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第一章 简介

 



时间管理与自我管理技巧指导

时间管理和自我管理是提高效率和生活质量的重要手段。时间
管理可以帮助我们合理规划时间，充分利用每一分钟；自我管
理则是在时间管理的基础上，更注重对自己的规划和调控。本
PPT旨在为大家介绍时间管理和自我管理的技巧，帮助大家提
升工作和生活效率。

 



什么是时间管理

指合理规划和安排时间，提高

工作效率

时间管理的概念

提高工作效率，减轻压力，提

升生活质量

时间管理的好处

重要性优先，分清轻重缓急，

避免拖延

时间管理的原则

 

 



自我管理的意义

指个人对自己的目标、时间和

资源进行有效管理

自我管理的定义

提高自控能力，提升自我效率，

实现个人目标

自我管理的优势

自我管理是时间管理的基础，

相辅相成

自我管理与时间
管理的关系

 

 



时间管理技巧

明确目标可帮助规划时间和资

源

制定明确的目标

分清工作优先级，合理安排任

务

划分重要与紧急

按重要性安排任务顺序，提

高效率

制定优先级

做好计划可以提前预防问题，

规避风险

制定计划和时间表



时间管理技巧实例

每天列出当日要完成的任务清单，并标注优先级

每日清单01

03

将工作划分为不同时间块，提高专注度

时间块管理

02

工作25分钟，休息5分钟，提高工作效率

番茄工作法



自我管理

包含时间规划
着眼于资源管理

注重自我激励

共同点

促进个人成长
提高工作效率

实现个人目标

不同点

时间管理注重时间规划
自我管理注重资源管理

自我管理更全面

时间管理与自我管理对比

时间管理

侧重规划时间
强调任务时间规划

注重效率提升



如何有效管理时间和自己

时间管理和自我管理是人们在现代社会中必备的能力。通过制定明确的目标、

合理规划时间、划分重要与紧急任务、制定优先级等时间管理技巧，以及对

自己目标、时间和资源进行有效管理，提高自控能力、效率和实现个人目标

的自我管理，我们可以更好地管理时间和自己，带来更高的工作效率和生活

质量。
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第2章 目标设定

 



设置SMART目标

目标设定应当符合SMART原则：具体、可衡量、可实现、与
时间有关、有时间限制。通过SMART目标的设定，可以更加
明确具体的目标，提高工作效率和成就感。

 



长期与短期目标

长期目标与短期目标的区别

区分目标类型

如何将长期目标拆解成可实现

的短期目标

目标分解

设定合理的完成目标的时间

范围

时间范围

 

 



目标可视化

使用图表直观展示目标进度

图表展示01

03

目标可视化对达成目标的影响进行分析

影响分析

02

借助提醒工具帮助保持目标可视化

提醒工具



调整计划

灵活调整目标和计划，以应

对变化

总结更新

总结经验教训，对目标设

定进行更新

 

 

目标追踪与调整

追踪情况

实时监控目标达成进度



总结

目标设定是时间管理中的关键一步，通过明确具体的目标并遵循SMART原则，

可以提高工作效率，提升自我管理能力。持续追踪和调整目标是确保目标达

成的重要步骤，不断优化目标设定和实现过程，可持续提升个人成就和工作

满意度。
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第3章 计划和时间表

 



制定计划的重要性

制定计划是有效管理时间的关键。一个明确的计划可以帮助你
明晰目标，合理安排时间，提高工作效率。计划性的行动有助
于提高自律性和执行力，让你更加有条不紊地完成工作任务。

 



制定周计划

包括列出本周任务、评估任务

优先级、安排时间等

拟定周计划的步骤

明确周内重要任务和次要任务

的区分，提高工作效率

设定优先事项和次要
事项

灵活调整周计划，应对突发

事件，保持计划的有效性

如何应对计划变
动

 

 



制定日程安排

每天清晰列出工作任务，提升工作效率

设立每日工作清单01

03

调整日程安排，应对紧急情况，保持工作稳定

灵活应对突发事件

02

将工作时间划分成小块，集中精力完成任务

使用时间块管理法



保持计划的灵活性

随时调整计划
适应变化的工作环境

保持长期计划的有效性

长期计划对时间管理的
作用

帮助规划未来工作
提前预判工作挑战

提高工作的计划性和执行

性

 

 

制定长期计划

设定季度计划

明确季度目标
制定达成目标的关键步
骤

评估季度计划执行情况
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