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                                     Our efforts, your benefits!

高效能时间管理培训
主办单位：上海普瑞思管理咨询有限公司  上海创卓商务咨询有限公司
时间地点：2013年11月29-30日 上海
课程费用: ￥3200元/人（含培训费、资料费、午餐等）
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课程前提

“我真的忙不过来了！”，忙结果到头来却是“忙”→“茫”→“盲”？太多的工作该如何安排？工作忙、执行力低、领导不满意;工作都往自身推、没时间辅导下属、下属没信心;上下不理解、忙的无头绪、自己没心情？面对各种打扰，为什么工作很累，效率很低，效果很差呢？问题在哪里，我该如何应对呀？

“时间分配”管理专家，职业经理人导师王先生集多年职业生涯经验，倾情奉献“高效时间管理”经典课程，奉献给渴望成功的企业家、白领、各类管理者，通过本课程的学习、思考，促使大家提升时间管理的能力，养成良好的个人习惯，从而提升工作效能，做一名高效的成功职场人士。

课程目的

理解“感觉忙碌是一种心理想法 ”，树立正确的时间观

掌握管理时间效率常用的方法和策略

通过学些时间管理与工作效率，发觉工作中诸多工作、生活原来不良的现象，剖析自身在时间管理和工作效率方面存在的问题，加以改进。  

加强时间管理和提高工作效率的方法与技巧，提高对工作安排和结果的控制能力。

通过培训促使您养成良好的工作、生活习惯，让您具备纵横职场的基本能力。

课程纲要

前言、时间管理高效工作的首则：高效能意愿

1、除了老婆和儿子，什么都可以改变的启示

2、不变的定律：先者生存 

3、成功者的特质：效能 

第一讲、优质的工作效能来自正确的时间管理

全体参与讨论：张经理的一天

你的时间都流失在那里（小组讨论）

一、认识时间 

1、时间的特性

2、时间可否管理

3、以人为本的第四代时间管理和工作规划学

二、为什么要进行时间管理

1、了解时间管理的现状

2、时间的价值，自己算（配合经典时间游戏图学员参与）

3、时间浪费的症状、原因

第二讲、如何进行有效的时间管理

1、明确目标任务

2、制定优先原则

3、写下来

4、坐标法和图表法

5、你会授权吗　(故事与案例：王经理一天的工作)

第三讲、时间管理的常规5大问题与突围措施

问题一、没有目标，人生行若游魂

耶鲁大学做的一个调研：长远目标、短期目标、无目标人的三结局

猎狗与土拨鼠的启示

聚焦效应与手表定律

措施: 以终为始，管道人生

1、生命清单(设定明确目标并分解到每周每天)

