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提昇工作效率系列~
整合性系統思考與工作效率提昇(6h)
全球經濟不景氣，企業更爭氣！員工要更賣力！
課程目的:
工作經常超時或假日無法充份休息不要埋怨老天爺不公平,也許工作環節出了問題! 自大前研一的OFF 學理論問世後，企業界吹起陣陣休閒風，不僅是工作要變得輕鬆有趣，還要工作得沒有壓力。
本課程係針對日常工作管理實務性的需求加以設計，探討有系統的思考邏輯與手法，讓學員學習正確而有效率的思考模式與時間規劃，並進而為自己忙亂的心結解套。無論運用於工作或生活安排將讓您如魚得水,輕鬆又自在!

課程內容:

一、整合性系統思考 
(一)檢示日常工作流程與邏輯思考

(二)系統思考V.S.工作績效提升

(三)問題意識與解決之道

(四)如何運用創意思考解決問題

(五)思考企劃 (Mind Mapping) 與工作整合

(六)創意與會議管理
二、有條不紊的文檔管理 

(一)如何建立有系統的檔案管理模式

(二) 5S與分類、定位

(三)IT工具運用與檔案e化

(四)如何落實作業流程標準化 (SOP)
三、高績效時間管理與工作效率提昇
(一)有效利用時間的十大原則   
(二)周延規劃週計劃、月計劃及專案執行計劃心法
(三)讓零碎時間輔助工作效率
(四)行事曆管理與行程掌控

(五)配合企業方針落實時間管理      1/2
上課對象:
· 希望妥善安排事業與個人生活的上班族。 

· 希望協助員工做好企時間管理之企業中、高層管理人員。 

· 有心要增進效率降低組織管理成本的部門主管及有興趣者皆可參加。

上課方式: 實例講解、個案研討、實做練習、雙向溝通。
【講師簡歷】
現任:安迪生企管顧問有限公司




   總經理

名列管理雜誌500大講師

實踐大學國際企業系 『國際禮儀』




兼任講師

行政院勞工委員會職訓局南區職訓中心『國際禮儀』
講師

中國生產力中心、中衛中心、金屬中心、工研院、
青輔會、職訓局、清涼音等各縣市教育訓練  


外聘講師

經濟部中小企業服務中心暨全省政府機關團體…等     講座講師

青輔會『校園巡迴演講』                           講座講師

職訓局『全民共通核心職能3C課程』   



講師 

1111人力銀行&各就業服務站協助就業



講師

海峽兩岸中外合資企業教育訓練                     外聘講師
巫文瑜老師專屬網站    http://www.nancywu.idv.tw
巫文瑜老師部落格

 http://tw.myblog.yahoo.com/nancytw
安迪生企管網站        http://www.andyson.com.tw 
Tel: 07-353 0727  Fax: 07-353 0770 
e-mail: andyson@andyson.com.tw
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