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                                 TFO组织保健课程介绍

高效的时间管理与工作统筹
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本课程通过对时间分配、时间浪费因素的分析，引导学员在两个方面进行思考：减少不必要的打扰和使自己更加有条理。能够使不同层次的学员从不同深度上体会和掌握到管理时间的技巧。通过时间管理，学员的工作效率和生活质量都会得到提高，最终大家会发现节约的不仅仅是时间，更是通过生活目标的制定将学员对时间管理提升到对自我管理和对自己生命管理的高度。
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全体公司员工
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1.建立正确的时间管理的观念，排除误区

2.建立发挥时间的最大价值的观念，并掌握有效的方法论

3.掌握时间管理的关键技巧－管理工作中的事项

4.排除阻碍，提高个人生产力

5.运用系统的观点和方法，有效利用时间、人力、物力资源，保证项目进程和工期
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第一章：时间管理的定义与内涵

1、 效率与效能

2、 应变与制变

3、 过程与结果

4、 现实与未来

 时间管理对个人和组织的价值
 时间管理的三大陷阱
视频案例：足球队的启示

第二章：选择目标－时间管理第一步

1、 选择管理，时间管理的本质

2、 以终为始－了解当下行动的意义

 有效目标的五大特征
1、 目标可以让你更有动力

2、 目标可以让自己做正确的选择

 个人时间支配解析
1、 忙碌现象增多，有效时间减少

2、 应变事项增多，可控时间减少

3、 救火事件增多，防火时间减少

第三章：优先矩阵—时间管理的第二步

 各个象限事项性质分析
1、 按事项与目标的关联性－确定事项的重要性

2、 按事项与时间的关联性－，确定事项的紧急性

3、 重要的事项要持之以恒坚持到底

4、 紧急事项造成的干扰要减至最低

5、 帕雷托定律－重要的少数分析法

 案例研讨：王启明的一天
 个人时间管理测试
第四章：自我控制——时间管理第三步

 个人习惯养成
1、 蚂蚁吃大象－把长远目标阶段化

2、 让目标落地－把计划坚持始终

3、 排除干扰，自我约束

 善用工具－计划管理
1、 平衡时间，解决关键事项

2、 抓紧时间，解决琐事

3、 适当授权，做应该做的事

 克服干扰，自我监督
1、 提高会议效能

2、 高效处理电邮

3、 适当控制电话

 时间管理工具展示
 课堂作业－个人目标与行动计划
第五章：科学统筹——时间管理第四步

多项任务齐头并进时，如何保证工期

 WBS－工作任务分解－打工作包
1、 清晰划分责任

2、 有效资源配置

 关键路径图－优化资源，进程控制
1、 向关键路径要时间

2、 向非关键路径要资源

 任务跟进表单－落实责任
 甘特图－明示工作进程
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舒薇老师：鹰击长空企业顾问有限公司特聘培训师
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主要背景资历：工商管理学博士；高级经济师。中山大学颐园管理学院客座教授；华南理工大学、美国管理技术大学MBA特聘教MTP授证讲师；曾系统接受过美国管理协会（AMA）的专业培训。

曾任境外上市公司副总经理；行政总监、人力资源总监、客户服务总监；早年任教于国内著名商学院。二十年企业管理和专业讲师经验，良好的教育背景。曾长期致力于客户服务管理、行政管理、员工培训管理工作，属于实战型讲师。

授课风格：

一、善于借鉴国外先进的培训理念和培训技巧，具有良好的亲和力与现场控制能力，高效调动各种类型的学员参与互动，课堂气氛活跃；

二、思路清晰，逻辑严谨，语言富有感染力，良好的个人修养和职业形象；

三、作为多年在职场获得多项殊荣的职业经理人，其个人积极的心态对参与者个人全面素质的提升、态度的转变有相当的益处，对学员高度负责的态度和敬业精神在业界素有口碑。

曾服务过客户：中国电信、中国移动、中国联通、南方电网、西门子、BP石油、美的集团、深圳中兴、深圳航空公司、摩托罗拉、诺基亚、广日电梯、日立电梯 、科龙集团、立白集团、香港溢达纺织集团、顺德埔项、希普利集团、广东省发展银行、中国网通、TCL、三九药业、安利、立德国际集团、广州生力啤酒、富力地产集团、广东国讯、中国人寿、冠捷电子、广东供水公司等。
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



