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                                     Our efforts, your benefits!

华为时间管理法
主办单位:上海普瑞思管理咨询有限公司  上海创卓商务咨询有限公司
时间地点：2013年01月10-11日 深圳
培训费用：2500元/人 （包括资料费、午餐及上下午茶点等）
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课程背景

时光不能倒流，如果人能够从80岁开始倒过来活的话，人生一定会更加精彩。―任正非

我们披星戴月，却总感觉时间不够用，我们的时间跑到哪里去了？

同样的时间里，总有人能够取得更大的产出，获得巨大的成功，为什么我们却不可以？

总感觉别人井井有条，一切都尽在掌握，为什么我们的生活却好像一团乱麻，原因何在？

谁都知道，“时间就是效率”、“时间就是金钱”、“时间就是生命”……但是，有的人将时间变成效率、变成金钱、变成丰硕的成果，而多数人却只是凭空慨叹时光飞逝，为什么反差如此之大？

现代社会，节奏日益加快，我们的时间没有增加，可要做的事情却日益繁多，如何在纷纭复杂、千头万绪中找到正确的事情？如何运用正确的方式去做正确的事情？如何更加有效地运用时间管理工具，提升我们个人的效能，提升我们组织的效能，让我们能够游刃有余、轻松掌控自己的生活和职涯事务，聚焦目标，已成为每一个职场人士所不得不要去认真思考和亟待解决的一个问题！

培训收益

1.系统掌握时间管理七大法则，有效提升个人效能；

2.跳出日常时间管理误区，主动发现时间管理陷阱并排除障碍；

3.准确定义个人生活与职涯发展中的要事，聚焦目标； 

4.掌握时间管控工具，提升组织绩效。

课程大纲

第一部分 引言

一、明日歌赏析

二、创新与时间管理之重要性
第二部分 七大法则之一：自省法则

一、认识时间管理

1．时间管理重要性

【研讨】：时间陷阱

2．赏析：死神的账单

二、分析你的时间管理法

1．追踪你的时间使用状况

2．诊断你的时间管理能力

三、出色的自我时间规划

实例讲解：华为员工如何进行有效的时间规划

1．发现你的性格

【测试】：CSMP测试

2．基于个人性格的时间管理

四、提高个人效能的有效方法：六帽法
第三部分 七大法则之二：目标法则

一、明确你的目标

1．《The Secret》的秘密

2．目标的作用

目标能激发我们沉睡的潜能 

目标能调动我们超越自我的欲望 

目标使我们看清使命

目标使我们关注工作成果

“天道酬勤”的悖论 

3．明确你的目标

【演练】：借船过河与我的五样

找到你的目标树

SMART与 PE-SMART原则

良好目标七因素

目标确定法-目标确定八问题

【工具与演练】：目标确定法

实例讲解：华为是怎样使目标管理更规范更有利于执行

二、目标达成与进度监控

1．目标达成五步法

2．目标分解技术

剥洋葱法

3．里程碑计划与先锋线法

里程碑计划

甘特图与先锋线 

第四部分 七大法则之三：方圆法则

一、计划管控技术

1．未雨绸缪的计划管控

风险管控

沟通管控

会议管控技术

人力资源计划

2．有效的计划工具

甘特图法

PERT计划评审技术

二、规矩与方圆

1．一时一事成大业：捕鲸计划

2．找到你的节奏

三、狼性与人性

1．做好头狼

2．危机意识

3．如何看待末位淘汰

实例讲解：华为如何实施“末尾淘汰制”

4．有效地批评

【演练】：有效批评

5．肢体语言与时间控制

6．发现隐藏的时间-墨菲定律
第五部分 七大法则之四：四象限法则

一、时间矩阵

1．时间管理四象限模式图

【团队活动】：五五成事

单一象限工作法

2．找到优先与滞后

ABC工作法

如何设定优先级别

设定个人优先级

3．用正确的方法做正确的事

看清正确的事

让投资收益最大化

4．以终为始

慎终追远的真意

你的人生宣言

善用项目管理
第六部分 七大法则之五：精简法则

一、SWOT分析技术与流程优化

1．SWOT分析法

2．流程优化与价值链分析

二、命中根本的5Why

1．为什么要5Why

2．5Why的四法则

3．5Why的操作流程

4．案例分享

【工具与演练】：5Why分析法

四、善用环境和工具提高效能

1．为什么要5S

2．邮件的对与错
第七部分 七大法则之六七：韵律法则与80/20

一、韵律法则

1．找到你的韵律

2．发现别人的韵律

3．快速处理干扰的技术

4．工作委派技巧

二、80/20法则

1．80/20法则

2．80/20法则运用

工作分类

时间与精力分配
第八部分  总结与答疑 

讲师资历 班密桑  

国际项目[IPMP]经理，美国AACTP团队培训师和管理教练，国家劳动和社会保障部高级企业培训师，体验式培训专家，心灵引导师。曾为华为公司进行过提升团队执行力的专项培训，同时长期为马士基、TCL、中国工行、联邦制药、广东工业大学、北师大、曼修雷顿等知名企业或高校进行专业训练，对高绩效团队组建、中层管理人员领导力提升、教练技巧、人力资源管理、企业学习与发展体系构建以及中国传统文化等有系统、独到的研究，风格独树一帜，注重于团队问题解决与训后实效，备受业界推崇。

报名说明：
1. 报名方法：请填好报名表，传真或E-mail至我司，我司于培训前一周发《报到通知书》，通知您关于报到的相关事宜。 

2. 付款方式：请于培训一周前把款项汇入我司帐号，把汇款底单传至我司；培训发票统一在报到时交付。现金现场支付。
华为时间管理法报名回执表

	公司全称（发票抬头）                         地址                  产品                      
联系人姓名            电话         职务            E-mail                 手机               
参加学员信息

姓名            电话              职务            E-mail                 手机                
姓名            电话              职务            E-mail                 手机               

姓名            电话              职务            E-mail                 手机               

付款方式：□电汇/转帐  □现金  （在所选项上打“√”）  付款总金额                               

住宿预定（协助预订，费用自理）：

住房日期从                     日入住至                 日退房，房间数量                    
你对此课程的需求：                                                                          

                                                                                            


电话：021-36338510/51877835    传真：021-36338510    Email:info@purise.com
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