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内容概要

　　《用好时间做对事》突破传统模式，首次明确地指出了时间管理的根本是对价值观的管理、对状
态的管理和对习惯的管理，并创造性地将时间管理上升到生命管理的高度。
秉持“知识并非力量，只有被应用时才是力量”信念，《用好时间做对事》介绍了很多独特且实用的
方法，帮助人们提高自己的能力，例如设定目标、管理心理状态、持续改善、消除拖延和预设地图等
。
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作者简介

　　NLPSKY国际研究传播机构的董事，他是一名严谨刻苦的研究者，目前致力于心理学及最新学
问NLP（神经语言程序学）的研究。
在自己的专业领域，他是一个狂热的研究者，连续7年来，每年花在研究上的时间不少于1000小时。
作为一名卓越的培训师，他曾为美国友邦保险、中国移动、日立电梯、中海油、安利中国等多家企业
及上万名学员提供培训及辅导，并应邀到北京大学、复旦大学和中山大学等院校演讲。
　　已出版的著作包括：《8分钟给心冲个凉》、《用好时间做对事》、《心灵巨人》、《改写人生
——影响个人成长的]5种负面思维习惯》。
　　出版培训课程VCD包括：《员工情绪管理——如何发挥员工最佳工作状态》、《改善员工工作态
度》。
　　现主要讲授课程包括：《NLP压力情绪管理》、《用好时间做对事》、《持续成长之道》，要获
得免费的NLP资讯，可与何老师联系。
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书籍目录

第1部分　做对事第1章　生活平衡：时间应用的大前提生活平衡不可违背做个完整人，而非部分人保
持角色间的平衡你错过了什么第2章　关注焦点：时间应用之关键转折点关注要事，而非急事关注可
控范围，而非不可控范围关注优势，而非劣势你错过了什么第3章　明确价值观：影响你一生的关键
因素明确价值观是时间管理的根本别忘了真正去活明确你的价值观及制定价值观准则在组织中建立共
同信念及共同价值观你错过了什么第4章　目标设定：没有清晰的目标，任何时间管理都只是在浪费
时间目标，你设定了吗设定目标之全套程序你错过了什么第2部分 用好时间第5章　心理状态管理模式
：掌握了心理状态，你就可以掌握世界改变储存资料法假装法提问法你错过了什么第6章　消除压力
：让你轻松拥有每一刻压力对时间管理的影响压力管理模型压力管理之核心策略学以致用你错过了什
么第7章　人际沟通：至少占据80%的时间每个人都是独特的沟通的意义取决于对方的回应每个人在当
时都做出了力所能及的最佳选择有效沟通的关键是培养和谐气氛建立信任之关键你错过了什么第8章
　持续改善：只需0.5%，你就可以获得不可思议的力量由故事引发的持续改善只需0．5％，你就可以
获得不可思议的力量心锚设定实践你错过了什么第9章　永久消除拖延：创造超强行动力绝不拖延引
起拖延的心理原因用“痛苦一快乐”原则消除拖延用催眠消除拖延你错过了什么第10章　预设地图：
避免吃“后悔药”预设地图实践预设地图迪斯尼法实践迪斯尼法你错过了什么第11章　公正和勇气：
生命中最重要的力量公正勇气体验——转识成智你错过了什么附录　传统的时间管理技巧
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章节摘录

