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内容概要

　　《时间管理》将通过以下方法帮助你重新掌控你的时间和工作量：对工作任务按其重要性进行划
分、借助高效的日程表工具、在更短的时间内完成更多的工作。
面对排得满满的日程表、无休止的邮件以及一大堆的信件，你可能会变得晕头转向，无法高效地完成
你的工作。
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书籍目录

引言　合理分配并管理好你的时间上篇　时间管理：基础一、如何合理分配你的时间：评估和计划1
．如何纵观全局合理分配时间的价值是什么?我们为什么要做这些事?以战略的眼光纵观全局2．如何审
查你的时间设想一个你希望自己身处其中的全局性画面按照目标的相关类别将你的工作分成几个部分
对你的时间进行为期一周的审查将你的审查结果与你的目标进行比较3．如何改进你的计划切实对比
你的实际时间分配情况和目标时间分配情况二、如何管理你的时间：执行1．如何进行时间锁定时间
锁定——一个实用的日程表如何进行时间锁定2．如何管理你的时间跟踪检查和评估你的日程表如何
减少低优先等级活动所占用的时间?授权!有创造性地进行授权工作根据结果进行授权3．如何克服障碍
辨别常见的障碍以管理你的时间应对不利的文化背景和工作环境在时间敏感性强的工作中合理分配你
的时间处理杂乱无章的工作空间解决办事拖拉的问题避免计划不周的会议和不必要的商务旅行花一些
时间来避免或是克服障碍4．如何培养良好的管理时间的习惯管理信息下篇　建议和工具1．常见的问
题2．时间管理的工具3．自测题4．深入学习5．参考文献
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章节摘录

最理想的状态是，你所做的每件事对你都是有价值的——其价值在于它积极推动你实现职业上的或是
个人生活上的目标——这些事情都是你希望可以完成的。
没有其他人可以替你作决定，你必须得明确什么事情对于你来说才是最重要的。
设想一个你希望自己身处其中的全局性画面在这一章节中，你将学习到如何作底线时间管理审查和制
作当前时间分配图，然后，你就可以制作目标时间分配图了。
合理分配时间的第一阶段是评估当前你是怎样使用时间的。
尽管作一次时间审查似乎是一件浪费时间的工作，但是它确实是合理分配时间过程中非常重要的第一
步。
为了能够有效地利用时间，你需要一张精确的图表——它必须能够反映你现在是怎样使用时间的。
这些反映你当前到底正在做什么的资料，对于你判断自己希望身处何种境地会有所帮助。
对于如何才能把你现在所做的事与想做的或是应该做的事相结合，你也可以找到相应的解决办法。
当你清楚地知道你现在是怎样使用时间的，你的目标焦点就会更集中了。
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编辑推荐

《时间管理》为“哈佛工商管理口袋书系列”图书之一。
本系列图书向管理者提供了一些如何快速解决日常工作中所遇到的难题的办法。
系列中的每一本书都包含了大量有用的工具、自我测试题和一些真实的例子，以帮助管理者发现自己
的优点和缺点并培养自我谨慎判断的能力。
不论你是在办公室、在会议中还是在路上，这本轻便的顾问书都能够满足你更快速、更高效地处理日
常工作的需求。
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