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第1章 简介

 



《工作管理》《工作管理》
PPTPPT课件课件

本课程旨在帮助学习者有本课程旨在帮助学习者有
效管理工作，提高工作效效管理工作，提高工作效
率。通过学习时间管理、率。通过学习时间管理、
任务分配、团队管理、沟任务分配、团队管理、沟
通技巧、问题解决和决策通技巧、问题解决和决策
等内容，学员将掌握实用等内容，学员将掌握实用
的工作管理技能。的工作管理技能。

 



任任务务分分配配和和团团队队管管
理理
掌握任务分配原则，提高团队掌握任务分配原则，提高团队

协作效率协作效率

沟通技巧沟通技巧

学习有效沟通技巧，避免信息学习有效沟通技巧，避免信息

传递误解传递误解

问题解决和决策问题解决和决策

掌握问题解决方法，提高决策掌握问题解决方法，提高决策

效率效率

课程大纲

时间管理时间管理

学习如何有效利用时间，合理学习如何有效利用时间，合理

安排工作计划安排工作计划



学习方法

建议学生仔细研读

课程教材，全面掌

握知识内容

认真阅读教材

积极参与讨论，提

出自己的见解和观

点

参与课堂讨论

将理论知识应用到

实际工作中，加深

理解

注重实践

 

 



考试覆盖课程全部内容，检验学生掌握程度

考试评估01

03

 

 

02

项目要求学生实践应用知识解决实际问题

项目评估



总结

本章介绍了《工作管理》PPT课件的内容和目的，指导学生

如何有效管理工作并提高工作效率。通过时间管理、任务分

配和团队管理、沟通技巧、问题解决和决策等方面的学习，

学生能够应用实用技能，提升工作绩效。
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第2章 时间管理

 



时间管理概述

定义及重要性

什么是时间管
理

提高效率的重要性

为什么时间管
理对工作效率
至关重要

制定计划的步骤

如何制定有效
的时间管理计

划

 

 



详细规划过程

制定工作计划的步骤01

03

应急处理方法

如何应对工作中的紧急情况

02

辨别工作重要性

重要性与紧急性矩阵的应用



时时间间管管理理工工具具的的推推
荐和使用方法荐和使用方法
使用番茄工作法使用番茄工作法appapp

设定提醒事项设定提醒事项

使用时间追踪软件使用时间追踪软件

如如何何克克服服拖拖延延症症和和提提
高工作效率高工作效率
制定明确目标制定明确目标

设定奖励机制设定奖励机制

与同事互相监督与同事互相监督

  

  

技巧与工具

提提高高工工作作效效率率的的时时
间管理技巧间管理技巧
设定工作优先级设定工作优先级

避免分心避免分心

利用番茄工作法利用番茄工作法



时间管理案例分时间管理案例分
析析

在团队合作中，时间管理在团队合作中，时间管理
直接影响到工作效率。通直接影响到工作效率。通
过案例分析，我们可以学过案例分析，我们可以学
习到如何通过合理的时间习到如何通过合理的时间
规划来提高团队的工作效规划来提高团队的工作效
率，避免项目延期的情况率，避免项目延期的情况
发生。成功的案例分享也发生。成功的案例分享也
能提供我们更多关于时间能提供我们更多关于时间
管理的经验和教训。管理的经验和教训。

 



成功管理时间的经验

成功的时间管理不仅可以提高个人效率，还能帮助团队更好

地协作。合理规划时间、有效利用工具和技巧、及时应对临

时情况是提高工作效率的关键。通过案例分析和经验分享，

我们可以更好地掌握时间管理的精髓。
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第3章 任务分配和团队管理

 



团队建设团队建设

团队建设是团队管理中的团队建设是团队管理中的
基本原则与技巧，是激励基本原则与技巧，是激励
团队成员发挥潜力的关键。团队成员发挥潜力的关键。
团队协作与沟通的重要性团队协作与沟通的重要性
不可忽视，只有团结协作、不可忽视，只有团结协作、
通力合作，团队才能取得通力合作，团队才能取得
成功。成功。

 



任务分配

灵活分配任务

任务分配的策
略和方法

根据特长分工

员工能力和兴
趣分配任务

定期跟进评估

监督和评估工
作表现

 

 



有有效效处处理理团团队队内内部部
冲突冲突
倾听双方意见倾听双方意见

寻求妥协解决寻求妥协解决

提倡团队合作提倡团队合作

建立和谐团队关系建立和谐团队关系

建立互信建立互信

相互尊重相互尊重

团队协作团队协作

  

  

冲突解决

冲冲突突产产生生的的原原因因和和
种类种类
沟通不畅沟通不畅

利益冲突利益冲突

个人矛盾个人矛盾



考核团队目标达成情况

评估团队的整体绩效01

03

奖励表现优秀者

通过绩效评估激励团队成员

02

个人努力贡献团队成果

个人表现与团队成功关系



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/217145124000006056
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