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《高效能工作—卓越的时间管理》
培训时间：2017年3月4日 一天  9:00-12:00 13:00-16:30
培训投资：人民币1980元/人(含培训、资料费、茶点、文具费等)
培训地点：北京海淀区（详细请报名后索取确认函）
培训对象：公司职能部门的经理以及主管、各职能部门的资深员工
培训方式：讲师授课、案例分析、小组讨论、角色演练、视频分享及游戏活动。
培训目标：
·   认识到进行时间与效能管理的重要性与紧迫性；
·   掌握时间管理的六个核心步骤，分析时间管理四个象限的处理策略；
·   在个人时间效能管理方面更具条理性，能够区分主动性和应对性任务；
·   按照事件的重要性和紧急性，确定工作处理的先后次序；
·   通过有效的分工授权，来提升管理他人时间的效能；
·   阐明时间效能管理的八个要决。
前    言：
时间是世界上最充分的资源，每个人都拥有24小时的一天，然而时间又是世界上最稀缺的资源，每个人只能拥有24小时的一天。高效的职业人士有一个共同特点，他们都是管理时间的高手，而低效率的工作人员则无一例外地都不擅于管理时间。
    每天一到办公室你是不是对着一大堆的工作，不知如何做起？你能不能使工作中频繁发生的事有序化？有没有可能有一天你能完全按照你的预想生活，而不是疲于应付？管理时间是有技巧的，本课程将帮助您掌握时间管理的原则和方法，提高个人及团队工作效率，用最少的时间做更多、更有价值的事情。并在提高工作效率的同时，不断追求效益的最大化。
敬请带着您职场时间管理中遇到的难题，步入博思嘉业3月4日培训现场，与中国著名实战派培训专家宋先生现场对话！
课程要点：
	《高效能工作—卓越的时间管理》 主讲：宋先生（3月4日）

	第一章  认识时间效能管理
· 学习目标与学习内容

· 自我测试：你的时间效能管理能力如何？
· 讨论：我的时间都哪去了
· 时间效能管理对你意味着什么

· 时间与效能管理的本质

· 录像分析：被时间毁灭的经理
· 时间管理的十大杀手
第二章  如何管理自我的时间效能
· 录像研讨：开始觉醒的经理
· 研讨：时间管理的六个核心步骤
· 第一步：明确角色、职责与目标

· 第二步：列事件清单并区分主动性和应对性任务
·   小练习：根据你的角色列出事件

· 第三步：排定事件的优先次序
·   录像研讨：时间管理的四个象限及其管理策略

·   把你的重点放在第二象限

·   练习：为张经理的一天事件排序

· 第四步：制定时间表与计划
·   制定时间计划表的要点

· 第五步：言行一致地执行
·   研讨：如何有效地排除干扰

· 第六步：持续评估和改善
· 单元回顾
第三章  时间效能管理百宝箱
· 研讨：时间管理的百宝箱

· 推荐两个时间管理的好工具

· 练习：计划自己一周的时间

第四章  如何管理他人的时间效能
· 录像研讨：他的时间管理如何？

· 如何来提高管理他人的时间效能？
· 管理他人时间的三个秘诀
第五章  时间效能管理的八大要决
· 录像研讨：关于石头的实验

· 时间效能管理的八个要决

· 平衡工作生活获得圆融人生
第六章  培训回顾与行动计划
· 学习要点回顾与小结

· 制定行动计划


宋先生  博思嘉业企业管理咨询有限公司高级培训师
一、讲师经历

宋老师，北京大学应用心理学研究生，拥有十多年的大型企业集团培训与管理经验，历任用友软件股份有限公司顾问学院副院长、用友软件集团培训经理、人才认证总监；IBM咨询服务高级顾问；北京广联达软件技术有限公司学习与发展总监、人力资源委员会秘书；深圳希捷尔人力资源有限公司总监、北京分公司总经理；文宏电脑科技发展有限公司总经理（联想代理商）。他是用友企业经营决策ERP沙盘模拟课程的开发者之一，美国Esprit《MOT关键时刻》课程认证培训师， MBTI性格测试认证分析师，用友ERP高级咨询实施顾问。主要致力于企业整体经营管理体系建设及课程开发，尤其擅长企业课程定制开发，能灵活将企业实际业务和课程内容结合起来。擅长于企业经营沙盘模拟类课程、体验式课程开发设计，同时在集团化企业培训管理体系建设、企业顾问学院建设上、企业管理干部培养体系建设上、创建企业学习型组织工作上有相当丰富的经验。
二、培训风格

工作经历、管理经验丰富，功底深厚，授课风格风趣幽默，充满激情，循循善诱，案例实用。培训的三大特点：一、体验式培训，以大量企业实际情境案例或沙盘模拟任务为开展教学研讨；二、互动性强，宋老师授课风格生动活泼，在培训过程中精心设计师生互动环节，使学员全身心。三、结果导向，即强调学习成果转化。
三、主讲课程

《要事第一的时间管理》、《新任经理综合技能提升》、《关键时刻MOT—全面客户服务》、《OJT宝典-部属培养与教练技术》、《高效跨部门沟通》、《企业经营管理决策沙盘模拟训练》、《项目管理沙盘模拟》、《激发团队动能》、《企业培训管理体系建设与管理》、《企业内部讲师技能培训》等。
四、服务的部分客户

中国海洋石油、中国移动、中国网通、中国国际航空公司、中粮集团、KAPPA中国、李宁体育、中国汽车研究中心、神州数码、柳工、中国石化、中化国际、用友软件、北京移动、三一重工、华润集团、嘉里大通、中国兵器科研所、中国民航信息、首都机场、新浪、方正集团、天津电力等公司企业或组织400余家。
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