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【主讲教师】
高阳，清华大学博士，西北大学人力资源管理系副主任，西北大学陕西省情研究院人力资源研究中心研究员
【课程纲要】
▼Part 1：时间管理理念
一、为什么要进行时间管理
1．计算你的生命；
2．心理测试：时间观念；
3．你有多少可支配的时间。
二、认清时间管理现状
1. 工作为什么忙乱；
2．时间失控的原因；
3．记录时间，认识时间，诊断时间。
4. 时间管理的基本理念
▼Part 2：洞悉时间管理的底层思维
一、目标管理：让你的时间分配在更有价值的事情上
1．时间诊断，计算你的时间价值；
2．找对大目标，用人生九宫格管理目标 
3．不同人生阶段，九宫格要有所不同
4．做时间管理高手，要勇于打破人生平衡
二、情绪管理：不被情绪绑架，才能管好时间
1. 学了那么多时间技巧，为何总是不奏效？
2. 陷入情绪对抗，所以你才动不起来
3. 八种非理性情绪，破坏了我们利用时间的能力
4. 不同性格模式的人，需要不同的时间工具
▼Part 3：升级时间管理的行为系统
三、精力管理：找准属于你的作息节奏
1．越是大城市的人，越会忙忙碌碌
2．想快速恢复精力，你需要提升睡眠质量
3．作息不规律，是很多人难以恢复精力的根源
4．优化你的作息表，让身体恢复节奏
四、日程管理：计划不如变化快？不用怕了
1．普通人的工作日程，和牛人的日程表有什么不一样
2．学习牛人工作法，三步搞定工作日程表
3．石块装杯法＿，是用好日程表的关键
4．用活长周期日程表，解决你的意外冲突
五、效率管理：打破认知僵局，提高时间回报率
1. 头部效应：找到高价值区，放大你的努力
2. 找到心流模式，快速切入高效工作状态
3. 为一件事，找到多重目标
4. 用复利思维，提升你的工作价值
六、碎片管理：碎片时间，一样完成大工作
1．算清楚你的“分”薪，你才会重视碎片化时间
2．为你的碎片时间找多元化用途
3．场景化思维：用活你的碎片化时间
七、碎片管理：外包管理：每天工作4小时
1用老板思维计算你的成本：一定要你自己做吗？
2. 联机学习：外包大脑，提升认知效率
3. 学会标准化输出你的工作任务
4. 普通人有哪些低成本的外包方式？

