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内容概要

面对纷繁复杂的社会，我们每个人都感受着相似的压力，横的空间压力，纵的时间压力，交叉的人际
压力，流动的信息压力。
有时生活好像就是一团乱麻，千丝万楼无从捋清。
    本书的作者对此非常了然，他身处高位，比常人承受更大的压力，但是四十多年的成功实践，使他
总结出一套行之有效的方法，使原本凌乱、无序的生活和事业变得富有规律、富有组织性。
作者从如何管理时间、如何管理空间、如何管理金钱、如何管理文件和信息、如何避免别人对你的干
扰并且有技巧地说不、如何制订长期计划、短期计划和实施方案，如何使你的生活富有组织性等等多
方面来阐述生命的秩序性问题。
作者在解释这个大而深奥的问题时，采用了一各最为简单、明了的方式。
他记述了很多的小故事，给出详细的事情清单，细致到旅行前要带上两双相同的袜子，这一点充分反
映了作者化繁为简的能力，相信在读过本书后你也能做到这一点。
    这本书适合于所有希望把自己的生活安排得更有序的人阅读，尤其对那些长期生活凌乱，没有规律
，经常颠三倒四，总是给别人道歉的人很有帮助。
同样，商界高层的管理人才也会从这本书中获得很多小的技巧，使自己的生活空间更为舒适和宽广。
作者能成为国际性的管理大师，正是从书中的一点一滴慢慢积累而成的。
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作者简介

马克·麦科马克，是国际管理集团的建立者，他的公司是一个资产上亿的国际公司，为世界500强中
的50多家公司做咨询工作。
他写的书包括《哈佛商学院没有教给你的知识》和《职业高尔夫世界》。
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章节摘录

　　也许区别组织性高与组织性低的最核心的要素便是：组织性高的人明白　　他们的局限。
在西方经典电影《伊斯特伍德》中，恶棍说：“人应该明白自　　己的局限。
”根据故事的情节，电影中的恶棍低估了伊斯特伍德这个英雄的　　力量，最终导致自己被枪击身亡
，而伊斯特伍德获得了胜利。
当然，这只是　　在电影中如此。
在现实中，这个恶棍毫无疑问是正确的：如果一个人想使他　　的时间和资源得到最大的利用，他就
必须明白自己的局限。
　　我的妻子贝齐，经常把去往商业区的时间定为上午10：00，而把回家见　　面的时间定在11：00
。
我清楚这种时间的安排绝对设定得太短。
从我们家到　　商业区驾车需要20分钟。
这么来回一趟她花在路上的时间就是40分钟，经常　　还超过这个时间。
停车几乎要花去10分钟，到商店(如果她走得够快)又花去　　5分钟，然后回到车里再花去20分钟。
到商业区一趟最少也要花去1小时15分　　钟。
如果再加上停车场很多人拥挤所浪费的时间，排队结账的时间，一两分　　钟随意观看的时间，这么
一趟就得一个半小时甚至更长。
但是贝齐坚信她一　　个小时后能够到家。
她的断言是不现实的，甚至于不理性。
但她偏偏固执地　　这么认为，这就是因为她不明白自己的局限性。
　　尽管如此，我如果要这么做，便完全会选择一套不同的方案。
如果我不　　得不去商业区买东西，我会首先打个电话以确定商店确实有这个物品。
因为　　我了解去商业区的路程，所以我可以预计停车的时间和走进商场的时间。
有　　时我告诉商场我将在那里花上30分钟，如果商场能够尽职，当我到达的时候　　，包装完的商
品已经准备好了等着我来拿，继而我可以在离家1个小时10分　　钟后把车开上回家的路。
就算是我精打细算的计划，这一趟也远远超过了1　　个小时，我根本不可能去假设我会在1个小时内
回来，并安排另一次会面。
　　交通可能堵塞得很厉害，或售货员忽略了我的请求，当我到达时，还得再打　　电话去提货。
任意一个我控制外的变量都可以影响我的行程，所以，我总是　　站在保险的一边，做好意外的准备
，把我的下一个约定定在我去商业区行程　　的一个半小时或更久一点。
如果一切顺利，我在下一个会面前30分钟到家，　　便有时间来拨一两个电话，或回顾一下全面的日
程安排。
我没有时问可浪费　　，因为我是在了解了自己的有限性后计划我的日程的。
　　另一方面，我可能在上午7：00～ll：00之间安排了6个国际会议——对　　于多数人而言这是不可
能的。
但在冒出这样一个似乎夸张的火花之前，我了　　解每一个会议会持续多长并坚持日程安排的高度紧
密，这种策略并不意味着　　某个人在其中一个会议后不能接近我，并和我讨论他的生活以及所有其
他的　　问题，但是，只要是不干扰我严密的日程安排，我便会找一个时间、一个地　　点和他坐下
来好好谈谈。
只有在我规定了日程并保证一切运转正常后，这6　　个会议才是富有成效的。
只要这个计划有任何一点偏离，所有的事情就都会　　失败。
　　无组织性的人会在相同的4个小时里安排6个会议，但是不能使会议的议　　程成形，也不能确定
时间限制，所以他很可能不能开第3个、第4个、第5个　　或第6个会议。
前两个会议就吞噬了他的整个上午，所取得的成果还不如一　　次令人惊喜地邂逅所带来的那一点成
就。
剩下的会议要么重新来安排，要么　　被遗忘。
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　　同样的道理，一个没有规划的人也许正在他车里向外打电话时却发现他　　的手机没电了，或者
他所在的区域信号太差，根本不能通话。
而有计划的人　　就会在从一个会议赶到另一个会议期间雇一位司机开车，这样他就能打电话　　、
记笔记、在旅程中看会儿书。
同样他会确保手机电充足，所驾驶的路线通　　信信号很好，不会干扰手机的通话。
　　一个没有组织性的人本来计划参加儿子下午7：00的棒球比赛，可是办　　公室里的一些“突发事
件”使他一直熬到深夜，而组织性高的人会很看重儿　　子的这场比赛，不会因为任何人的要求而改
变他的日程。
当工作上出了一些　　问题时，他简要地在他的日程中找一个合适的时间以便将来在那个预定的时　
　间内解决它。
通过把这件事在他的清单上记下来，并相应地安排一个现实可　　行的时间来处理所出现的每个问题
，使他不仅能够参加他儿子的比赛，并且　　在没有丝毫担心与忧虑的状态下去享受这场比赛。
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媒体关注与评论

　　麦科马克是我认识的把结果导向理论运用得最好的人。
每个人都能从此　　书中获益。
　　——阿尔诺德·帕尔梅
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