
工作效率提升法



1

2

3

4

工作的意义

目录
CONTENTS

做好工作包括哪些方面

提高工作效率的方法

实际工作的运用



工作的意义有哪些？
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做好工作包括哪些方面？

良好的心态，
良好的状态。

不执行，
一切等于零。

成功的方法，
失败的原因。

方法不对，
努力白费。

专业
知识

执行
力

心态 目标 方法 结果 总结 精进

有目标的人睡
不着，没目标
的人睡不醒。

成长，
不能止步。

所有的努力，
都为有个结果。

时间的沉淀，
让你更醇香。
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人员

提高
工作
效率

工作内容（分类）

时间（分类）



工作内容分类

项目 任务 行动 杂事

先思考，去建立做
这个项目的框架，
然后去沟通和协调。

充分调动热情和精力
去设计和分解，把任
务变成一个个行动。

立即做得事情，通常
是琐碎的事，提高效
率可以马上搞定。

琐碎而对工作意义
不大的事情，却无
形当中占用我们大
量的时间。



内容效率提升

任务效率提升 项目效率提升
项目往往属于一个系统工程，需
要协调各个部门。比如我们需要
招聘一批实习培养，我们需要跟
学校、人资部、财务部、门店确
认等等，确定最佳沟通时间。

分解任务，找到方法，转化成系
统的行动，一步一步有时间截点
的进行，最后一个月的任务会很
好的完成。举例这个月部门给各
位安排的工作。

任务 项目 行动 杂事

杂事效率提升行动效率提升
对于工作意义不大的事情，比如
工作中遇见老同学有说不完的话
题，比如和某同事聊到服饰、减
肥、美容等话题，可以放到午休
时间。

量化指标，立即执行，寻找方法，
提高效率，核实结果。比如今天
打多少电话，接待多少客户，盖
多少章，签多少合同等等。



常规的工作习惯

项目

任务

行动

杂事

首先 其次 再次 最后



科学的工作习惯

杂事

行动

项目

任务

首先 其次 再次 最后



工作内容进行归类

请大家讨论（3-5分钟），为自己
或部门的工作内容进行划分、归
类、定性、定量，可以采用以天
或者以周为单位，写到白纸上，
课程结束后交给部门负责人。

杂事有

行动有

项目有

任务有



时间管理

时间管理是指通过事先规划和运用一定的技巧、方法与工具

实现对时间的灵活以及有效运用，从而实现个人或组织的既定目

标。

概念

意义
1.做好时间规划与安排，提高工作效率；

2.优化工作结果，做最能创造价值的事；

3.个人能力得到提升，个人价值得到体现；

4.组织实现高效率，高产出，高效果。
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