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 打造优质培训服务                      上海恒屹企业管理咨询有限公司

时间管理与工作计划

时间地点：2016年8月5日苏州  8月24日上海  10月31日苏州
培训费用：RMB 1980元/人（包括培训、培训教材、午餐、证书等）
课程对象：销售、研发、生产、财务、HR部门的管理者以及新晋上任主管／经理等
机构单位：上海恒屹企业管咨询有限公司
报名电话：联系人：ann.song                           网址：www.px101.com（百年培训网）
手  机：18217732956                        QQ： 1836459743
固  话：021-61555712                     EMAIL:ann.song@px101.com
课程说明:

在人的生命当中，职场发展都是一个非常重要的因素，因为它对于我们的生活质量起着非常重要的因素，我们自己也会遇到这些问题：

我们怎样充分利用当中有限的时间让自己的职业生涯得到发展呢？而随着不断提升的职场位置，工作也越来越多，怎样可以高效完成工作并且追求我们向往的生活与工作平衡呢？

课程收益:
学员学完本课程之后，应能---
1.认识时间管理的重要性，清晰自我时间管理的关键

2.掌握科学的时间管理方法，灵活运用时间管理技巧

3.养成高效工作的习惯，有效分配管理时间，从而达到提升工作绩效的目地

培训方式:
互动教学，多元学习，分组讨论，案例分析、角色扮演，工作实例应用。

课程内容:


一、认识时间管理

1.体验:算算你生命中的有效时间

   时间的特性

2. 时间管理常见的现象

  视频:把时间浪费在找东西上

  测评:时间管理测试


二、为什么需要时间管理

案例:马经理的一天
“时间杀手”是否存在你身边？

三、时间管理工具

1. 明确工作目标

   视频:有了目标就有了一切

2. 制定工作计划
3. 34枚金币时间管理法

4. 帕累托的80/20法则

5. ABC管理法则

6. 时间管理矩阵 - 要事第一

     视频:李鸿章听下属报告  


四、工作统筹技计划安排

1. 并行工作模式

2. 串行工作模式

3. 并行串行如何兼顾

4. 工作任务转移

   案例:陈明宇如何安排一天的时间？

五、养成高效的工作习惯

1. 排除时间干扰因素

2. 办公室5S

   视频:高效工作习惯

讲师介绍：张老师
上海恒屹企业管理咨询有限公司资深企业运营顾问，百年培训网战略合作讲师，上海市中小企业协会合作顾问，上海市注册咨询专家，高级培训师，资格认证培训师。工商管理硕士、管理&生产咨询培训师、企业转型升级咨询师。擅长TWI班组长项目、精益生产管理课程、现场5S及目视化等生产管理及中基层职业化培训咨询。现任多家企业（集团、上市公司）管理顾问、特约培训师。

在咨询机构、三资企业、国企及民企中工作数年。从基层做起,在企业内不同的管理系统中担任过多种职务, 在企业中担任精益生产项目培训与推进，精益生产培训（SMED,5S与目视化，标准作业等），生产现场管理与改善培训，领班&组长培训，负责PCB厂人员管理与培训，车间现场精益改善推动及效率提升。 

张老师从事管理咨询业以来，完成了制造行业，机械电器，医疗，精细化工，等多种行业咨询项目和大量实战培训项目。

擅长课程：

中基层管理系列：《金牌班组长实战与能力提升》《现场主管管理技能实战》《时间管理与工作计划》《MTP中层管理人员技能提升》《高效沟通技巧》《TTT内部讲师训练》

生产管理系列：《精益生产管理培训》《5S与目视化管理》《精益现场管理与改善》《车间准时化生产》《TPM全员设备自主保全》《生产成本降低与效率提升》

职业化系列：《优秀员工职业化心态训练》《结果为王-员工执行力提升》《高绩效团队建设》《有效激励员工》

授课风格：

生动风趣、逻辑清晰、剖析深入、案例实用、图文并茂、授课过程极具感染力。培训内容均是在管理实践中总结和感悟而来，很多观点和方法都会给学员极大的启发和改变。培训效果得到参加培训人员及企业内部一致认可！

主要咨询客户：

昆山丽智电子有限公司(TWI班组长能力提升)

常熟华威履带股份有限公司（现场改善与效率提升

宁波以赛亚气动成套有限公司（精益生产

江阴新晟电子有限公司（现场5S及目视化）

上海禄森电子有限公司（标准化）

郑州菲尔特网毯有限公司（主管能力提升辅导）……

服务过的企业：
制造行业：江苏斯德雷特通光光纤有限公司，达丰（上海）电脑有限公司，昆山丽智电子有限公司，昆山利尔电气有限公司，上海英华达科技有限公司，科络普线束（昆山、太仓、绵阳）有限公司，杭州安费诺飞凤通信部品有限公司，福弘金属工业(常熟)有限公司，苏州国巨电子有限公司，富士康(淮安、郑州)有限公司，上海禄森电子有限公司，济南超达电子有限公司，光驰科技（上海）有限公司，华硕电脑（上海）有限公司，合肥合晶电子公司，上海正泰电气股份有限公司，昆山致伸东聚科技有限公司，昆山越峰电子有限公司等

汽车行业：洛阳宇通汽车有限公司，上海奔达机电（汽配），顺普汽车零部件(昆山）有限公司，上海弘安汽车配件有限公司，山东明水汽车配件有限公司，江苏成辰汽车配件有限公司，南京创捷和信汽车部件有限公司

机械行业：江苏华东造纸机械有限公司，常熟众达机械有限公司，郑州菲尔特网毯有限公司，江苏启良停车设备有限公司，重庆九源机械有限公司，河南万泰机械有限公司，安徽蓝博旺机械集团，三一重工（常熟，昆山），太原重工机械有限公司，

烟草行业：江西中烟工业有限责任公司，贵州中烟工业有限责任公司，宝鸡烟草专卖局

医药行业：江苏同禾药业有限公司，江苏恒瑞医药股份有限公司，杭州中盈医药包装印刷有限公司

化工行业：山东宏信化工股份有限公司，洛阳骏马化工有限公司

服装行业：江苏利安达服装有限公司，江苏波司登羽绒服装有限公司
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