动的，管得动但没能力的，为了快速完成任务，老王只好自己撸起袖子
加油干，下属闲得要死，他却忙得满头大汗。。。
1. 任务分配的前置工作：你要了解每个下属的长项，用其长避其短
2. 任务分配的技巧：

a) 能者多劳/多劳者多得；
b) 积分制/悬赏/任务竞标式，造就紧俏氛围；
c) 为了平衡，搞轮流制（比如卫生值日），是最无奈的守势之法
d) 善于用激励话术，比如“这事别人不能胜任，还是得您李师傅出马才行啊”

分组演练3：周五快下班了，这时老板临时交代了一件需要几个人协助的任务（靠主管
自己是无法完成的），下属周五晚上有的有约会、有的去看电影、有的赶着回家，您会
怎么进行任务分配？分组讨论，每组指定一人上台发表。

四、提升任务推进能力
场景：刘经理给下属小张布置了一个工作，要求月底完成。然后没再追踪，结果到了快
月底时问小张是否完成得差不多了？小张居然一点儿都没做！
1. 人们只做被检查的事！不检查等于不重视，不重视下属就会怠慢；
2. 任务督导技巧：三分法（假如一件事 1 号布置，要求 30 日完成，则你 10 号就要追

踪一次进度，如果还没做，你要了解原因、为下属清除障碍，促其行动；到 16 号交
期过半时再次追踪，是否如期在推进？如果还是没进展，这时要考虑换人干了；20
日再追踪，进度不符合要求，必要时要自己上去救火了。一定不能全过程不闻不问，
到了 DEADLINE 再来确认、骂人，时间已无法挽回，徒显自己无能！）

3. 要建立下属定期汇报机制，每周必须交一个周报。

分组演练4：你的下属小明爱忘事，经常布置的工作丢三落四，你是他的上司，如何改
进？
-----------------------------------

 2 / 3



下午：时间管理
一、导入：每个人在A4纸或报事贴上写下你每天在做的 5 件事：
1. 不用看别人如何写
2. 记住，不要想太久
3. 写下后可以更改哦
4. 你们只有 5分钟写
上台发表、分享，老师点评。
知识点：时间都去哪儿了？ 时间管理四象限的应用
又紧急又重要、重要不紧急、紧急不重要、不紧急不重要四种事情如何处理？

二、中层管理者如何做好时间管理？
案例：万达王健林的一天行程表，您看出什么了吗？

1. 凡事豫则立、不豫则废——如何高效做计划、事先推演、料事机先
2. 一开始就把事情做对——源头的正确将避免事后十倍的“修补”，最省时间
3. 专注于有价值的工作，忙在点子上——帕累托原理应用：抓关键的少数
4. 善于授权，发挥、用好下属所长，你的时间效益可翻倍
5. 凡事留出腾挪时间，从容一些，更能处理突发情况
6. 劳逸结合、一张一弛文武之道——长时间高强度工作的解决方法
分组演练：请就本职工作用思维导图做一周时间安排表。

三、请养成杰出管理者时间管理的好习惯
场景：每个人一天都是 24 小时，除去吃饭、睡觉、路上时间，一天能工作的时间满打满
算 12 小时，有些人能做出 24 小时的利用率，有的人浪费时间，一天没干成什么事。
1、每天花 20分钟做待办单、日计划、周度计划和月计划，并将你的工作排出优先顺序。
2、在高效的时间里做完你的重要工作。
3、你的下属都了解你的工作习惯和时间习惯
4、你的授权形成了一种工作风格和管理方式
5、在固定的时间里处理往来的函件； 尽量将无用的文件处理掉；
6、能使每件工作善始善终避免头绪多而乱；
7、善用会议(最好能做到事情在会议前都已沟通解决了)
8、常年使用工作效率手册。 
分组演练6：给一份工作事项表，调整其顺序，说明为什么？
小结：知、会、熟、巧，管理不在于知，而在于行！

END!
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