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《时间管理的秘诀》

2012年07月27日  安徽·合肥
讲师简介
· 讲师介绍：韩明惠 

英国威尔斯大学企业管理硕士

日本上野大学声乐系

·  任职经历：

双叶开发科技股份有限公司        董事长

     台湾双叶电子股份有限公司        副总经理

     昆山双叶软件科技有限公司        负责人

     铼宝科技股份有限公司            独立董事

     国际扶轮2002-03年度3510地区   地区总理

     台湾国际工业合作发展促进协会监事 ……

课程纲要

1、 四大生活目标
· 物质目标

· 社会目标
· 职业目标

· 个人目标

二、节省时间的原则

· 欲速则不达
         

工作与行动、事前必须要经过一番计划及准备

· 遵守规则




反复的工作或行动最好将网作、陈设、顺序、结构等有关事项、尽量标准化、以求能【自动】、【下意识】的操作
· 简单扼要





发现最重要的问题，把精力集中在这一点，把握住问题的重点来处理

· 不要这样，都自己做


便于利用他人的时间，把自己的工作与行动，也就是【制度化】、【组织化】

· 明确的选择





把用在寻东西的时间减少到最小程度，身为业务人员者，必须要把自己所管的东西加以科学化的分类保存

· 越简单越好





工作或行动，要尽量简单化，采用流水线式的工作程序

· 万事要适时





· 高压法催促





某一行为、活动一定要规定（时限），在可以用数字计量的事情上要用时间目标明示出来

· 偷懒占便宜





改进工作研究方法，在有充分时间创造同等工作次序，与其浪费血汗，不如多运用智慧寻找最省力的方法

· 光是鞭策推不动了人

要求他人活用时间，那么必须基于人生，激发其自己意志的动力，单靠技巧、办法强制要求是无效果可言的

· 讯息的收发愈快愈好

· 将时间复数化




尽量在同一时间内做二件或三件工作

· 休息愈多愈能省时



· 预作未来打算




多阅读报纸、研究先进国家的例子、培育预测能力、捷足先得

· 好主要创造时间



要主动寻求问题攻向目标，以独创的方法谋求解决，如此可达到时间的节约与效率化

· 克制自己


三、做时间的主人

· 主动掌握，莫让时间推着走
4、 问题与讨论  
【课程时间】2012年7月27日  （授课时间：9:00-12:00，13:30-17:30） 

【课程地点】合肥桐城路33号  宜临国际大酒店商务楼二楼多功能厅 [image: image4.png]HTE LMD G T 7
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你是怎样定义时间呢? 如何有效的 安排使用 时间？


时间是公平的、不可借贷、不可积存、不可延长或缩短，韩明惠老师在本课程中将会讲授时间管理的方法及原则，使您获得以下收益：


学习时间管理的原则，提高工作及生活效率；改进工作研究方法，改善工作绩效；主动掌握时间，做时间的主人。

















地址：合肥市马鞍山路与望江路交叉口绿地赢海国际大厦C座1810室

电话：0551-4665522 传真：0551-4675518

