
《时间与精力管理》
主讲：江南老师

【课程背景】
随着现代社会快速发展以及互联网时代下的高压环境，每个人都存在着时间与精

力不足问题，而这个问题会带来一系列的连锁反应，从而导致我们的生活、工作乃至
身体健康都出现严重的问题，本课程通过系统的讲授让学员充分的了解时间和精力管
理的方法论，通过引导教学和现场的练习，掌握方法，从而有效掌握知识点，为工作
和生活赋能。
【课程收益】

 帮助学员了解时间管理和精力管理出现问题的根本因素
 建立时间精力管理的体系化知识
 提供有效的方法论，帮助大家掌握和应用

【课程特色】
 实操性：精选案例在课程中深入讲解，极具参考性，可模仿或创造性地模
仿；
 实用性：课程中讲授的模型和工具，都是讲师的经验总结，靠谱实用；
 实战性：小班授课，分组研讨，模拟演练，学员像咨询顾问一样地工作；
 咨询式培训：以学员所在公司的实际工作为课堂演练的重点，点对点的解决
学员困惑。

【课程信息】
1天，6小时/天

【课程提纲】

一、时间管理的重要性

  1.生命与时间的关系
      • 生命是由时间构成的，时间的管理直接关系到生命的质量。
      • 探讨时间的不可逆性和有限性，强调珍惜时间的重要性。
  2. 你是如何跟时间相处的
      • 分析个人时间管理现状，识别时间浪费的行为和习惯。
      • 分享成功人士的时间管理策略，反思自身的不足。
  3. 高效能人士与你的差距在哪里
      • 对比高效能人士与普通人在时间管理上的差异。
      • 强调高效能人士的时间意识和规划能力。

二、时间管理的本质—精力

  1. 了解你的精力等级
      • 介绍精力的概念和重要性。
      • 通过问卷或测试评估个人的精力等级。
  2. 时间与精力的三种关系
      • 平衡关系：时间与精力之间的平衡关系，如何找到最佳状态。
      • 冲突关系：时间与精力可能存在的冲突，如何协调。
      • 互补关系：通过管理时间提升精力，或通过管理精力优化时间利用。
 3. 如何高度调配你的精力



      • 介绍精力管理的技巧和方法，如合理规划任务、设定优先级等。
      • 分享高效休息和恢复精力的方法。-常见时间精力管理 4大障碍
      • 拖延症：分析拖延的原因和克服方法。
      • 精力分散：识别精力分散的源头，提出解决策略。
      • 过度疲劳：讨论过度疲劳的危害和预防措施。
      • 缺乏目标：强调设定明确目标对精力管理的重要性。

三、时间管理的技巧应用

  1. 时间管理四象限—工作轻重缓急有计划
      • 介绍时间管理四象限的概念，区分紧急重要任务、重要不紧急任务等。
      • 通过案例分析，教授如何应用四象限原则规划工作和生活。
  2. GTD法则—整理杂乱无章的工作文档- 解释GTD（Getting Things Done）

法则的核心思想。
      • 教授如何收集、整理、处理任务，减少拖延和焦虑。
  3. 精力周期安排法—身体觉醒高效协同
      • 分析人体精力周期的特点，如高峰和低谷。
      • 教授如何根据精力周期安排任务，提高工作效率。
  4. 番茄工作法—快速提高注意力
      • 介绍番茄工作法的原理和操作步骤。
      • 通过实践练习，提高专注力和工作效率。

四、培养高效能的好习惯

  1. 必备计划清单
      • 教授如何制定合理、可行的计划清单。
      • 分享计划清单的模板和技巧，提高计划的可执行性。
  2. 10000小时定律
      • 解释 10000小时定律的原理，强调持续努力的重要性。
      • 分享如何设定并达成长期目标的方法。
  3. 避免不必要的打扰
      • 分析常见的打扰源，如手机、社交媒体等。
      • 教授如何减少打扰，保持专注。-赶走负面情绪
      • 介绍负面情绪对工作效率的影响。
      • 分享应对负面情绪的策略，如深呼吸、冥想等。

五、提高工作效率

  1. 工作时间产出测算
      • 教授如何计算和分析工作时间的产出。
      • 通过数据对比，发现效率提升的潜在空间。
  2. 有效时间的判断与应用
      • 识别并区分有效时间和无效时间。
      • 教授如何合理分配和利用有效时间。
  3. 建立重复工作模板
      • 分析重复工作的特点和挑战。
      • 教授如何建立重复工作模板，提高工作效率。



  4. 提升行动力三大心法—立刻就做/碎片化时间/利用互联网- 强调立刻行动的重
要性，克服拖延心理。

      • 教授如何充分利用碎片化时间，提高时间利用率。
      • 分享如何利用互联网工具和资源，提高工作效率。
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