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第一章 制订工作计划
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学习目标

知识、技能、素养

职场经验

主要内容

时间课堂



第一章 制订工作计划

第一节时间管理与工作效率 

第二节 制订工作计划的准备

第三节制订工作计划的步骤 

第四节 执行工作计划

主要
内容



【学习目标】

一、知识目标
（一）了解制订工
作计划的准备工作

（三）了解如何执行工作计
划

（二）掌握如何
制订工作计划

（四）学会工作计划
的监督和调整



学习目标
二、技能目标

（一）能够制作一份完整的工作计划

（二）能够正确执行工作计划

（三）能够在实践中调整工作计划



学习目标
三、素质目标

按照事务的轻重缓急，合理、有效管理好时
间,持续主动提高自身生命的质量和效能培养
良好的逻辑思维

“谋定而后动”,通过做计划更好地提高
工作效率

提升工作计划的执行力，杜绝拖延症



重点难点

（一）能够制作一份完整的工作计划

（二）能够正确执行工作计划

（三）能够在实践中调整工作计划



THANK You !

LOSTSOUL职场经验
泡壶茶的奥秘

职场忠告



职场忠告

如何提高工作效率?
工作有两种形式：
一是消极式的工作(救火式的工作：灾难和错误
已经发生后再赶快处理);
二是积极式的工作(防火式的工作：预见灾难和
错误，提前计划，消除错误)。
写工作计划实际上就是对我们自己工作的一次盘
点。让自己做到清清楚楚、明明白白。计划是我
们走向积极式工作的起点。



工作效率

03
效率=速度=单位时间完成的工作量

02 工作任务的数量（工作量）

01 工作时间



第一节  时间管理与工作效率

一、时间资源是有限的
（一）时间的四项独特性 （二）打扰是第一时间大盗

（三）探索如何减少时间浪费 （四）个人时间表格分析



第一节  时间管理与工作效率

一、时间资源是有限的
（一）时间的四项独特性

（1）供给毫无弹性：时间的供给量是固定不变的，在任何情况下不
会增加、也不会减少，每天都是24小时，所以无法开源。 

（2）无法蓄积：时间不像人力、财力、物力和技术那样能被积蓄
储藏。不论愿不愿意，人们都必须消费时间，所以也无法节流。 
 



第一节  时间管理与工作效率

一、时间资源是有限的
（3）无法取代：任何一项活动都有赖于时间的堆砌，这就是说，
时间是任何活动所不可缺少的基本资源。因此，时间是无法取代的。 

（4）无法失而复得：时间无法像失物一样失而复得。它一旦丧失，
则会永远丧失。花费了金钱，尚可赚回，但倘若挥霍了时间，任
何人都无力挽回。



第一节  时间管理与工作效率

（二）打扰是第一时间大盗
日本专业的统计数据显示：人们一般每8分钟会受到1次打扰，每小
时大约7次，或者说每天50~60次。平均每次打扰大约是5分钟，总
共每天大约4小时，也就是约50%的工作时间（按每日工作8小时
计），其中80%（约3小时）的打扰是没有意义或者极少有价值的。
 



u同时人被打扰后重拾起原来的

思路平均需要3分钟，总共每天

大约就是2.5小时。根据以上的

统计数据，可以发现，每天因

打扰而产生的时间损失约为5.5

小时，按8小时工作制算，这占

了工作时间的 68.7%。

第一节  时间管理与工作效率



（1）保持自己的韵律。
例如，对于无意义的打扰电话要学会礼貌地挂断，
要多用干扰性不强的沟通方式（如E\|mail），要
适当地与上司沟通，减少来自上司的打扰等。
（2）要与别人的韵律相协调。例如，不要唐突地
拜访对方，了解对方的行为习惯等。

时间管理法则应包
括两个方面的内容：

第一节  时间管理与工作效率



第一节  时间管理与工作效率

（三）“时间管理”所探索的是如何减
少时间浪费，以便有效地完成既定目标

由于时间所具备的四个独特性，所以时间管理的对象不是“时间”，
它是指面对时间而进行的“自管理者的管理”。 



第一节  时间管理与工作效率

（四）个人时间表格分析

由于时间所具有的独特性，时间在各种资源中又往往容易被我们忽

略。参照表5\|1\,表5\|2，对比一下自己的时间，做出分析。



第一节  时间管理与工作效率

    个人的时间表
（假设60岁退休）

第一阶段6年
0~6岁学龄前

阶段花费时间
年龄段事项

第二阶段12年6~18
岁小学、初中、高中



第一节  时间管理与工作效率

•第三阶段3~7年
18~25岁大学

•第五阶段35~40年以上60~100岁以
上晚年每天我们有24小时，每小时由
60分钟组成，每分钟由60秒组成，总
计就是8.64万秒。拥有这样的一笔财
富，在职业生涯中，我们还有多少时间
呢？表5\|2列出了表3\|1中人生第四阶
段中，职业生涯30年的概算时间分配。

•第四阶段30~35年
25~60岁职业生涯



第一节  时间管理与工作效率

表5\|2

3业余生活810

2工作810年
1睡觉810年

序号项目每天（小时）累计

职业生涯30年



职业生涯30年

序号 项目
每天支出
（小时）

累计
（年）

1 睡觉 8 10

2 业余生活 8 10

3 工作 8 10



二、时间管理的内容

3.合理安排工作时间

2.简化工作程序

1.掌握工作的关键

4.合理授权



三、时间管理的方法

（一）坐标法

（三）6件事法

（二）流程图法



   

  

总是做

马上
做献爱

心

重轻

急

缓

4
计划

2
帮忙

3
闲聊

1
火灾

拒
绝

预防

稍后做

（一）坐标法



重轻

急

缓

4重要
不紧
急

2不重
要紧
急

3不重
要不
紧急

1重要
紧急

所有好习惯都是在第4象限

活在第4象限

（一）坐标法



工作栏

是什么

需要行
动吗？

否

1.1删除（不是我该做的工作）

1.2备忘录（将来、某时、也许）

1.3资料归档（以备查找）是

下一步行动？

立即做！

否

委派他人

等待
（授权别人做）

延迟处理

日程安排
（特定时间安排）

待办事项
（越早处理越好）

是

紧
急
重
要

是否紧急？

（二）流程图法判断轻重缓急



B 第二件事

C 第三件事

D 第四件事

E 第五件事

A 第一件事

F 第六件事

（三）6件事时间管理法



【本节任务训练】

       为自己建一个时间管理坐标体系，分析事务

的轻重缓急，为这些事务排序，与团队成员一起

讨论是否正确，并加以改进。



课程小结

1.珍惜时间
----时间资源是有限的
2.时间管理工具
----时间管理矩阵
3.提高工作效率的方法
----合理分配时间
Time is money, but money is not time.



主讲：马蔚然

谢谢观看

职称：副教授 系部：管理学院单位：辽宁经济管理干部学院


