
“ 我 无 法 完 成 这 个 ！ ” ， “ 我 没 时 间 做 这 个 ！ ” ， “ 我 整 天 在

忙，但也不知道在忙什么！”

听起来很熟悉吧？时间都去哪儿了？

你有想过要管理自己的时间吗？

时间是我们最宝贵的资源，因为它失去了就再也追不回来

了。它似乎总是对我们很刻薄，很多人成了它的牺牲者。

事实上，问题不在于我们拥有多少时间，而是我们如何管

理和使用它。当我们无法正确地管理、使用时间时，完成

任务或着实现目标将会变得困难重重。

帮助你使用有效的方法
平衡事业与生活

一 旦 你 掌 管 了 时 间 ， 你
就 会 明 白 大 多 数 人 高 估
了 他 们 一 年 所 能 完 成 的
， 而 低 估 了 〸 年 所 能 成
就 的 是 多 么 真 实 了 。

—  托 尼 . 罗 宾 斯

个人技能

有效时间管理

“ 有 效 时 间 管 理 ”  帮 助 你 学 习 基 本 的 时 间 管 理 原 则 和 技 能 ， 找 出 自 身 的 障 碍 。 通 过 案 例 分 析 、 思 考

和实践，你将重新评估自己的价值体系，调整思维模式，从而可以在不感到过度负担的情况下保持

生活和事业的平衡，并且能随时发挥自己的潜能，实现目标，拥有满足感和幸福感。 

  课程介绍

领导力基要



我 们 希 望 整 个 课 程 可 以 帮 助 你 ：
•  了 解 时 间 管 理 的 重 要 性 及 其 对 你 成 功 的 影 响 ；
•  探索自我，找出导致自己没有效率的原因；
•  评 估 现 有 的 优 先 次 序 并 作 出 合 理 调 整 ；
•  学 习 相 应 的 方 法 来 提 高 效 率 ， 以 应 对 压 力 和 危 机 ；
•  制 定 行 动 计 划 ， 以 实 现 轻 松 高 效 。

 课程目标

这 门 课 程 将 使 每 个 人 受 益 。 任 何 有 兴 趣 学 习 更 好 地 管 理 时 间 ， 让 自
己 取 得 更 多 成 就 的 人 都 欢 迎 参 加 这 门 课 程 。
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  课程对象

EP-Asia 集 团 是 一 个 区 域 性 的 机 构 ， 在 马 来 西 亚 、 新 加 坡 、 印 度 尼 西 亚 、 中 国 大 陆 和 香 港
都 有 商 业 运 作 。 我 们 专 注 于 为 学 校 和 企 业 提 供 生 产 力 技 术 解 决 方 案 ， 也 从 事 对 学 校 和 企 业
的 教 育 培 训 。

多 年 的 商 业 经 验 让 我 们 看 到 ， 除 了 采 用 先 进 的 技 术 提 高 生 产 力 ， 有 效 的 培 训 是 帮 助 企 业 和
个 人 紧 跟 时 代 变 化 ， 取 得 成 功 的 重 要 方 式 。

EP-Academy 不 仅 为EP-Asia 提 供 系 统 和 广 泛 的 内 部 培 训 ， 也 面 向 中 小 型 企 业 ， 针 对 现 状 和 大
家 共 同 面 临 的 挑 战 ， 提 供 相 应 的 企 业 培 训 。
   
我 们 的 培 训 课 程 包 括 商 业 技 能 、 个 人 技 能 、 领 导 力 和 企 业 文 化 。 我 们 通 过 工 作 坊 的 形 式 ，
使 用 案 例 分 析 、 现 场 操 练 、 分 享 讨 论 ， 让 参 加 者 得 到 思 维 和 观 念 上 的 更 新 ， 掌 握 技 能 并
尽 快 付 诸 实 践 。

我 们 追 求 的 是 与 企 业 和 个 人 共 同 努 力 ， 共 同 成 长 ， 共 同 成 功 ！

课程大纲  ( 1天 8课时）

第一部分 :

第二部分 :

第三部分 :

管 理 时 间 的 重 要 性

阻 碍 我 们 效 率 的 因 素

正 确 的 优 先 次 序

第四部分 :

第五部分 :

有 效 时 间 管 理 的 原 则

方 案 和 行 动 计 划

关于我们

领导力基要有效时间管理

个人技能 有效时间管理