· 上课路线指引：
广州市新港西路135号中山大学国家大学科技园A座309室，从客村往中大方向，经过中大东门、南门，经地铁中大站B出口，中大西门外左侧处为中山大学国家大学科技园A座。
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地铁：乘地铁8号线至中山大学站，由B出口出站后右转，地铁上盖即中山大学国家大学科技园A座。

· 公交：中山大学西门外国家大学科技园前公车站--荣校站。（往中大西门方向，经过加油站，中大西门外左侧大型综合楼即海珠科技园）

可搭乘如下公交：14、53、69、80、88、178、184、188、190、197、206、208、211、226、250、263、264、270、565、823、B9

· 车辆停放说明：

由于我公司上课地点的物业管理部门（科技园）所管核的本大厦不提供临时车位，请尽量乘坐其它交通工具前来！如有不便之处，敬请谅解！
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	时间
	星期
	课程类别
	课程名称
	适合
对象
	讲师
	课程地址

	3月2日
	四
	财务管理
	管理人员如何阅读分析财务报表
	中层
	贾虎
	中大基地

309室

	3月8日
	三
	人力资源
	员工调薪、调岗与工作地点变换劳动关系应对处理
	中层
	张国成
	

	3月9日
	四
	职业素养
	高效的时间管理与工作统筹
	中层
	舒薇
	

	3月15日
	三
	职业素养
	Excel在工作中的高级应用（需自带手提电脑）
	中层
	陈剑
	

	3月17日
	五
	市场营销
	新媒体 新传播：企业如何进行新闻策划
	中层
	林景新
	

	3月23日
	四
	管理发展
	九型人格——自我认知与领导艺术
	中高层
	罗树忠
	

	3月24日
	五
	管理发展
	六顶思考帽与团队决策
	中层
	季楷源
	

	3月25日
	六
	
	
	
	
	

	3月29日
	三
	职业素养
	魅力口才与说服力
	中层
	任天行
	

	3月31日
	五
	管理发展
	工作投入的心理奥秘与团队精神
	中层
	李世源
	


【上课日期】 2017年3月 9日（周四）


【签到时间】 上午8：40-8：55


【上课时间】 上午9：00-12：30 / 下午14：00-16：30


【上课地点】 新港西路135号中山大学国家大学科技园A座309室


【上课讲师】 舒薇 老师（鹰击长空企业顾问有限公司特聘培训师）


学员约定（重要）：


如需要请假的学员请在开课前两天以书面方式通知企业人力资源部，得到企业人力资源部批准后，方可取消当次课程，并及时进行补课或调课；


上课是一件很庄重的事情，请您做到不迟到、不早退、不旷课，并在上课过程中保持良好的仪态；


凡未能9：00准时到达课堂视为迟到，并待第一节课下课后方可进入课堂听课；


为了保持一个安静的课堂环境，请您将手机调为震动或关机状态；


如果您有重要来电，请移步到课室外或在下课时段接听；


我们将全程记录您的课堂表现，请不要随意更换您的位置；


如在下课前离开课堂视为早退，班主任将客观记录并反映在《TFO季度报告》中；


根据学习收获，客观地填写和提交《课程意见反馈表》后方可下课。





企业面临问题





学员适合对象





传授观念知识





课程内容大纲





讲师个人简介





上课路线及车辆停放指引





2017年3月份TFO课程安排











电话：(020)84111608  84111609    网址：http://eagletrain.com/
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