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《高效能人士的时间管理---价值观和事件管理》

	课程名称：高效能人士的时间管理---价值观和事件管理

	课程讲师：贾君新
	课程课时：2天

	简单描述（课程效果）： 

时间是一种重要的资源，“时间管理”的正确涵义是面对时间而进行的“自我管理”。特别注意的是，时间管理不应该只有惟一的答案，所以本课程提供的理念和方法，都博采众家，并以管理的强度和深度为基线展开，内容包括识识时间管理、树立明确的目标、制定行动计画、分清轻重缓急、合理安排工作时间、形成有条有理的工作作风、应用时间管理技巧、克服内外因引起的时间浪费等内容。职业经理人将从中学习到管理时间的各项技巧，帮助您更加有效地安排和利用宝贵的时间资源，为您及您的企业争取到更多的发展先机。

	适合行业： 不限

	适用范围：企业管理人员

	课程大纲：

	前言:

1、三忙现象与中国企业

2、为什么我们总是觉得时间不够用？

3、个人人生规划与企业规划

4、个人价值与社会价值

第一讲、什么是时间管理?
1、时间管理的本质
2、时间管理的六条标准

3、时间管理的历程
4、流行病毒(时间管理)
5、不重视时间管理的四大原因
6、五常法制5S (时间管理)
7、时间的主要消费者
8、创造时间的提示
第二讲 学会时间管理的好处

    1、普遍性的好处：
    2、对自己的好处：
    3、 职业上的好处：

    4、时间管理的重要性
    5、如何找到浪费时间的原因
第三讲、时间管理的十条基本法则  
1、计画法则--有条不紊地安排一切
2、优先法则--紧迫的事情并不一定最重要

3、聚焦法则--有效处理重复单调的工作

4、减负法则--学会说"不"以及借助工具的策略

5、借力法则--把事情发包出去

6、归档法则--从纸张堆里超脱出来

7、填充法则--不浪费任何零碎的时间

8、同步法则--学会同时处理几件事情

9、压力法则--努力做成一件对自己有意义的事情

10、激励法则--多给自己一点成就感

	第四讲、时间管理实务
   1、时间失控的原因
2、有效管理时间的方法

3、拟定工作计划的两个重点
4、定立工作目标须知
5、优先处理项目的确定
6、组织资源完成工作的要点
7、组织工作的前期准备
8、小组合作
9、自我约束行为

第五讲、领导者工作时间特点
1、关注可支配的时间

2、有效时间管理的步骤
3、管理时间重点
4、控制工作进度
5、授权与管控
第六讲、有效管理时间的建议

1、工作分类

2、一般事件与重点事件

   3、优质时间分配
   4、评估你的时间管理水准



	备注：
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地址：北京市朝阳区南磨房路37号华腾北搪商务大厦五、六层                电话：010—51909199

传真:010—51909196                                                     网址：www.bjyxl.com

