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                                    Our efforts, your benefits!

时间管理与工作效能提升训练
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
培训时间：2012年7月20日 北京
培训费用：1600元/人（含授课费、资料费、会务费、税费等）
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培训目标：

帮助学员认识时间管理的原则，改变学员的工作观念和习惯

明确轻重缓急、长短期结合，有条不紊地管理日常工作

掌握时间管理的方法和工具，根据自身的不良习惯制订合理的时管理计划

掌握提高工作效率、真正体系化的时间管理方式

针对自己的工作，寻找加强系统管理的方法，从而达到自我发展与提升

培训前言：

时间是世界上最充分的资源，每个人都拥有24小时的一天，然而时间又是世界上最稀缺的资源，每个人只能拥有24小时的一天。高效的职业人士有一个共同特点，他们都是管理时间的高手，而低效率的工作人员则无一例外地都不擅于管理时间。

每天一到办公室你是不是对着一大堆的工作，不知如何做起？你能不能使工作中频繁发生的事有序化？有没有可能有一天你能完全按照你的预想生活，而不是疲于应付？管理时间是有技巧的，本课程将帮助您掌握时间管理的原则和方法，提高个人及团队工作效率，用最少的时间做更多、更有价值的事情。并在提高工作效率的同时，不断追求效益的最大化。

课程要点：

认识时间及时间特性

时间管理游戏与心得分析：时间管理的本质

时间也是生产力——建立有效的时间管理观念

个人时间管理状况评估和分析

发现和整治浪费时间的元凶

时间管理的黄金法则

时间的优先与轻重缓急管理

阻碍提升效率的十大障碍及相应对策

建立个人时间管理系统

常用时间管理工具

常用时间管理技巧和方法

一刻钟时间分析法

能量曲线——挑战效率最高点

建立文档系统，让办公室条理化

做个有计划的人——针对自己的生活和工作制定计划

长期计划、月度计划、周计划、日计划的制定和实施

行动计划---是你对自己的时间管理负责！

讲师介绍 何先生　

中国培训行业出道最早的实战派培训专家。北京大学、清华大学、中国人民大学、上海交大、复旦大学、浙江大学、西南财经大学等高校企业家研修班、总裁班客座教授，开发的管理与营销课程是在实际操作和研究的基础上，结合国内外各类企业真实案例，共享丰富的企业管理经验。

工作经历

北京大学企业家研修班，清华大学职业经理训练中心教授会成员，一汽丰田特邀讲师，曾任某知名大型跨国公司(德国)华南区市场经理、销售总监等职位，有丰富的企业管理和培训经验，熟知现代企业经营管理中存在的问题。

授课风格

授课风格热情、生动、幽默，能将西方先进的管理理念与中国的实际情况有机结合，将理论性、实践性与趣味性相结合，讲解深入浅出，演绎通俗易懂。具有极强的实用性，深受企业和学员的好评。

主讲课程

《MTP-中高层管理人员综合技能提升》、《部门主管、经理全面管理技能提升》、《职业经理人核心技能修炼》、《塑造管理高手：目标、计划与管理》、《从专业/技术人才走向管理精英》、《高效管理沟通技巧》、《销售实战技能训练》、《客户开发与客户关系深度经营》等。

五、曾经服务的客户

何老师近年服务过的客户主要来自计算机、通信、金融、证券、保险、消费品、生物工程、建筑、医药、贸易、房地产、服务和零售等多个行业，包括：HP、ABB、SONY、壳牌、诺基亚、摩托罗拉、爱立信、阿尔卡特、搜狐、中外运、东方航空、海南航空、中国银行、建设银行、招商银行、约克、科勒、飞利浦、DHL、中化、中海油、中化建、海南航空、联想集团、北大方正、清华紫光、清华同方、用友软件、时代集团、大田集团、赛特集团、三一重工、中国国药集团、北京医药集团、同仁堂医药等近千家企业。


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。
时间管理与工作效能提升训练报名回执表
	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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地址: 上海市四川北路888号海泰国际大厦20楼                        Tel: 021-36338510/51877835
http://www.purise.com                                              Fax: 021-36338510

