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                                                       领导力与管理技能系列  公开课  

  

  

　 

课程背景



时间是每个人一生中所拥有的资源中，唯一最公平的，无论贵贱、贫富、老少、男女，每个人每天都拥有二十四小时。因为对时间的观念不同，对运用时间的态度不同，对管理时间的方法不同，在相同的时间里，却获得不同的成功。
管理学家对时间管理的理论，由第一代「备忘录型」的时间管理发展到第二代「规划型」的时间管理，再进到第三代「优先级型」的时间管理，如今更有学者提出第四代「重要性」时间管理，其发展特性对时间管理的作法由记录-计划-排序-选择，由被动到主动，将对时间的观念与掌握与人生成功目标结合。

在企业经营中，如何提高工作绩效，创造营利，一直是倍受重视的课题，经理人皆具备专业知识与技能，而如何将所有能力发挥的更有效能，协助经理人建立对时间正确的态度，并有效运用计划与管理工具，使其更能积极有效的完成工作任务，并能拥有自我充实而成功的生涯，正是本课程将达成的目的。
本课程内容与教学方式深入浅出，集理性与感性，让参与者重新认识有效的时间管理对个人所能产生工作与生活的价值，建立对时间运用的新观念与新作法，并能将课程中各类实作的时间管理工具用于日常工作中操作！ 

课程目标



1、学员能够找到自己的时间是如何浪费的。
2、学员能够正确的分配时间并充分高效地利用时间。 

3、学员能够制定科学的SMART的工作目标并用于指导日常工作。
4、学员能够掌握制定有效工作计划 的方法和过程。
5、能够掌握先进的时间管理 技术和思维技巧。

课程对象


制造业各部门经理、资深主管等有一定管理经验的中层管理者
课程大纲


模块一：     

一、什么是时间
· 游戏 
· 让学员理解时间的基本特性
二、时间本身不能管理，管理时间的本质是管理时间的价值：计算你的时间价值
· 实际案例演练 
· 让学员真切感受到自己的时间价值
三、能力测试：时间管理能力测试
· 学员个人能力实际测评
· 让学员认清自己目前在时间管理能力上的现有水平与差距
四、时间管理的三大原则：
· 真正的时间管理是自我管理
· 为了更好地管理自己, 你必须愿意去改变

· 自我管理的关键在于控制你对事情的反映
· 理论讲解
· 课堂讨论
· 让学员理解时间管理的基本原则
· 帮助学员把学到的知识转化为行动
五、 时间管理的障碍

· 实际案例研讨 
· 让学员深刻感受到时间浪费的地方和障碍
六、 时间管理的发展：四代时间管理理论

· 生命之轮
· 最新时间管理理论 
· 实际案例研讨 
· 理论讲解
· 让学员理解时间管理的沿革，了解时间管理5A法

· 时间管理五步法—aware     
模块二：     
一、知道自己的目标
· 确定个人目标六步骤
· 实际案例演练
· 帮助学员认清楚自己的个人目标
二、知道自己的习惯，举止，目标
· 理论讲解
三、 工作职责，沟通的方式

四、确认目标
· 目标设立的Smart原则

· 帮助学员掌握目标的Smart原则

五、目标制订的Smart原则练习

· 掌握制定Smart的目标技术

· 时间管理五步法—analysis    

模块三：     
一、行为风格与时间管理的关系
· 测评 
· 使学员了解自己的行为风格
二、你能支配自己的时间吗？
· 测评 
· 使学员了解自己目前时间的支配能力
三、时间清单分析
· 行动转化工具《时间清单分析表》
· 使学员掌握时间清单分析的实用化工具
四、工作活动分项分析
五、干扰因素分析
· 行动转化工具《干扰因素分析表》
· 使学员掌握时间干扰因素分析的实用化工具
六、紧急与重要性分析
· 事件的轻重缓急四象限分析的标准
· 测评 
· 视频教学 
· 实际案例分析与演练
· 使学员掌握轻重缓急的时间管理原则和现状
讲师介绍