2、目标与目的论

岗位示范：某软件公司大客户经理  年龄：32岁  下属员工：5个

练习：给自己设定一个28天的目标

视频：张骞出西域  （阐述目标在于坚持）

4条目标落实的重要建议，承诺书落实

问题二、缺乏条理与计划，寻找占用了你所有时间

1、条理与计划的效果

2、办公室的6S运动

措施:时间矩阵，实施计划

1、要事第一  （A---自己做B---压缩做C---延期或不做）

2、时间矩阵图

3、80/20原则

4、有效计划

问题三、消极，迷茫中流失了机会

案例：孪生兄弟的不同人生

心态——思维——行为——结局

措施:立即行动，不进则退

成功人士的心态管理八个关键因素

提升学习力

掌握循环学习法

问题四、只追求完美，缺乏迅速行动

1、正确认识执行力

2、结果第一，完美第二

3、认真第一，聪明第二

4、歪歪斜斜的到达终点与整整齐齐的站在原地

措施:职业素养，全力以赴

问题五、自我设限，杀死了你的潜能力

措施1:寻找捷径，脑力激荡

1、一道有趣的算术题

2、看图你想到什么

3、懒人秘籍

4、化繁为简与寻求合作

（学会简化管理：接待简化、交际简化、沟通简化、文案简化）

措施2:会议管理，讲究策略

1、高效会议的特征

2、成功会议的策略和方法

第四讲、良好的个人习惯与学会与人共事

1、成功人士的心态

2、随时检讨自己

3、有效整治时间浪费

4、分工与授权

有效授权7步法

（选对人、明确结果、责权利一致、检查评估、解决困难、不重复与倒授权、承担责任）

5、团队合作

6、有效沟通

7、高质高效的睡眠

8、终生学习

总结：

备注：本课程有实用的表格和工具赠送学员课后运用
讲师简介 王老师　

清华大学、香港财经学院、华中科技大学、香港国际商学院等国内著名大学的MBA、EMBA主讲专家，先后担任中国职业经理人认证委员会委员、中国企业家协会，宁波企业家协会等国务院企业扶持项目特邀专家，致力于人力资源开发与中层问题领域的研究和解决。曾为英特尔、西门子、奇瑞、蒙牛、伊利、华信、北车、南车、国药、三九、中美史克等国内顶尖企业提供培训咨询服务，高度的专业和专注使一恒老师赢得了各界人士的一致好评。

王老师曾任浙江钱江集团副总、某中外合资电子企业常务副总，负责全面运作和人员选拔，后投资创办实业和外贸制造公司从事领导管理工作，有深厚的理论功底和丰富的实战经验。

主讲课程：

《实战型中层骨干核心技能提升研修》《打造企业新中层》《赢造五维沟通智慧》《高效能时间管理》《果断授权和人性激励》

授课风格：

实战本色：13年职场实战经验，从执行层到决策层，坐在老板位置看中层，领导是怎么想的？站在中层位置看自己，是应该如何做？直接解决职场工作中的各种困惑与疑难，以西方的管理思维为基调，用中国的智慧为延伸激情互动：结合中国人心理特质，糅合新颖刺激的活动与游戏、深刻警醒的寓言故事、小组讨论、角色扮演、案例分析、脑力激荡等多种先进训练手法，激情幽默、互动体验，让学员通过切身体验和领悟主动学习，从而牢固掌握训练知识与技能点。
参与大型的论坛:浙商竞争力论坛(2005年)

浙商商道的透析与借鉴(2007年)

豫商财富论坛(2008年)

家族企业人才战略(2008年)

渣打银行中小企业竞争力论坛(2008年)

授课：公开课程300多场,内训600多场
服务过的企业：

中石化、国家电网、中国移动通信、农业银行、中国银行、中南电力、英特尔、中信银行、中国电信、住商肥料、河北钢铁集团、中粮集团、中联重科、交通银行、渣打银行、诺基亚、西门子、广州国药、漯河银鸽实业、福建青山纸业、广汽本田、晶科能源、信谊制药、中国北车、一汽大众、中国南车、常州天合光能、柳州五菱、天卓传媒、中储股份、东丽纤维研究所、宝钢、贝岭股份、延锋伟世通、博尔达米克朗、三菱电梯、理光、湘江关西、青和饲料、巴塞利亚药业、海航、中青旅、河南平煤、云南驰宏、中国旭阳化工、大唐集团、万仕杰地毯、奇瑞汽车、蒙牛、伊利、福清核工业、北京海程邦达物流、瑞华中亚物流、华立集团、德夫曼橱具、中美史克、三九集团、华北制药、天丰钢铁、国丰钢铁、湖南高速公路投资、福建九州高速公路投资、捷安信达软件公司、武汉盛天信息科技等。
报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。 

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。

高效能时间管理培训报名回执表

	公司全称（发票抬头）                         地址                           产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail                 手机               
参加学员信息

姓名            电话           职务             E-mail                     手机                
姓名            电话           职务             E-mail                     手机               

姓名            电话           职务             E-mail                     手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510    Email:info@purise.com
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地址: 上海市四川北路888号海泰国际大厦20楼                         Tel: 021-36338510/51877835
http://www.purise.com                                               Fax: 021-36338510

