《职场 效率管理》课程大纲
培训对象：企业全体人员
培训时长： 6课时（一天）
课程目标：
·  提高个人管理能力
·  增进自信心与满意度
·  提升日常管理绩效
课程提纲：
1、 时间大盗
2、 高效会议
1、 会议成本
2、 会议常见的问题
3、 会议成功的要素
4、 高效会议管理要诀
3、 时间管理
1、 A纸梳理法
2、 四象限工作法
3、 2分钟法则
4、 番茄工作法
4、 工作计划
1、 月计划
2、 日计划
3、 ASAE法
5、 工作检查
1、 检查表
2、 [bookmark: _GoBack]加权指数法

