《高效时间管理》
主讲：姚光林
一、课程收益
· 理解时间管理的重要性，掌握时间管理的基本方法；
· 运用管理工具和方法，提高工作质量与工作效率；
· 管理者掌握辅导、跟踪、优化下属工作计划的技巧，提高员工时间管理能力。
二、课程时间
1天（6课时）
三、课程对象
全体人员
四、课程形式
分组学习
五、课程纲要
（一）关于时间管理
1、时间的特性
2、关于时间与生命的感悟
3、什么是时间管理
4、时间管理能力测试
（二）个人层面的时间管理
1、时间管理的习惯
（1）时间管理的七个好习惯
（2）合理支配时间的方法
（3）企业如何抓住要事与中心工作
2、时间管理工具
（1）四象限法
A、重要紧急事情的分类
B、时间紧急重要程度模型
现场练习：一周任务清单排序
C、砍掉不重要的事情
练习：为下周一制订工作计划
（2）番茄工作法
A、番茄工作法的实施要点
B、番茄工作法的好处
3、精力管理
（1）养成良好的作息习惯，提升睡眠质量，尽快恢复精力
（2）优化个人作息时间表，让一切按计划进行
4、日程管理
（1）搞定工作日程表的三个步骤
（2）制订个人日程计划，用活长周期日程表
5、效率管理
（1）清楚你的“单位时间”产出水平，才能提升工作效率
（2）用复利思维，提升工作价值
6、碎片管理
（1）为你的碎片时间寻找多元化用途
（2）用场景化思维用活你的碎片时间
（三）公司层面的时间管理
1、目标与计划管理
（1）目标与计划分解图
（2）目标制订的SMART原则
（3）职责、指标、目标、计划之间的区别与联系
（4）计划管理的常见工具分析
（5）目标与计划实施过程的控制检查要点
（6）目标与计划实施过程中上下级如何有效沟通，推进目标实现
（7）目标与计划未达成时的分析与改善
2、高效会议管理
（1）会议是公司的一种成本
（2）为什么要开会
（3）开会的理想时机
（4）控制会议议程进度的技巧
（5）如何提高会议效率，保证会议质量
3、有效授权管理
（1）授权的依据
（2）授权的好处
（3）有效授权应遵循的基本原则
（4）对待授权的正确态度
4、高效协作与沟通
（1）团队的概念与基本特征
（2）部门之间如何有效协作，提高协同效率
（3）高效工作沟通的“一二四五法则”
（4）上下级之间如何高效沟通
（5）跨部门之间如何高效沟通

【讲师简介】
姚光林老师，实战派管理培训师，2021年度中国讲师网金话筒评选十强讲师。二十年大中型企业管理实战经验，曾先后任多家大型集团公司人力资源中心总经理、公司总经理等职务。已为多家单位提供过管理培训、管理咨询及管理顾问服务，是集培训师、咨询师、顾问师三种角色于一身的管理实战老师，是“培训式导入、咨询式落地、顾问式转化”三维服务模式的倡导者与实践者。
授课风格：实战+实用+实效！理论联系实际，深入浅出；讲授与互动相结合，轻松活泼；理念引导与实操工具相匹配，通俗易懂。 “激情、幽默、实战、接地气、激发共鸣”是学员对姚老师授课的一致评价。
已为多家机关事业单位、央企、国企、民企做过管理培训，培训学员已达八万人。
客户类型涵盖机关单位、医院、学校、银行、保险、地产、建筑、物业、生产制造、商贸物流、快消品、IT、农业、新能源等多个行业。
服务过的客户（部分代表）：
郑州市二七区市场监督管理局、淮北濉溪教育局、山东日照中心血站、封丘人民医院、邢台市第五人民医院、中国联通、中国银行、平顶山银行、唐河农村信用社、高密农商银行、中国人寿、中国人保、国家电网、水利部黄河水利委员会勘测规划设计研究院、保利发展控股、招商蛇口、绿地集团、海伦堡地产、金地集团、海亮地产、华宇地产、郑州地产集团、郑州国投置业、中建八局、中天建设、河南一建集团、河南五建集团、福建六建集团、中储股份、西亚斯集团（中国）、淮阳第一高级中学、沈丘第二高级中学、新乡航空工业集团、中国黄金集团、中国华电集团、辉煌科技、豫光金铅、科隆集团、好大夫教育集团、河南威佳汽车集团、一百度、汉威电子、博大面业等。

