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内容概要

　　在商业领域，时间就是金钱。
公司里的每个人都面临着为公司创造财富的压力。
在今天这个高节奏的世界，把每天或更长时间的任务按优先级进行排序，已经成为一个至关重要的技
能。
《自我发展导航译丛：时间管理》提供的实用方法，将会使你看清自己的强项和不足，并突出亟待提
高的方面，确保你改正做事拖沓和浪费时间的习惯。
树立信心，学习技能，你将成为时间的主人，而不是时间的奴隶。
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作者简介

凯蒂·琼斯（KATIE JONES）
    曾在一家清算银行工作了30余年，负责众多团体的激励及培训事务。
她对提高人们素质方面的工作十分感兴趣，她提供培训的内容涵盖技术、管理和个人发展等方面。
作为“个人与发展协会”的成员之一，凯蒂自己主持训练与商业咨询等事宜，提供各方面
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书籍目录

1 什么是时间管理什么是时间管理确定目标学会管理时间的好处问题究竟出在哪里问题解决方案2 自我
评价我此刻处在什么位置目前你怎样管理自己的时间时间浪费者拖延任何时候都需要十全十美地完成
工作吗知识总结3 做得更好提高自己的途径时间管理的基本原则设定目标行动计划制定日志决定任务
的优先级别文件管理电话的使用出席会议与组织会议授权搜集信息、集中思想思维地图个人发展温故
而知新4 保持最好保持新技能的途径学习模式克服学习障碍传授知识结论
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章节摘录

　　应急性任务　　你必须对日常工作中发生的各种“中断”作出反应——突如其来的电话，需要帮
助或指导的人们，别人不能应付的突发事故，机器故障等等。
　　上述这些都是需要去完成的任务。
然而，如果你意识到这些任务的存在，明白需要耗费的时间，那你就能很好地使用这些“浪费掉”的
时间。
自我意识对自我发展起着重要的作用——除非你清楚地认识到时间都花到哪儿去了，否则你不可能解
决这个问题。
使用日志是一种很好的方式，它可以“监督”你每天都把时间用到什么地方。
　　维护性任务　　为了使公司平稳向前发展，维护性任务必须及时完成。
让数据库随着新添或更改的顾客和客户信息而保持不断更新，就是一个典型的维护性任务。
这个任务自身不会给公司带来直接利润，但不完成这些基础性的工作，公司的整个业务进程可能就会
中断。
制订财务账目也是一种维护性任务。
尽管财务账目实际上并不直接增加公司的总收入，但从它那里可以了解到，哪些方面的改善可以增加
公司的利润。
这些方面可以是固定资产、公司用车，公司的供热及照明系统等。
一旦经过维护性任务确定出哪些可能给公司带来利润，接着就需要做相应的前瞻性工作来实现。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　问卷测评使你对自己管理时间的能力有全面深入的了解　　学会如何有效地提前做好工作安排　
　通过提高时间管理技能，增强自信心，生活过得更加轻松愉悦　　关注最重要的目标，在事业和生
活上都获得成功
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