万老师：从事培训和顾问工作近20年，拥有16年跨国企业管理工作经验。曾在大型外资制造服务企业：利星行集团、芬兰通力电梯、法国马培德先后担任中国区人力资源部高级人才发展经理和培训经理，培训中心主管，客户关系管理等职务，拥有不同行业丰富的人才发展、培养及管理经验。

    万老师为人开朗热情，亲和力强，讲授内容系统，实用性强；同时她擅长运用多样化的授课方式，灵活运用案例，务实、专业的教学，带领学员在轻松的互动气氛中掌握各种知识与技能，并根据“实际、实效、实用”的原则，并可以双语教学，有针对性地为客户提供相应的咨询与培训方案，受到客户和学员的喜爱和好评。   
    万女士就职于美国卡特彼勒代理商-利星行机械有限公司，任职高级人才资源发展和培训经理，曾多次对公司进行行政助理秘书培训、礼仪培训等。全面支持公司机械、地产、物流、融资等所属业务的人才资源的开发、培养和发展,根据公司“愿景”、“战略方向”以及“战略目标”打造“以客户为中心”的企业文化，开发与之相匹配的培训课程以满足业务发展需求,在客户满意度提升方面培养和提高员工的意识和技能。设计出的课程紧贴业务实际需求，研发出“领导力系列”、“时间与压力管理”、“优质客户服务技巧提升”等多门课程，并在公司内部定期讲授。


在芬兰通力电梯工作的5年期间，曾在客服部进行工作。主要负责建立系统的培训体系计划，开发并讲授新员工的职业素养、电话销售与服务技巧，表达技巧，沟通技巧和客户服务技巧等核心课程。

授课领域：
· 企业培训师能力培养：初级培训师授课技巧、中级培训师提升技巧、高级培训师培训、课程设计与企业培训体系建立
· 一线经理人领导能力提升：高效沟通，跨部门沟通，团队领导力、时间管理，有效表达、激励与辅导
· 客户满意度提升系列：客户服务技巧、建立客户满意的行为模式、把握与客户接触的关键时刻
培训风格：“学以致用”，着重于从培训到绩效，为客户提供各类系统化的培训解决方案，更好地为企业运营培养人才。

学员反馈：

· “系统地梳理了培训的要点和注意点。对实际教学工作有非常大的帮助，生动活泼的授课方式，容易让人接受” 

· “老师循序渐进引导大家进行知识、过往经历的构建，效果非常好”

· “平时工作压力很大，不知如何安排每天的工作，通过参加万老师的课程，我知道了做计划的重要性，更系统地规划和利用时间！”

· “对于做培训师建立了足够的信息，生动、随和，无保留传教，知识面广，点评到位，认真负责”！

曾经提供服务的客户类型：银行及投资理财行业、制药行业、机械行业、汽车行业、奢侈品行业、物流及供应链行业

曾经提供服务的部分客户：一汽大众－奥迪、保时捷、克莱斯勒、上海大众、上汽集团、德国奔驰汽车、大陆汽车、南京布雷博、南航、东航、GE、摩根大通银行、招商银行、星展银行、北京宜信、上海标准设计院、雅诗兰黛、西门子、上海畅联国际物流、先进装配、海拉电子、百度、诺华制药、辉瑞制药、巴德医疗……
备    注



课程名称：高效工作计划与时间管理
课程时间：2017年1月18-19日
课程地点：苏州市解放东路555号桐泾商务广场2号楼11楼（卓一培训中心）
课程费用：2880元/人


咨询电话:（上海）021-64851266 （苏州）0512-68659605 （南京）025-83108116 
传    真:（上海）021-51062389 （苏州）0512-68659605 （南京）025-83108136
邮    箱: zony@zony.cn   zhuoyi@zony-cn.com
网上查询: 卓一企业管理    http://www.zony.cn[image: image1.png]
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