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内容概要

　　全书围绕有效管理时间以高效利用时间这一主旨，通过9章，针对在高速的工作和生活节奏下，
现代人所面临的工作过量、挫败失意、压力过大、过度投入、沟通无效、难以平衡工作与生活等问题
提出了系统化、专业化且切实可行的解决方案。
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作者简介

　　佩格·皮克林：世界顶尖培训家、管理咨询师，在美国开展过一系列优化效率课程以及企业与个
个管理方面的研讨会，现已出版五本相关方面的作品，包括：《优先级组织——实现力的艺术》《冲
突管理》《变革制胜》《一举两得——化分歧为双赢》《让朝九晚五更有效率》等。
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书籍目录

序言
第1章 自我管理：平衡的关键
第2章 自我管理的基本法则
第3章 以目标为导向的计划
第4章 计划是成功的杠杆
第5章 确立首要任务
第6章 战胜过度投入
第7章 有效沟通
第8章 应对危机和冲突
第9章 平衡生活
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章节摘录

　　计划的障碍　　阻碍人们做计划的通常有六大障碍。
了解这些障碍背后的真相，可以让你避免一些计划失误带来的后果。
　　障碍1：每日行为　　有时候我们很难看到眼前大堆文件背后的真相，也看不出来下一次危机过
后的态势。
但是花在计划上面的时间，是为了最大限度提高你处理目前重大问题的效率。
同样的，有时候你可能会觉得：“我就是太忙，根本没时间停下来做计划。
”如果你大脑里有了这种想法，就想想杠杆因素！
　　消防队员们在消防站里睡觉，但是会预先把要穿的衣服放在床边的地板上。
每日的穿衣行为都已经考虑到了，这些专业人员就把这项活动简化为一种快速、事前准备好的过程。
　　如果你也养成这样的习惯，早上是不是可以行动得更快？
你起床后思考穿什么衣服要花费多少时间？
要是半夜忽然停电了，然后你又不小心睡过了呢？
学习消防队员的办法是不是可以最大限度减少这种负面影响？
　　在这里，我们没必要把你每天要做的事都做详细的分解。
但是想想你为什么要做你在做的那些事情。
在消防队员的例子中，你要感兴趣的不是消防队员们的衣服怎么放，也不是看他们的衣服长什么样。
问题是他们为什么要这么做？
很明显，他们提前投入这些时间，是为了在接到任务时更迅捷地作出反应。
　　检查一下你自己的行为。
是不是所有行为都是必要的？
是不是需要每天都做？
是不是只是你长期形成的一种习惯，而其实已经没有了存在的理由？
有没有哪些活动是可以省去或者交给别人去做，而又不会给你带来负面影响的？
　　你是不是每天上午都把重要的信件写好然后11点送去寄信的办公室？
而你这样做只是因为你的前任者总是这样做？
　　或许邮差曾经是每天都在那个点去办公室取信，但是现在公司有了一个专门的办公邮筒，每天早
上6点开一次邮筒，下午6点取一次外发信件。
那么你为什么还要把自己的一天都围绕着上午11点去办公室寄信这件事来展开呢？
人们很容易习惯地去做一件事，仅仅因为“它一向如此”！
但是你到底为什么要这样做呢？
　　障碍2：缺乏现时满足感　　在我们生活的社会里，每个人都想马上拥有一切，当然最好是早就
已经拥有了。
因为一张塑料卡片，就可以让你现在拥有某样东西，所以你就不想省钱等将来去买了。
　　社会学家罗伯特？
梅顿发现成功人士往往会表现出一种行为，他将之称为“延迟满足型”。
这种行为表现为他们愿意把某些东西推迟，而把更多的工作、精力、金钱用于投资，以便将来获得更
好的东西。
不要气馁，理性地分析一下现实情况；隐藏的价码通常就是等待换来的利益。
　　你在看自己所做计划取得的早期效果时记住这些。
如果你的努力没有马上获得回报，请不要被欺骗了，也不要气馁。
再好的计划也要一定时间才能见效。
如果你在形成计划时遵循“快速开始”里的10条小提示，那么你就既可以立马得到回报又能获得长期
成功。
　　障碍3：什么？
更多的文件处理工作　　并不是这样的。
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想得更多，可以减少处理的文件数量。
虽然看起来不可思议，但计划其实却可以给你带来好处。
有了计划，你就可以更加快速、有效地做出决定，这实际上可以减少你所要处理文件的数量。
　　障碍4：习惯　　习惯是后天习得的，可以得到加强也可以改变。
如果你觉得养成做计划的习惯有困难，那么只要30天你就大可放心了。
今天就去作出选择，坚持下去，让做计划成为你后天习得的每日习惯。
　　障碍5：害怕失败　　你可能会想：“如果我真正在这方面做了努力，会出现什么情况呢？
如果我诚心去改变我自己的习惯，每天都花时间去计划我要做的事情，结果却一无所获怎么办？
我会比现在还难受，因为我努力了却没取得成功。
”　　这根本是不可能的！
毫无疑问。
你到时候可以取得多大的成功取决于你现在的水平，以及你会投入多少努力到你的计划项目中去。
但是你肯定会比现在更有效率，并且可以更好地掌控自己的生活。
设立现实的改进目标，一点点进步，不要苛求大步跃进。
小事情随着时间的累积会带来大变化。
　　有些人不是很害怕失败，但却害怕成功。
对成功的恐惧同样会影响你积极主动地实施计划。
放松一点。
当计划成为你生活的一部分后，你在各方面都会进步，这样你就可以承担起成功带来的更大责任了。
另外，你还会知道怎么通过计划去应对新的挑战！
　　障碍6：计划就是工作　　确实，但是工作也可以很有趣。
如果你觉得工作只有无趣和单调，那么你就是在欺骗自己，忽视了生活可以带给你的满足感。
而且，计划当中最快乐的部分就是想到自己的所作所为可以带来的好处！
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　活着不仅仅为了创造财富，时间管理的目的是为了更好地生活。
　　——大卫·桑切尔（美国管理学家）　　　　时间是最高贵而有限的资源，不能管理时间，便什
么都不能管理。
　　——彼德·德鲁克（现代管理大师）　　　　节奏越来越快，压力越来越大。
无法让时间减速，我们只有改变自己的“习性”，也就是管理好自己的时间，管理好自己的生命。
　　——博恩·崔西（世界一流个人发展咨询师、权威销售培训师）
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