课程名称

《经理人时间管理与效能提升》定制课程

课程背景：

      每个人都拥有完全相同的时间资源：每天24小时，每年365天，但每个人的工作效率和工作业绩却       很不同。原因何在？重要原因之一，就是不同的人，对时间资源的认识不同，时间管理的能力也不一样。事实证明，管理好时间，能大幅度地提升职业人士的工作效率和工作业绩，时间是所有人取得成功的必备要素之一。因此，每个人都应该学好时间管理，企业则应该集中对干部和员工进行时间管理的主题培训，以帮助干部和员工提升工作绩效。本课程旨在帮助学员认识到时间管理的重要性，管理个人时间与做好工作计划,从而提升工作效率，产生较好的工作效益。时间是最宝贵的本钱，所有的成功人士都将时间视为比金钱更重要的资产。如何成为一位管理时间和工作效率的高效人士，在工作中达到事半功倍的效果？请与我们共同体验和分享本课程。

课程对象   企业中层干部和基层主管骨干
课程目的   1.提升企业经理人时间管理的技巧,提高工作效率和效能;

 2.将实用时间管理工具带回生活与工作中落地；

课时安排  2天
课程大纲

第一节 时间管理与效能认知

一.定义

1. 视频《时间都去哪了》案例导入：时间为什么很重要

2. 学习时间管理的必要性---时间管理决定事业成败、家庭成败、人生成败

二. 效率效果效能三者关系

1、效率      2、效果     3、效能
三、时间运筹技巧与业余时间管理

1. 并行工作模式 
2. 串行工作模式
3. 并行串行如何兼顾

四．时间管理历史

第一代时间管理 ----备忘录型

第二代时间管理----事先规划安排行程,简单计划型，时间管理法分析

第三代时间管理----操之在我型，规划、定优先顺序、操之在我

第四代时间管理----以原则为中心，以良知为导向，创造高品质生活，倒着看四代时间管理

第二节  实用时间管理工具及练习（每个工具讲解及练习）

一．做正确的事，并一次做好

二．要事第一- ABC法则运用

三．80/20法则与减少重覆工作

四．目标管理法

1、明确目标，哈佛人生目标计划表

2、没定期限就不叫工作，设定期限（双方共同协议）

3、交办事项、定下期限，按时追踪
五．四象限与4D工作法

六．业余时间管理

七．PDCA工作法

八．色彩管理法

九．善用便利贴

十．善用工作时段分配法

十一.办公桌整洁和个人的洁净

桌面：清楚不必要的东西——相片、饰品。物归定位。

抽屉：立即处理的公文、正在实施的计划。长期的计划。保留的公文，参考资料。
十二、时间管理的利器：清单管理法

十三、六点优先工作制与麦肯锡30秒电梯法

十四、同类事情一次做完

十五、充分授权

十六、生理节奏法

1.注意自己精力最充沛、脑子最清楚的时段，做最有价值的事；

2.注意研究你注意力集中的时间有多长，在此时间内解决问题；

3.该休息的时候一定要休息，在疲倦之前就休息，这样你每天多增加了1小时清醒时间。

4.摘自于《黄帝内经》的温馨提示：关于作息时间

十七、莫法特休息法-- —学会休息 

1.《圣经新约》的翻译者詹姆斯-莫法特的书房里有3张桌子：
2.休息是为了走更多的路

3.找出最佳生理时间--一日之计在于晨

十八、5W2H法：时间管理的5W-2H原则

十九、利用潜意识工作：每天睡觉前想想第二天要做的工作，积极的安慰自己，能够做好。

二十、利用思维导图工具，简化工作

1.善用便利贴
2.思维导图-- Mind Map绘制原则

3.思维导图的优势：中心突出（焦点集中）、层次分明、主干发散、使用图形、使用色彩

二一、番茄工作法  
二二、拉金式问题 

1、什么是拉金式问答？ ----做决定时向自己提问：“我现在最应该做什么？”

2、提出拉金式问答的时机？ ----任务中断、走神、效率不高、多个任务。

3、如何提醒？（自己形成习惯）----利用纸条、海报、牌子等。......   

二三、花钱买时间

雇佣他人做事

充分授权

哪些项目？（挑战性、值得做）

看书评、看影评

听演讲（正规的演讲，有准备的演讲，可以赚别人多倍的时间）。
二四、今日事、今日毕

大事表--正在进行的计划，尚未完成的事情。

每日行事历--一般例行事务，需带回家解决（明天有明天的工作）。

凡事“再一次”就会浪费了很多的时间。

今日不做，明天就后悔

拖容易变困难。

最后一分钟。
二五、没有淘汰就不叫档案管理

不作不必要的影印

如果不见了会发生什么样的麻烦事？

如果不确定该不该“淘汰”？——往垃圾箱丢吧。

检查表

条理化的工作和任务，节省时间。案例：Ａ经常出国，则把必须做的工作列表，存档，以后可以对照。
二六、学习比尔盖茨的工作习惯

1、经常学习

2、经常锻炼

3、结识其他成功人士

4、经常阅读 《如何阅读一本书》

5、坚持早起

爱默生说：“习惯不是最好的仆人，便是最坏的主人。”
第三节、人员效能管理

一、永远思考实践：用正确的人，做正确的事

二、保持积极的情绪

ABC疗法及案例分析情侣用餐。

一念放下。先处理心情,再处理事情。

与人沟通交流，提前准备，提前3分钟到达。

三、用合适的工具，例如：

流程图

多种提高效率工具和图表

好范例

工作日记

最新软件“时间广场”

每周时间开销清单

工作任务表

日事计划表

日清自检表……
课程总结、回答问题、拷贝资料

备注

在合作中，本大纲会根据客户的实际需要，进行修改，增减课程内容。

主讲老师

曹爱宏 老师

曹老师版权证书
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曹老师服务客户（部分）：

招商银行中基层管理者《高效能时间管理》系列轮训合影：
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曹爱宏老师中信银行员工《时间管理与效率提升》系列内训合影：
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曹爱宏老师吉林大学中层班《时间管理与效能提升》课程
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课程中互动
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曹爱宏老师《经理人时间管理与效能提升》课程内训
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曹爱宏老师《经理人时间管理与效能提升》课程内训
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