
时间管理

引领
方向



模块概述

第 1 课：思考我的时间安排。我们将讨论时间管理的第一步——思考自己如何使用时间。

第 2 课：安排我的时间。 我们将讨论时间管理的第二步——规划每天的时间。

第 3 课：管理并调整我的时间安排。我们将讨论时间管理的第三步——管理并调整日程安排和

时间使用方式。



自我介绍

请介绍一下自己：

姓名

分享一项自己喜爱的爱好



对运动员的期望

尊重正在发言的人

认真参与课堂活动

积极提问

尽量避免分心



对导师的期望

认真倾听

运动员提出请求时，做好提供协助的准备

不要替运动员发言；只有在运动员提出请求时才提供帮助

不要替运动员发言，也不要自行认定其需要帮助——先询问本人

保持热情和积极的态度

尽量避免分心



对引导员的期望

做好授课准备，并尽力满足所有运动员的需求。

鼓励参与者进一步了解自己和他人。

为每位运动员创造取得成功和不断成长的机会。

支持并参与能够促进学习的讨论与提问。

以尊重和关爱的态度对待运动员和导师。

营造相互尊重、乐于学习的氛围。



第 1 课：思考我的时间安排

在本课中，我们将：

思考我们如何使用时间

讨论我们希望如何改变时间使用方式



刷牙
穿衣
吃早餐
上班
查看邮件

吃午餐
开会
看牙医

做饭并吃晚餐
看电视
给朋友打电话
洗澡

我没有按计划打扫卧
室，因为时间不够

刷牙
穿衣
吃早餐
上班
查看邮件

吃午餐
处理项目
去超市

游泳训练
和队友外出聚餐
洗澡

我完全没有看电视

刷牙
穿衣
吃早餐
上班
查看邮件

和同事外出吃午餐
处理项目
开会

和朋友吃晚餐
打扫卧室
看电影
洗澡

今天我在外面吃了两
顿饭

时间日记



回顾自己的时间安排

1. 分享你在填写时间日记的过程中学到或意识到的一件事。

2. 分享一件本周没有做、但今后希望加入日程的事情。



问问自己

1. 时间日记中，最令你意外的是什么？

2. 一周中，有哪些事情可以少花一些时间？

3. 记录的事项中，是否有不需要做或自己并不喜欢、可以完全取消的事情？

4. 你希望增加哪些活动？是否有某个目标、爱好或其他喜欢的事情，希望纳入每周日程？



第 2 课：安排我的时间

在本课中，我们将：

回顾时间管理的工具和方法

将这些工具和方法运用到自己的日程安排中



晨间安排
到达单位
查看邮件

处理项目

看牙医

开会

午餐

做饭并吃晚餐
打扫厨房
打电话
看电视

晨间安排
到达单位
查看邮件

晨间安排
到达单位
查看邮件

午餐 和同事外出吃午餐

处理项目

去超市

游泳训练

和队友吃晚餐

洗澡

处理项目

开会

和朋友吃晚餐

打扫卧室
看电影

洗澡

日程表活动



分享与反思

1. 你对日程安排做了哪些较大的调整？

2. 与最初记录时间日记时相比，你在日程中增加了哪些活动？为什么？

3. 你喜欢使用日程表模板规划一周的时间吗？



大石块、小石子与沙子



大石块、小石子与沙子



完善你的日程安排



完善你的日程安排



完善你的日程安排



完善你的日程安排



讨论

1. 你最喜欢其中哪种方法？

2. 你还使用过哪些时间管理方法？



第 3 课：管理并调整我的时间安排

在本课中，我们将：

练习灵活应变和解决问题



回顾问题

1. 当你需要把特奥会会议和就诊安排加入日程时，你是如何调整的？

2. 你作出这一决定时是怎样考虑的？

3. 刚才介绍的这些方法中，是否有能帮助你的？



行动起来

接下来的一个月：

运用今天练习的方法管理自己的时间

与导师跟进交流，共同讨论进展和遇到的挑战

怎样安排日程，才能留出时间推进自己的领导力成长之旅？



模块总结

每个人管理时间的方式各不相同。你需要找到最适合自己的工具和方法。

先为最紧急、最重要的任务预留时间，再安排其他任务和活动。

务必为实现自己的目标安排时间。

保持工作与生活平衡十分重要。

意外情况难免发生，这没有关系！遇到这种情况时，要记得灵活应变，并运用解决问题的能力

。
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