　　关注优势，而非劣势　　每当我问学员“你的优势是什么”时，他们总是支支吾吾地老半天才说
出一两个，而且所说的都是“我的学历较高”、“我的英文水平较高”等，其实他们不知道这些根本
不是优势。
而当我问他们“你的缺点是什么”时，他们却能滔滔不绝地说：“我太没有耐心了，太追求完美了，
太没上进心了，太爱拖延了⋯⋯”这充分说明，人们一般不太清楚自己的优势，但对自己的缺点却了
如指掌。
这也正是成功者与失败者的区别，因为成功者都是那些非常清楚并充分发挥自己优势的人。
　　我们从小所受的教育使我们养成了忽略自身优势而只关注缺点的习惯。
我们从小就知道，夸耀自己的优点就是不谦虚的表现。
有人说：“优点不说跑不了，缺点不说不得了。
”我们一直认为，只有发现并改正缺点，才能不断进步。
很多人小时候都有这样的经历：我们考试得了98分，父母并不奖励，而是劈头就问：“那两分跑哪里
去了?”所以，我们一直都在严格要求自己。
事实上，要想获取成功，首要的是发挥自己的优势而非克服自己的缺点。
在《现在，发现你的优势》一书中，全球知名的名义测验和商业研究机构盖洛普公司指出，在外部条
件给定的前提下，能否成功，关键在于能否准确识别并全力发挥你的天生优势。
所谓优势，就是做一件事情的持续的、近乎完美的表现，简单地说，就是你天生能做一件事情，不费
劲，但却能比其他人做得都好，这是你与生俱来的天赋。
盖洛普公司研究了成千上万个案例，发现成功者尽管各有不同，但有一点是相同的——扬长避短。
　　盖洛普公司询问了36家公司7939个部门的198 000名员工：“在工作中，你每天都有机会做你最擅
长做的事情吗?”结果发现员工对这一问题做出完全肯定的回答时，其所在部门的员工流失率更低、生
产效率和顾客满意率更高，比例分别增加了50％、38％和44％。
每个成功者都在不断地问自己：“我的优势是什么?我如何发挥这些优势?”沃伦·巴菲特说，他之所
以能成为世界顶级的投资家，是因为他发挥了自己极具耐心的优势，而迈克尔·乔丹所发挥的正是他
勤奋的优势。
很多人将注意焦点放在自己的缺点上，从而变得自卑、退缩、泄气，所以不会有什么大的发展，即便
缺点得到改正，也只能让你做得不错。
只有发挥自己的天赋，才能让你变得出类拔萃。
努力发现你的强项，并通过实践和学习予以加强，这样可以让你用更少的努力获得最大的成功。
我希望你牢牢记住的是：如果你总是想着自己的优势。
那么你很快就会成功；如果像总是关注自己的劣势，那么你会一直痛苦挣扎。
　　现在，请你做以下这个练习，从而发现自己的优点和缺点。
　　在下面的横线上填上你最大的lO个优点(无需排序)。
优点可以是人格特质方面的，如乐观、耐心等，也可以是你所掌握的技能，如擅长舞蹈或书法等。
你可以自己写，也可以参考后面的提示。
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媒体关注与评论

　　第五代时间管理专家何常明告诉你：一本书也可以改变你的命运，提升企业的财富！
　　2004年以来真正受青年员工及学生欢迎的励志读物。
　　你是否存在如下问题：　　总感觉时间不够用，需要更多的时间？
　　想给朋友和家人留更多的时间，但很难做到？
　　总是四处奔忙，想更多地享受生活，但没有时间？
　　很难平衡生活与工作，总是顾了这头，顾不了那头？
　　压力太大了？
　　该做的事太多，而且都很重
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编辑推荐

　　你是否总感觉时间不够用，需要更多的时间？
想给朋友和家人留更多的时间，但很难做到？
总是四处奔忙，想更多地享受生活，但没有时间？
很难平衡生活与工作，总是顾了这头，顾不了那头？
压力太大了？
⋯⋯如果对上任何一个问题的回答肯定的。
那么《用好时间做对事》可以帮助你。
　　一本2004年以来真正受青年员工及学生欢迎的励志读物。
《用好时间做对事》出版一年来，书中内容已被泰康人寿、中国安利、华安集团、美国友邦保险、中
国联通、中国移动、日立电梯、平安保险、中海油、天年生物和汇盛贸易等数十家企业用于员工培训
、并被数十所学校用于学生培训。
《用好时间做对事》适合各企业员工、各学校学生，以学校学生，以及想充分利用时间、实现自己目
标的有志之士阅读。
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